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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่ง  
ของต าแหน่งประเภททั่วไป และวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

ล าดับ ประเภท ชื่อต าแหน่ง 
1 ทั่วไป ช่างเขียนแบบ 
2 ทั่วไป ช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ 
3 ทั่วไป ช่างเทคนิค 
4 ทั่วไป ช่างพิมพ์ 
5 ทั่วไป ช่างอิเล็กทรอนิกส์ 
6 ทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
7 ทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ 
8 ทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
9 ทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานทันตกรรม 
10 ทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานเภสัชกรรม 
11 ทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานพยาบาล 
12 เชี่ยวชาญเฉพาะ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
13 เชี่ยวชาญเฉพาะ เจ้าหน้าทีว่ิจัย 
14 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
15 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักประชาสัมพันธ์ 
16 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
17 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักวิจัย 
18 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักวิชาการเกษตร 
19 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักวิชาการเงินและบัญชี 
20 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักวิชาการช่างศิลป์ 
21 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักวิชาการพัสดุ 
22 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักวิชาการศึกษา 
23 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
24 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักวิทยาศาสตร์ 
25 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักวิเทศสัมพันธ์ 
26 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักเอกสารสนเทศ 
27 เชี่ยวชาญเฉพาะ บรรณารักษ์ 
28 เชี่ยวชาญเฉพาะ บุคลากร 
29 เชี่ยวชาญเฉพาะ ผู้สอนปฏิบัติการ 
30 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักตรวจสอบภายใน 
31 เชี่ยวชาญเฉพาะ นิติกร 
32 เชี่ยวชาญเฉพาะ วิศวกร 
33 เชี่ยวชาญเฉพาะ ครูพ่ีเลี้ยง 
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ล าดับ ประเภท ชื่อต าแหน่ง 
34 เชี่ยวชาญเฉพาะ นักวิชาการเวชสถิติ 
35 วิชาชีพเฉพาะ นักจิตวิทยา 
36 วิชาชีพเฉพาะ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
37 วิชาชีพเฉพาะ วิศวกรไฟฟ้า 
38 วิชาชีพเฉพาะ วิศวกรโยธา 
39 วิชาชีพเฉพาะ ทันตแพทย์ 
40 วิชาชีพเฉพาะ พยาบาล 
41 วิชาชีพเฉพาะ นักเทคนิคการแพทย์ 
42 วิชาชีพเฉพาะ เภสัชกร 
43 วิชาชีพเฉพาะ นักภายภาพบ าบัด 
44 วิชาชีพเฉพาะ นักรังสีการแพทย์ 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

1. ต าแหน่งช่างเขียนแบบ   ประเภทท่ัวไป  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติงาน-ช านาญงานพิเศษ 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปรญิญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ปฏิบัติงานด้านช่างเขียนแบบ ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือ
แนวทางปฏิบัติหรือคู่มือท่ีมีอยู่อยา่งกว้าง ๆ ภายใต้การก ากับ 
ตรวจสอบ ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะ 
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ความรับผดิชอบตามลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือประสบการณ์สูง
ในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องท าการ 
ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือช่วยวิจัย 
โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตผุล แนวความคดิ วิธีการ 
เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางาน
ในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหา
ในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบตามลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือประสบการณ์สูง
ในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย 
โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตผุล แนวความคดิ วิธีการ 
เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางาน
ในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหา
ในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบตามลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบงาน สถาปัตยกรรม งาน
แผนที่ งานวิศวกรรมโครงสร้างและงานระบบตา่ง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่าง ๆ  
(1.2) ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพื่อน ามาใช้ในงานเขียน
แบบให้เกิดความสมบรูณ์  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ในระดับปฏิบัติงาน 
และตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรม 
โครงสร้างและงานระบบตา่ง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และจัดท า
แบบจ าลอง เพื่อสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่าง ๆ  
(1.2) ควบคุมการก่อสร้าง เพื่อใหถู้กต้องตามรูปแบบ รายการ 
และระเบียบพสัดุ  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ในระดับช านาญงาน 
และตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรม
โครงสร้างและงานระบบตา่ง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และจัดท า
แบบจ าลอง เพื่อสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่าง ๆ  
(1.2) ควบคุมการก่อสร้าง เพื่อใหถู้กต้องตามรูปแบบ รายการ 
และระเบียบพสัดุ  
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ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
(1.3) ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพื่อ
ใช้ในการเปิดสอบราคาและน าไปสู่การก่อสร้างตาม
วัตถุประสงค์  
(1.4) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏบิัติให้แก่นักศึกษา เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจงานช่างเขียนแบบ  
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
- ไม่มี - 
 
 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
ให้แก่ผู้รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน ตามข้อ 
(1) เพื่ออ านวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ
ในงานช่างเขียนแบบ 
(3.2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรูแ้ละข้อมลูต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน ตามข้อ (1) 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 

(1.3) ส ารวจพ้ืนท่ีที่จะปรับปรุง ก่อสร้าง เพื่อเก็บข้อมูล
รายละเอียดต่าง ๆ  
(1.4) ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพื่อ
ใช้ในการเปิดสอบราคาและน าไปสู่การก่อสร้างตาม
วัตถุประสงค์  
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบตัิ 
งานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้การด าเนินงานของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
(2.2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานช่างเขียนแบบในหน่วยงาน เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกีย่วกับงานช่าง
เขียนแบบในความรับผิดชอบ ให้แก่ผู้รับบริการ หน่วยงาน 
เพื่อถ่ายทดความรูค้วามช านาญดา้นงานช่างเขียนแบบ  
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ เพื่ออ านวย
ความสะดวกและปฏิบตัิงานให้ตรงตามเป้าหมายของ
หน่วยงาน  

(1.3) ส ารวจพ้ืนท่ีที่จะปรับปรุง ก่อสร้าง เพื่อเก็บข้อมูล
รายละเอียดต่าง ๆ  
(1.4) ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพื่อ
ใช้ในการเปิดสอบราคาและน าไปสู่การก่อสร้างตาม
วัตถุประสงค์  
(1.5) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏบิัติให้แก่นักศึกษา เพื่อถ่าน
ทอดความรู้ความเข้าใจในงานช่างเขียนแบบ  
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบตัิ 
งานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้การด าเนินงานของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
(2.2.) ก าหนดแนวทางและแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานช่างเขียนแบบในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยีดา้นช่าง
เขียนแบบ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานช่างเขียน
แบบท่ีมีความยากมากเป็นพิเศษ ให้แก่หน่วยงาน หรือ
ผู้รับบริการเพื่อถ่ายทอดความรูค้วามเข้าใจและความช านาญ
งานด้านช่างเขียนแบบ  
(3.1) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ โดย
ให้บริการงานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบเพื่อความร่วมมือและ
แลกเปลีย่นความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

2. ต าแหน่งช่างเครื่องคอมพิวเตอร์  ประเภทท่ัวไป  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ปฏิบัติงาน-ช านาญงานพิเศษ 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ 
การศึกษาระดับปรญิญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ปฏิบัติงานด้านเครื่องคอมพิวเตอร ์ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือ
แนวทางปฏิบัติหรือคู่มือท่ีมีอยู่อยา่งกว้าง ๆ ภายใต้การก ากับ 
ตรวจสอบ ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะ 
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ความรับผดิชอบตามลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูง
ในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือช่วย
วิจัย โดยใช้หรือประยุกตห์ลักการ เหตุผล แนวความคดิ 
วิธีการ เพื่อการปฏิบตัิงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือ
พัฒนางานในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือ
แก้ไขปัญหาในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และ
เสนอแนะวิธีการแกไ้ขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงาน
อื่นที่ได้รับมอบหมาย โดยมหีน้าท่ีความรับผิดชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูง
มากในการปฏิบตัิงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย 
โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตผุล แนวความคดิ วิธีการ 
เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางาน
ในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหา
ในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีควบคุมดูแล ตดิตั้ง บ ารุงรักษา ซ่อมแซม 
ตรวจสอบการท างาน แก้ไขปัญหาการใช้งานของระบบเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบเครือข่ายสื่อสาร 
รวมทั้งสนับสนุนระบบต่าง ๆ ของหน่วยงานให้สามารถใช้งาน
ได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ ได้แก่  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับปฏิบัติการ และ
ตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) จัดท าแผนปฏิบัติงานและการด าเนินการควบคุมการ
ท างานของอุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง
ส าหรับการให้บริการกับผู้ทีม่ารับบริการ ให้มีประสิทธิภาพ 
รวมทั้งจัดให้การกระบวนการวเิคราะห์ความคุม้ค่าของ
อุปกรณ์การให้บริการและการใช้งานของห้องปฏิบัติ
คอมพิวเตอร์ที่รับผิดชอบ ได้แก ่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับช านาญงาน และ
ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ออกแบบและวางแผน ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั เพื่อพัฒนา
องค์ความรู้ด้านการให้บริการ และจัดให้มีแผนในพัฒนา
ศักยภาพของบุคลากรในสายงานทั้งภายในหน่วยงานและ
ภายนอกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไดแ้ก่ 
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ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
-  งานควบคุม ดูแลติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ
พ่วง ได้แก่ การให้บริการไอที คลนิิก ซ่อม ดูแล ติดตั้งเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงให้กับส านักงานอธิการบดี 
และหน่วยงานตา่ง ๆ ท้ังภายใน ภายนอกและนักศึกษา 
บุคลากรที่ขอใช้บริการ ตลอดจนระบบกล้องวงจรปิดของ
หน่วยงานและระบบ VoIP ของมหาวิทยาลัย 
- การให้บริการในห้องปฏิบตัิการคอมพิวเตอร์และห้องอื่น ๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ การบริการดูอุปกรณ์ใน
ห้องปฏิบัติการ ตดิตั้งโปรแกรมในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์
ให้พร้อมใช้งานการเรียนการสอน การฝึกอบรม และห้อง
ประชุมบรรยาย  
- การบริการงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ ของงานบริการวิชาการ
และถ่ายทอดเทคโนโลยี การถ่ายภาพ ถ่ายวิดีโอ งานจัดเก็บ
ข้อมูล 
- งานด้านการยืม-คืน คอมพิวเตอร์และอุปกรณต์่อพ่วง (งาน
บริการคอมพิวเตอร์) โดยจัดเตรยีม ตรวจสอบอุปกรณ์ให้
พร้อมใช้งานและบันทึกข้อมูล 
- งานดูแลระบบการถ่ายทอดของหน่วยงานเพื่อให้พร้อมใช้
บริการ ได้แก่ การเรียนการสอน/อบรม/ประชุม/สัมมนา 
จัดเตรียมห้อง จัดเตรยีมอุปกรณ์ให้พร้อมด าเนินการ และ
บันทึกข้อมูล 
(1.2) ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับระบบการประมวลผลข้อมลู การ
ปรับปรุงดูแล รักษาความปลอดภยั ของระบบในการจัดเก็บ 
ส ารอง กู้คืนข้อมูล เพื่อสนับสนุนการใช้ประโยชน์ข้อมลู และ
ป้องกันการสูญหายของข้อมูลของหน่วยงาน ได้แก่  
- ดูแลระบบความปลอดภัย ระบบส ารองและกู้คืนข้อมูลของ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ในหน่วยงานตามภาระงานท่ีรับผิดชอบ 

 - ส ารวจความต้องการ ปัญหา อุปสรรค การให้บริการเครื่อง
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วงและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  
 - วิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ ปญัหา อุปสรรคจากการ
ให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วงและ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เพื่อน ามาประกอบการจัดท าแผน
และงบประมาณในการปรับปรุงและพัฒนา 
- ด าเนินการปรบัปรุงและพัฒนาการตามแผน 
- มีการติดตามและประเมินผลการด าเนินการของแผนการ
พัฒนาปรับปรุงการให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อ
พ่วงและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  
- สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน รายงานความก้าวหน้า
ในการด าเนินงานต่อผู้บริหารและคณะกรรมการบรหิารของ
หน่วยงาน 
(1.2) ศึกษาค้นคว้าหาวิธีการต่าง ๆ เพื่อปรับปรุงและพัฒนา
กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน โดยการ
ทบทวนกระบวนงานการให้บริการ และจดัให้มีคู่มือการ
ปฏิบัติงานหรือคูม่ือการให้บริการ รวมทั้งศึกษา วิเคราะห์ 
เพื่อเสนอแนวทางและวิธีการปฏิบตัิงานในห้องเครื่อง
คอมพิวเตอร์ เก็บรักษาข้อมูลที่ใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ประมาณเวลาการปฏิบัติงาน จัดล าดับความส าคัญและ
ลักษณะของงานเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ตามความเหมาะสม 
เพื่อการก าหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และแกไ้ขปัญหา
ในงานโดยการใช้เทคโนโลยีใหเ้หมาะสมกับสถานการณ์ ได้แก่  
- การทบทวนกระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ หรือจัดท า
คู่มือการในการปฏิบัติงาน  

- ส ารวจความต้องการพัฒนาการให้บริการและความต้องการ
พัฒนาศักยภาพของบุคลากรในสายงานเพื่อมาประกอบการ
จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร  
- จัดให้มีหลักสูตรการอบรมเพื่อพฒันาศักยภาพของบุคลากร
ในสายงาน 
- มีกระบวนการติดตามและประเมินผลศักยภาพของบุคลากร
ในสายงานภายหลังจากการอบรม 
- จัดท าสรุปผลการด าเนินพัฒนาเสนอต่อผู้บังคับบญัชา 
(1.2) จัดให้มีระบบการพัฒนา ควบคุม ดูแล ตดิตั้ง บ ารุงรักษา 
ซ่อมแซม ตรวจสอบการท างาน แก้ไขปัญหาการใช้งานของ
ระบบเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบเครือข่าย
สื่อสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนต่าง ๆ ของหน่วยงานให้
สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ ได้แก่  
- ระบบการประเมินและติดตาม  
- ระบบการซ่อมบ ารุง  
- ระบบประเมินความต้องการการใช้บริการและความพึงพอใจ
ของผู้มารับบริการ   
และน าผลประเมินดังกล่าวมาวิเคราะห์เพื่อประกอบการ
พัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบตังิาน 
(1.3) จัดท าระบบการควบคมุประมวลผลข้อมลู การปรับปรุง 
ดูแล รักษาความปลอดภัย การเพิม่ประสิทธิภาพในการ
จัดเก็บ ส ารอง กู้คืนข้อมูล เพื่อป้องกันการสูญหายของข้อมูล
ด้วยวิธีการหรือรูปแบบตา่ง ๆ ได้แก่  
- การจัดให้การอบรมหรือการเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ 
เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับระบบการดแูละรักษาความปลอดภัย
ของข้อมูล  
- มีกระบวนการติดตามและประเมินผลการจดัอบรม   
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ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
- มีรายงานและข้อเสนอแนะการดแูลความปลอดภยั ระบบ
ส ารองข้อมูลและวิธีการกู้คืนข้อมลูของของอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ ในหน่วยงานเสนอตอ่ผู้บังบัญชา 
(1.3) มีการกระบวนการจดัท าทะเบียน การรวบรวมข้อมูล
และจัดท าสถิติการในปฏิบัติงานดา้นการให้บริการอุปรกณ์
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง และสถิติการใช้บริการห้อง
ปฏิบัติคอมพิวเตอร์ที่รับผิดชอบ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ
ปรับปรุงและการพัฒนางาน เช่น 
- รายงานข้อมูลสถติิการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์
ของหน่วยงาน 
- รายงานข้อมูลสถติิการให้บริการเกี่ยวกับอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง  
- รายงานข้อมูลสถติิการให้บริการเกี่ยวกับการสนับสนุนการ
เรียนการสอน การประชุม อบรมหรือสัมมนา ต่าง ๆ ฯลฯ       
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
- ไม่มี – 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีกระบวนการเสรมิสร้างความรูค้วามเข้าใจและถ่ายทอด
ความรู้ เช่น การจดัอบรม การท าเอกสารเผยแพร่ การจัด
แลกเปลีย่นเรยีนรู้    
(1.3) จัดให้มีระบบตดิตามและประเมินผลการให้บริการ เพื่อ
น าผลการประเมินมาประกอบการพัฒนาการให้บริการ และ
วิเคราะหค์วามคุ้มค่าของอุปกรณค์อมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ
พ่วงของหน่วยงาน ได้แก ่
- จัดให้มีระบบการประเมินและตดิตามการให้บริการ และ
ความต้องการใช้งานเกี่ยวกับอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ต่อพ่วงของหน่วยงานกับผู้มาใช้บริการ 
- มีการส ารวจและวิเคราะห์ความคุ้มค่าของอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์และและอุปกรณ์ต่อพ่วงของหน่วยงาน เพื่อให้
อุปกรณ์ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ปฏิบัติหน้าท่ีส่งเสริม ก ากับ ดูแล และควบคุมการ
ปฏิบัติงานของช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ และเจ้าหน้าท่ีที่
หน่วยงานมอบหมายให้ก ากับดูแล เพื่อให้การด าเนินการของ
หน่วยงานมีประสิทธิภาพและบรรลุแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
ได้แก ่
- ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ และ
เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานมอบหมายใหก้ ากับดูแล   
- ให้ค าแนะน าในการจัดท าคูม่ือระบบและขั้นตอนการ
ให้บริการ กับเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน เพื่อให้ผู้ใช้สามารถใช้
งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วย ตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ  

(1.4) ศึกษาและร่วมก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะในการจัดหา
ระบบเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบเครือข่าย
สื่อสาร รวมทั้ง ระบบต่าง ๆ เพื่อให้เครื่องมือ อุปกรณ์ และ
ระบบท่ีจัดหามีมาตรฐานเหมาะสม มีความคุ้มค่ากับการใช้
งานท่ีทันสมัยสอดคล้องกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน เช่น  
- เป็นคณะท างานในการก าหนดคณุลักษณะของอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ (TOR) 
(1.5) จัดท าแผนงานในการปฏิบัตงิาน เพื่อให้สอดคล้องกับ
แผนความต้องการของหน่วยงาน และแผนกลยุทธของ
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย และด าเนินการบริหารโครงการ
เพื่อให้เป็นไปตามงบประมาณทีไ่ดร้ับจัดสรร เช่น  
- จัดท าแผนพัฒนางานด้านการใหบ้ริการ 
- แผนพัฒนาบุคลากรในสายงานและบุคลากรที่หน่วยงานได้
มอบหมายให้ก ากับดูแล 
- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้างาน หรือส่งเสริม ก ากับ ดูแล 
การปฏิบัติงานของช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ รวมทั้งเจ้าหน้าท่ีที่
หน่วยงานมอบหมายให้ก ากับดูแล เพื่อให้การด าเนินการของ
หน่วยงานมีประสิทธิภาพและบรรลุแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
เช่น  
- การสร้างให้มีนวัตกรรมใหม่ (การดูแลรักษาอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ฯ) โดยอาจท าเป็นคู่มอื จัดให้มีการแลกเปลีย่น
เรียนรู้ หรือจัดใหม้ีการอบรมให้ความรู ้
(2.2) ก าหนดแผนและแนวทางในการพัฒนางาน และเสนอ
แนวทางในแก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงานของช่างเครื่อง
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ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา การแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานให้แก่ผูร้ับบริการ ได้แก ่ 

- จัดอบรมและการเผยแพร่ให้ความรู้ เพื่อสร้างความเข้าใจ
เกี่ยวกับใช้งานคอมพิวเตอร์กับเจ้าหน้าท่ีที่หน่วยงาน
มอบหมายให้ก ากับดูแล บุคลากรในมหาวิทยาลยั และ
นักศึกษา  
- ให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงาน 
ต่อผู้บังคับบัญชา 
(2.2) ให้ค าแนะน าและแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานช่างเครื่องคอมพิวเตอรใ์นหน่วยงาน วางแผน 
ติดตามและประเมินผล เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล ได้แก่  
- ร่วมจัดท าแผนการพัฒนาการใหบ้ริการของห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์/อุปกรณ์ต่อพ่วงของ
หน่วยงาน 
- จัดให้มีระบบการตดิตามและกระบวนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีที่หน่วยงานมอบหมายให้ก ากับดูแล 
และมรีายงานผลการปฏิบัตเิสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานของช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ และหน้าท่ีที่หน่วยงาน
มอบหมายให้ก ากับดูแล  
- การจัดสญัจรเพ่ือให้แนะการบรกิารกับคณะ ส านักและ
หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลยั 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า และให้ความรูด้้านการใช้งานอง
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณต์่อพ่วง ได้แก่  
- การจัดท าค าแนะน าการให้บริการ 

คอมพิวเตอร์ที่หน่วยงานมอบหมายให้ก ากับดูแล เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ได้แก ่
- ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานการให้บริการ หรือโครงการ
ต่าง ๆ ของหน่วยงาน  
- วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงานและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และตดิตามประเมินผล 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า และสนับสนุนกระบวนการถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านการให้บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยรีะดับสูง 
แก่ช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ที่หน่วยงานมอบหมายให้ก ากับดูแล 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ



9 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
- ให้ค าแนะน า การดูแลรักษา การใช้งานอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพ่วงแก่นักศึกษา บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
และบุคคลภายนอกที่มารับบริการ  
- ปฏิบัติงานและอ านวยความสะดวกเพื่อสนับสนุนดา้นการ
เรียนการสอน และบุคลากรที่มาใช้บริการ  
(3.2) ประสานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้และข้อมลูต่าง ๆ และ
เทคนิคในการปฏิบตัิงานให้บริการกับบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลยัและและภายนอกหนว่ยงาน ตามข้อ (1) เพื่อให้
การปฏิบัติงานมีความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ    

- การจัดท าคู่มือ หรือการจัดอบรมเผยแพร่ให้ความรู้แก่
ผู้รับบริการ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อใหม้ีความรู้ความเข้าใจและสามารถ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
(3.2) จัดประชุมหรือจดัให้มีการแลกเปลีย่นเรยีนรู้กับ
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อ
ปรับปรุงกระบวนการให้บริการ  
 

ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนา
ความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการ
แก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น  
- การสร้างให้มีนวัตกรรมใหม่ (การดูแลรักษาอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ฯ) โดยอาจท าเป็นคู่มอื จัดให้มีการแลกเปลีย่น
เรียนรู้ หรือจัดใหม้ีการอบรมให้ความรู ้
(3.2) จัดประชุมหรือจดัให้มีการแลกเปลีย่นเรยีนรู้กับ
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน และ
น าผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ มาวิเคราะหเ์พื่อปรับปรุง
กระบวนการให้บริการ  
(3.3) ศึกษารูปแบบการถ่ายทอดเทคโนโลยีและกระบวนการ
ให้บริการของหน่วยงาน เพื่อมาเปน็แนวทางในการพัฒนาการ
บริการกับผู้มารบับริการทั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
ภายนอกมหาวิทยาลัย และนักศึกษา s 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

3. ต าแหน่งช่างเทคนิค   ประเภทท่ัวไป  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติงาน-ช านาญงานพิเศษ 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปรญิญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ปฏิบัติงานด้านช่างเทคนิค ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทาง
ปฏิบัติหรือคู่มือที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ ภายใต้การก ากับ 
ตรวจสอบ ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะ 
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูง
ในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือช่วย
วิจัย โดยใช้หรือประยุกตห์ลักการ เหตุผล แนวความคดิ 
วิธีการ เพื่อการปฏิบตัิงานตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ หรือ
พัฒนางานในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือ
แก้ไขปัญหาในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และ
เสนอแนะวิธีการแกไ้ขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงาน
อื่นที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูง
มากในการปฏิบตัิงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา คน้คว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย 
โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตผุล แนวความคดิ วิธีการ 
เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางาน
ในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหา
ในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ดูแล ควบคุม ตรวจซ่อมและบ ารุงรักษา ระบบ
สาธารณูปโภค เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องเมือ อุปกรณ์ตา่ง 
ๆ วัสดุและครุภณัฑ์อื่น ๆ ท่ีไดร้ับมอบหมายจากหน่วยงาน 
เพื่อให้เกิดความปลอดภยัและมีความพร้อมในการใช้งาน   
(1.2) ซ่อม สร้างผลติ ประกอบ ดดัแปลง เขียน หรือร่วม
ออกแบบ ติดตั้ง อุปกรณ์และระบบสาธารณูปโภคประจ า

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ในระดับปฏิบัติงาน 
และตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษาค้นคว้า ออกแบบหรือปรับปรุง สร้าง ผลติ 
ประกอบ ดัดแปลง ซ่อมบ ารุง ก าหนดรายละเอียดการจัดซื้อ
จัดจ้าง เครื่องมือ วัสดุ ครุภณัฑ์ เพื่อให้เกิดความพร้อมและ
ตอบสนองความต้องการในการปฏบิัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ในระดับช านาญงาน
และตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษาค้นคว้า ควบคุม ตรวจสอบ ออกแบบหรือปรับปรุง 
สร้าง ผลิต ประกอบ ดัดแปลง ซ่อมบ ารุง และก าหนด
รายละเอียดการจดัซื้อจัดจา้งเครื่องมือ วัสดุ ครุภณัฑ์ เพื่อให้
เกิดความพร้อมและตอบสนองความต้องการในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
หน่วยงานเพื่อเป็นตามหลักวิชาและมาตรฐานงานช่าง และให้
เกิดความปลอดภยั 
(1.3) มีรายงานผลการด าเนินการตามข้อ (1.1) และข้อ (1.2) 
ตามที่ได้รับมอบหมาย เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
 - ไม่มี – 
 
 
 
 
 
 
 

(1.2) มีกระบวนการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง หรือการน า
เทคโนโลยี นวัตกรรมใหม่ ๆ เพื่อมาประกอบการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบให้มีประสทิธิภาพ ได้แก่ การใช้
เครื่องจักร เครื่องกล เครื่องมือ เทคโนโลยีต่าง ๆ  
(1.3) จัดท ารายงานเปรียบเทียบขอ้ดีข้อเสียหรือความคุม้ค่า
ของการใช้งานของอุปกรณ์ เครื่องมือและระบบสาธารณูปโภค
ประจ าของหน่วยงาน ได้แก ่
- สถิติรายงานข้อมลูการใช้งานอุปกรณ์ เครื่องมือและระบบ
สาธารณูปโภคประจ าของหน่วยงาน 
- รายงานเปรียบเทียบข้อดี ข้อเสยี และความคุม้ค่าของการใช้
งานเครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ วสัดุและ
ครุภณัฑ์อื่น ๆ 
- รายงานปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
(1.4) ปฏิบัติหน้าท่ีสนับสนุนด้านการเรยีนการสอนและท า
หน้าท่ีเป็นผู้ช่วยการฝึกงานภาคปฏิบัติให้แก่นักศึกษา เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานที่ได้รับมอบหมาย  
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) มีการด าเนินการส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของบุคลากรที่หน่วยงานไดร้ับ
มอบหมายให้ก ากับดูแลเพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบเป็นไปตามแผนกลยุทธของหน่วยงาน หรือมีการ
ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานอ่ืน  
(2.2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานช่างเทคนิคในหน่วยงาน เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ

(1.2) ก าหนดนโยบาย หรือแผนงานท่ีได้รับมอบหมาย และ
แนวทางการด าเนินการภายในหนว่ยงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานสอดคล้องกับเป้าหมาย และแผนกลยุทธ์ของ
หน่วยงาน อย่างมีประสิทธิภาพ  
(1.3) มีกระบวนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อน ามาประกอบการปรับปรุง
และพัฒนากระบวนการท างานอยา่งมีประสิทธิภาพ  
(1.4) ปฏิบัติหน้าท่ีสนับสนุนด้านการเรยีนการสอนและท า
หน้าท่ีผู้ช่วยการฝึกงานภาคปฏิบัตใิห้แก่นักศึกษา เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) มีการด าเนินการส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของบุคลากรที่หน่วยงานไดร้ับ
มอบหมายให้ก ากับดูแลเพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบเป็นไปตามแผนกลยุทธของหน่วยงาน หรือมีการ
ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานอ่ืน  
(2.2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานช่างเทคนิคในหน่วยงาน เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ



12 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานท่ีไดร้ับมอบหมาย ตามข้อ (1) เพื่อ
เสรมิสร้างความรูค้วามเข้าใจและอ านวยความสะดวก ให้แก่
ผู้รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 
(3.2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรูแ้ละข้อมลูต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในด้านที่ได้รับมอบหมาย ตามข้อ (1) ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้การปฏบิัติงานเป็นไปด้วยความ
สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 

ประสิทธิผล หรือวางแผน ประเมนิผล ให้ค าแนะน าและแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานอื่น  
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าปรึกษาและถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปญัหา
และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกีย่วกับงานท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อ
เสรมิสร้างความรูค้วามเข้าใจและอ านวยความสะดวก ให้แก่
ผู้รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน  
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ เพื่ออ านวย
ความสะดวกและปฏิบตัิงานไดต้รงตามเป้าหมายและแผนกล
ยุทธ์ของหน่วยงาน 

ประสิทธิผล หรือวางแผน ประเมนิผล ให้ค าแนะน าและแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานให้กับหน่วยงาน 
  
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) มีการเผยแพรค่วามรู้ในรูปแบบต่าง ๆ และให้ค าปรึกษา
แนะน า สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยหีน้าท่ีที่ไดร้ับ
มอบหมาย ตอบปญัหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานดา้นเทคนิคท่ี
มีความยากมากเป็นพิเศษ ให้แก่ผูร้ับบริการทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน  
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ โดย
ให้บริการงานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบเพื่อความร่วมมือและ
แลกเปลีย่นความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

4. ต าแหน่งช่างพิมพ์   ประเภทท่ัวไป  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติงาน-ช านาญงานพิเศษ 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปรญิญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ปฏิบัติงานด้านช่างพิมพ์ ตามค าสัง่ หรือแบบ หรือแนวทาง
ปฏิบัติหรือคู่มือที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ ภายใต้การก ากับ 
ตรวจสอบ ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะ 
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ความรับผดิชอบตามลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่ต้องใช้ความรู้ ความ 
สามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูงใน
การปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องท าการ 
ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือช่วยวิจัย 
โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตผุล แนวความคดิ วิธีการ 
เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางาน
ในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหา
ในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบตามลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูง
ในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย 
โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตผุล แนวความคดิ วิธีการ 
เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางาน
ในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหา
ในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบตามลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) น าแม่พมิพ์มาประกอบแท่นพิมพ์ ปรับต าแหน่งแม่พิมพ์
ให้ถูกต้อง พิมพ์แผนที่แบบฟอร์มและเอกสารต่าง ๆ ถ่ายรูป
ทางการพิมพ์ ล้างฟิล์ม ต่างและประกอบเนกาตีฟ ผสมหมึก
พิมพ์ พิมพ์ภาพเส้น หรือภาพสกรนี พิมพ์ภาพสีเดยีวหรือภาพ
สอดสี เย็บเล่มท าปก ก าหนดขนาด จัดวางรูปตัวหนังสือและ
ตัวอักษรของแม่พิมพ์ ร่างแบบ ออกแบบแม่พิมพ์ จ าลองแผน
ที่ ก าหนดขนาด จัดวางรูปเล่มและหน้ากระดาษ ท าแม่พิมพ์

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับปฏิบัติงาน และ
ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ตรวจสอบการด าเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับการพิมพ์ 
จัดท าแม่พิมพ์ชนิดขาวด าหรือชนดิสอดสี จัดวางรูปเล่มและ
หน้ากระดาษ ถ่ายรูปเพื่อท าแม่พมิพ์ออฟเซตด้วยกล้อง
ถ่ายภาพทางการพิมพ์ ค านวณมาตราส่วนย่อขยายในการถ่าย
ท าแม่พิมพ์ออฟเซต วางรูปแบบพมิพ์ต่าง ๆ ซึ่งต้องความรู้ 
ประสบการณ์ และความละเอียดรอบคอบ และควบคุมการ
ปฏิบัติงานท าแม่พิมพ์ พิมพ์แบบพิมพ์ต่าง ๆ ทั้งระบบ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับช านาญงาน และ
ตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง เพื่อสร้างแนวทางวิธีการใหม่ใน
งานช่างพิมพ์ ซึ่งต้องใช้เทคนิคและความช านาญสูง  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้าหาวิธีการต่าง ๆ ในการปรับปรุงงานใน
หน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนรวมทั้งศึกษา วิเคราะห์เพื่อ
ปรับปรุงมาตรฐานในการปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาในงานโดย
การใช้เทคโนโลยีให้เหมาะสมกับสถานการณ์  
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ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
ชนิดขาวด า หรือชนิดสอดสี ใช้แท่นพิมพ์ เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานและการด าเนินการกิจกรรมต่าง ๆ ได้อยา่งมี
ประสิทธิภาพ  
(1.2) ค านวณรายการและประมาณราคาในการด าเนินการ
เกี่ยวกับงานพิมพ์ และคดัเลือกกระดาษท่ีใช้ในการด าเนินงาน 
เพื่อความเหมาะสม ประหยัดและคุ้มค่า  
(1.3) บ ารุงรักษาแม่พิมพ์ เครื่องมอื เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์
เกี่ยวกับการพิมพ์ ตรวจรับและควบคุมการใช้ การเก็บรักษา
เครื่องมือและวัสดุอุปกรณ์ รวมทั้งแก้ไขข้อขัดข้องต่าง ๆ ใน
ระหว่างการพิมพ์ เพื่อให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
- ไม่มี - 
 
 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
ให้แก่ผู้รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน ตามข้อ 

ออฟเซต และระบบเลตเตอรเ์พรสพิมพ์สอดสี เพื่อใช้ใน
กิจกรรมต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(1.2) ค านวณรายการและประมาณราคาในการด าเนินการ
เกี่ยวกับงานพิมพ์ เพื่อความเหมาะสม และประหยดั คุ้มค่า 
ควบคุม และตรวจสอบการใช้ การเก็บรักษาเครื่องมือและ
วัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการพิมพ์ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
เพื่อให้พร้อมการใช้งานอยู่เสมอ  
(1.3) ศึกษาค้นคว้าหาวิธีการต่าง ๆ เพื่อการก าหนดมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงาน แก้ไขปญัหา โดยการใช้เทคโนโลยีให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ หรือปรบัปรุงงานในหน้าท่ีให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน จัดท าคูม่อืเพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน  
(1.4) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏบิัติให้แก่นักศึกษา เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ ความเข้าใจในงานช่างพิมพ์  
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเพื่อให้การด าเนินงาน
ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
(2.2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านช่างพิมพ์ในหน่วยงาน เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกีย่วกับงานช่าง
พิมพ์ในความรับผดิชอบ ให้แก่ผู้รบับริการ หน่วยงาน เพื่อถ่าย

(1.3) ให้ค าแนะน า ในการปรับปรงุคู่มือเพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน  
(1.4) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏบิัติให้แก่นักศึกษา เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานช่างพิมพ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเพื่อให้การด าเนินงาน
ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
(2.2) ก าหนดแนวทางและแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานช่างพิมพ์ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่ 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยีดา้นช่าง
พิมพ์ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกีย่วกับงานช่างพิมพ์ที่มีความ
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ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
(1) เพื่ออ านวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ
ในงานช่างพิมพ์  
(3.2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรูแ้ละข้อมลูต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน ตามข้อ (1) 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 

ทดความรู้ความช านาญดา้นงานช่างพิมพ์ (3.2) ประสานงาน
กับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ เพื่ออ านวยความสะดวกและ
ปฏิบัติงานให้ตรงตามเปา้หมายของหน่วยงาน  

ยากมากเป็นพิเศษ ให้แก่หน่วยงาน หรือผู้รับบริการเพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจและความช านาญงานด้านช่าง
พิมพ์  
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ โดย
ให้บริการงานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบเพื่อความร่วมมือและ
แลกเปลีย่นความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

5. ต าแหน่งช่างอิเล็กทรอนิกส์  ประเภทท่ัวไป  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติงาน-ช านาญงานพิเศษ 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปรญิญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ปฏิบัติงานด้านช่างอิเล็กทรอนิกส์ ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือ
แนวทางปฏิบัติหรือคู่มือท่ีมีอยู่อยา่งกว้าง ๆ ภายใต้การก ากับ 
ตรวจสอบ ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะ 
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูง
ในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือช่วย
วิจัย โดยใช้หรือประยุกตห์ลักการ เหตุผล แนวความคดิ 
วิธีการ เพื่อการปฏิบตัิงานตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ หรือ
พัฒนางานในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือ
แก้ไขปัญหาในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และ
เสนอแนะวิธีการแกไ้ขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงาน
อื่นที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีต้องใช้ความรู้
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูง
มากในการปฏิบตัิงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตผุล แนวความคดิ วิธีการ 
เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางาน
ในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหา
ในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากมากและมีขอบเขต
กว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวีการ
แก้ไขปรับปรุงการปฏิบตัิงาน และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดร้ับ
มอบหมายหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัตกิาร 
(1.1) เขียนแบบวงจรไฟฟ้าหรือวงจรด้านอิเล็กทรอนิกสด์้าน
ใดด้านหนึ่ง แบบช้ินส่วนเครื่องปฏกิรณ์ปรมาณู แบบช้ินส่วน
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ แบบอุปกรณ์การวิจยัทางวิทยาศาสตร์ 
เพื่อให้ภาระงานท่ีได้รับมอบหมายเป็นไปตามหลักวิชาการ
และ มาตรฐานต าแหน่งช่างอิเล็กทรอนิกส์   
(1.2) ด าเนินการทดสอบ ซ่อม บ ารุง รักษา ติดตั้ง ปรับแต่ง
อุปกรณ์ อิเล็กทรอนิกส์และอุปกรณ์นิวเคลียร์อิเล็กทรอนิกส์ที่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งในระดับปฏิบัติงาน 
และตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษาและออกแบบเพื่อพัฒนาการปฏิบตัิงาน เขียนแบบ
วงจรไฟฟ้า แบบช้ินส่วนเครื่องปฏกิรณ์ปรมาณู แบบช้ินส่วน
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ แบบอุปกรณ์การวิจยัทางวิทยาศาสตร์ 
เพื่อให้ภาระงานท่ีได้รับมอบหมายเป็นไปตามหลักวิชาและ
มาตรฐานต าแหน่งช่างอิเล็กทรอนกิส์  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งในระดับช านาญงาน 
และตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษาค้นคว้า ทดลอง หรือการน าเทคโนโลยี นวัตกรรม
ใหม่ ๆ เพื่อพัฒนางานและสร้างแนวทางวิธีการปฏิบัติงานใหม่
ในภาระงานด้านช่างอิเล็กทรอนิกส์และด้านไฟฟ้า หรืองาน
ด้านอื่นท่ีหน่วยงานไดม้อบหมาย ซึ่งต้องใช้เทคนิคและความ
ช านาญสูง  
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ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
หน่วยงานไดร้ับมอบหมาย ซึ่งมีระบบการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนด้วยตนเอง เพื่อให้เกิดความปลอดภัยและมีความ
พร้อมในการใช้งาน 
(1.3) ตรวจ ทดสอบ ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับอุปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดที่ได้รับมาใหม่หรืออุปกรณ์อื่นที่
หน่วยงานไดร้ับมอบหมาย ตัดแปลง แก้ไข เพื่อให้การปฏิบตัิมี
ประสิทธิภาพ 
(1.4) จัดท าสถิติและบันทึกประวัตกิารซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดหรืออุปกรณ์อื่นตามที่หน่วยงาน
มอบหมาย ในข้อที่ 1-ข้อ 3 เพื่อประกอบการพิจารณาจัดซื้อ 
จัดหาและควบคุมดูแลการรับจ่ายและท าบัญชีวัสดุอุปกรณ์
ทางอิเล็กทรอนิกส์ จัดจ าแนกประเภทและก าหนดคณุสมบัติ
ของวัสดุอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อประกอบการวางแผน การพัฒนา
งาน และเพื่อให้การปฏบิัติงานมีประสิทธิภาพ  
(1.5) ควบคุมการเดินเครื่องปฏิกรณ์ปรมาณู แก้ปญัหา
ข้อขัดข้อง ท่ีเกิดขึ้นในระหว่างการเดินเครื่องปฏิกรณ์ปรมาณู 
ซ่อมบ ารุงเครื่องปฏิกรณ์ปรมาณูและอุปกรณ์ประกอบตามที่
หน่วยงานได้มอบหมาย เพื่อให้เกดิความปลอดภัยในการใช้
งาน 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
- ไม่มี – 
 
 
 
 
 

(1.2) ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบ แก้ ซ่อม บ ารุงรักษา ควบคุม 
ทดสอบ ติดตั้ง ปรับแต่งอุปกรณ์อเิล็กทรอนิกส์และอุปกรณ์
นิวเคลียร์อิเล็กทรอนิกส์ที่หน่วยงานได้รับมอบหมาย ซึ่งมี
ระบบการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก เพื่อให้เกิดความพร้อม
และตอบสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า หรือการน าเทคโนโลยี นวัตกรรมใหม่ ๆ 
เพื่อให้การปฏิบัติงานในการตรวจ ทดสอบ รวมทั้งการศึกษา
รายละเอียดเกี่ยวกับอุปกรณ์ใหม่ ๆ พัฒนาอุปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์ และนิวเคลียร์อิเลก็ทรอนิกส์เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานท่ีไดร้ับมอบหมายเป็นไปอย่างประสิทธิภาพมาก
ยิ่งข้ึน เช่น การจัดท าคู่มือ การท าขั้นตอนการารท างาน หรือ
การท าคลิปวดีีโอเผยแพร่  
(1.4) ปฏิบัติหน้าท่ีสนับสนุนด้านการเรยีนการสอนและท า
หน้าท่ีเป็นผู้ช่วยการฝึกงานภาคปฏิบัติให้แก่นักศึกษา เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานด้านอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) มีการด าเนินการส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของบุคลากรที่หน่วยงานไดร้ับ
มอบหมายเพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
เป็นไปตามแผนกลยุทธของหน่วยงาน หรือมีการส่งเสรมิ 
สนับสนุนการปฏิบตัิงานของบุคลากรในหน่วยงานอ่ืน  

(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิธีการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ เพื่อมา
สนับสนุนปรับปรุงงานในหน้าท่ีใหม้ีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
รวมทั้งศึกษา วิเคราะห์ เพื่อปรับปรุงมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาในงานโดยใช้เทคโนโลยีให้เหมาะสม
กับสถานการณ์ในปัจจุบัน  
(1.3) ให้ค าแนะน าในการปรับปรุงคู่มือเพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานในรูปแบบต่าง ๆ 
(1.4) ปฏิบัติหน้าท่ีสนับสนุนด้านการเรยีนการสอนและท า
หน้าท่ีเป็นผู้ช่วยการฝึกงานภาคปฏิบัติให้แก่นักศึกษา เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานด้านอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับ
มอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) มีการด าเนินการส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของบุคลากรที่หน่วยงานไดร้ับ
มอบหมายให้ก ากับดูแลเพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบเป็นไปตามแผนกลยุทธของหน่วยงาน หรือมีการ
ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานอ่ืน  
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(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานท่ีไดร้ับมอบหมาย ตามข้อ (1) เพื่อ
เสรมิสร้างความรูค้วามเข้าใจและอ านวยความสะดวก ให้แก่
ผู้รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 
(3.2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรูแ้ละข้อมลูต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในด้านที่ได้รับมอบหมาย ตามข้อ (1) ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้การปฏบิัติงานเป็นไปด้วยความ
สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

(2.2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานช่างอิเล็กทรอนิกส์ในหน่วยงาน
หรืองานอ่ืนท่ีหน่วยงานได้มอบหมาย เพื่อให้การปฏิบตัิงาน
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หรือ
วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแก้ไขปญัหาข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานอื่น  
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าปรึกษาและถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปญัหา
และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกีย่วกับงานท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อ
เสรมิสร้างความรูค้วามเข้าใจและอ านวยความสะดวก ให้แก่
ผู้รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน  
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ เพื่ออ านวย
ความสะดวกและปฏิบตัิงานไดต้รงตามเป้าหมายและแผนกล
ยุทธ์ของหน่วยงาน  
 

(2.2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานช่างอิเล็กทรอนิกส์ในหน่วยงาน
หรืองานอ่ืนท่ีหน่วยงานได้มอบหมาย เพื่อให้การปฏิบตัิงาน
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หรือ
วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแก้ไขปญัหาข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานให้กับหนว่ยงานอื่น  
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) มีการเผยแพรค่วามรู้ในรูปแบบต่าง ๆ และให้ค าปรึกษา
แนะน า สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยหีน้าท่ีที่ไดร้ับ
มอบหมาย ตอบปญัหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานดา้นช่าง
อิเล็กทรอนิกส์ ไฟฟ้าหรืองานอ่ืนท่ีหน่วยงานได้มอบหมายที่มี
ความยากมากเป็นพิเศษหรือต้องอาศัยประสบการณ์ ให้แก่
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ โดย
ให้บริการงานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบเพื่อความร่วมมือและ
แลกเปลีย่นความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

6. ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร  ประเภทท่ัวไป  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติงาน-ช านาญงานพิเศษ 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้
ผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปรญิญา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถปฏบิัติงานเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับ
เครื่องคอมพิวเตอร์งานธุรการงานสารบรรณงาน
ประชาสมัพันธ์งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ งานสถิติ งานเวชสถติิ หรืองานบริการทั่วไป ตามค าสั่ง 
หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรอืคู่มือท่ีมีอยู่อย่างกว้างๆ 
ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน า
และเสนอแนะวิธีการแกไ้ขปรับปรงุการปฏิบัติงานและ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมหีน้าท่ีความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถความช านาญงานทักษะหรือ ประสบการณส์ูงใน
การปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทางและต้อง
ท าการศึกษาค้นคว้าวิเคราะหห์รือช่วยวิจัย โดยใช้หรือ
ประยุกตห์ลักการ เหตผุล แนวความคิดวิธีการเพื่อการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางานในหน้าท่ี
และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทางหรือแก้ไขปัญหาในงาน
หลักท่ีปฏิบัตซิึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน าและเสนอแนะวิธีการ แก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงานและปฏิบตังิานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบตามลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูง
มากในการปฏิบตัิงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทางและต้อง
ท าการศึกษาค้นคว้า วิเคราะหส์ังเคราะห์หรือวิจัยโดยใช้หรือ
ประยุกตห์ลักการเหตุผลแนวความคิดวิธีการเพื่อการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้หรือพัฒนางานในหน้าท่ี
และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทางหรือแก้ไขปัญหาในงาน
หลักท่ีปฏิบัตซิึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง
ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบตามลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนนุงานบริหารตา่ง ๆ เพื่อ
สนับสนุนให้งานต่าง ๆ ของหน่วยงานอย่างหนึ่งอย่างใด
ด าเนินการไปได้โดยสะดวก เช่น 
- งานบันทึกข้อมูล เช่นการบันทึกข้อมูลผ่านระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) การบันทึกข้อมลูต่าง ๆ 
ผ่านระบบสารสนเทศของหน่วยงาน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับปฏิบัติงาน และ
ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเกี่ยวกับ
งานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนให้งาน
ต่าง ๆ ด าเนินไปได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
เช่น 
- จัดท าแผนปฏิบตัิงานประจ าปี ให้สอดคล้องหรือเพื่อ
ขับเคลื่อนนโยบายหรือแผนกลยุทธ์ของงานหรือหน่วยงาน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับช านาญงานและ
ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) วางแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานในความรับผดิชอบ 
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
(1.2) มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 
เพือ่ให้การท างานมีประสิทธิภาพ บรรลตุามเป้าหมายที่
ก าหนด 



20 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
- งานบริหารเอกสาร เช่น การรบั-ส่งหนังสือราชการ การ
เสนอหนังสือ การแจ้งเวียนหนังสอื การจัดเก็บหนังสือ การ
ท าลายเอกสาร  
- งานธุรการ เช่น การจัดพิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการการ
สื่อสาร/แจ้งข้อมลูข่าวสารให้แก่บคุลากรผ่านสื่อออนไลน์ หรือ
บอร์ดประชาสัมพันธ ์
- งานบริหารทั่วไป เช่น งานยานพาหนะ การควบคมุดูแลผูร้ับ
จ้างท าความสะอาด ภูมิทัศน์ และความปลอดภัยการท าค าสั่ง
แต่งตั้งบุคคลตามอ านาจหนา้ที่ของหัวหน้าหน่วยงาน  
- งานบริหารอาคารสถานท่ี เช่น การดูแลรักษาการซ่อม
บ ารุงรักษาอุปกรณ์และอาคารสถานท่ีดูแลการขอใช้ห้อง
ประชุมและอาคารสถานท่ี  
- งานการเงิน เช่น การปฏิบัติงานด้านการเงิน การเบิกจ่าย
ต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบตัิงาน เช่น ค่าตอบแทนผู้บริหาร 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าสาธารณูปโภค การ
ดูแลรถยนต์ของทางราชการ ค่าธรรมเนียมสมาคม/องค์กร 
เงินบริจาค 
- งานพัสดุ เช่น การปฏิบัติงานดา้นพัสดุ การจดัท าทะเบียน
พัสดุ การขอยืมคืนพัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ  
- งานนโยบายและแผน เช่น การสนับสนุนการก าหนด
นโยบาย แผนกลยุทธ์ และแผนงบประมาณประจ าปี การ
จัดท าแผนความเสีย่ง ควบคุมภายใน การพัฒนาคุณภาพ
องค์กร การบริหารงบประมาณ 
- งานบริหารงานบุคคล เช่น การบรรจุ สรรหา การ
สอบแข่งขัน การประเมินทดลองการปฏิบัติงาน การประเมิน
ต่อสัญญาจ้าง การมอบหมายภาระงาน การประเมินผลการ

โดยประสานกบัผู้บริหาร หรือบุคลากรภายในหรือภายนอก
กลุ่มงาน และวเิคราะห์ข้อมูลทีเ่กีย่วข้องหรือผลการ
ด าเนินงานท่ีผ่านมา เพื่อก าหนดกจิกรรม/โครงการตัวช้ีวัด
ความส าเร็จเป้าหมาย งบประมาณผูร้ับผดิชอบและระยะเวลา
การด าเนินงานรวมทั้งวิเคราะห์ความเสีย่งท่ีจะไมบ่รรลผุล
ส าเรจ็  
- สื่อสาร สร้างความเข้าใจให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง และผู้รับบริการ 
ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น คู่มือการใหบ้ริการ ประกาศ เผยแพร่
ผ่านเว็บไซต์ หรือหนังสือแจ้งเวียน  
- ควบคุมก ากับติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติงาน 
- รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน ต่อ
ผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการ/คณะท างาน และงาน/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
- วิเคราะห์ปญัหาอุปสรรคปจัจัยความส าเร็จของการ
ด าเนินงานน าเสนอแนวการแก้ไขปัญหาหรือพัฒนางานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้าหาวิธีการต่าง ๆ ในการปรับปรุงงานใน
หน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน  
(1.3) ศึกษารวบรวมข้อมูล เพื่อการก าหนดมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาในงาน โดยการใช้เทคโนโลยีให้
เหมาะสมกับสถานการณ์  
(1.4) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
 
 
 

(1.3) จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมลู เพื่อความสะดวกรวดเร็ว
ในการค้นหาและน าไปให้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(1.4) ควบคุมการจัดซื้อจัดหา การเบิกจ่าย เพื่อให้มสีภาพ
พร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏบิัติงานได้อย่างเต็มที่  
(1.5) อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการ
ประชุมและจัดท ารายงานการประชุม เพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมหีลักฐานในการประชุม  
(1.6) พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผดิชอบ 
เพื่อให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
(1.7) ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือในงานอัน
เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  
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ปฏิบัติงาน การพัฒนาบุคลากร การดูแลการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากร 
- งานบริการการศึกษา เช่น การสนับสนุนการศึกษาการจัดท า
สัญญาของนักศึกษาการพัฒนาหลกัสูตรการรับเข้าศึกษาการ
จัดการเรียนการสอน การพัฒนานกัศึกษาสวัสดิการนักศึกษา
การฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา   
- งานพิธีการ เช่น การจัดงานตามโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
ของหน่วยงาน การจัดงานพิธีตามที่ราชการก าหนดการจัดงาน
เพื่อลงนามความร่วมมือ การจัดงานเพื่อเสรมิสร้างความรู้
ความเข้าใจหรือสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีของบุคลากรใน
หน่วยงาน  
- การวิจัยบริการวิชาการหรือท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เช่น 
การส่งเสริมสนับสนุนการท างานวจิัยบริการวิชาการหรือท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
- งานประชาสัมพันธ์ เช่น การผลติสื่อประชาสัมพันธ์ การ
สื่อสารองค์กรผ่านช่องทางต่าง ๆ ประสานสื่อสารมวลชน  
- งานสถิติ ได้แก่ จัดท ารายงานและสรุปหนังสือเข้า-ออก
ประจ าเดือนจัดเก็บข้อมูลการขอใช้บริการ วัสดุและอุปกรณ์
จัดท ารายงานข้อมลูด้านการใช้รถยนต์ราชการการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิงเสนอต่อผู้บริหาร 
- งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ 
หรือเลขานุการของผู้บรหิาร เช่น จัดเตรียมการประชุมจัดท า
ระเบียบวาระการประชุม จัดท ารายงานการประชุม บันทึก
เรื่องเสนอหรือแจ้งเวียนการนดัหมายต่าง ๆ เพื่อให้การ
ด าเนินการประชุมส าเร็จลลุ่วงด้วยความเรยีบร้อย มี
ประสิทธิภาพ  
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(1.2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดยีวกัน 
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังภายในและภายนอก เพื่อให้การ
ปฏิบัติงาน ตามข้อ (1.1) หรือท่ีไดร้ับมอบหมายให้เป็นไปด้วย
ความราบรื่น  
(1.3) ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหน่วยงาน  ตามข้อ (1.1)-(1.2) และปฏิบัติหนา้ที่
อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ไดร้ับมอบหมาย   
 
(2) ด้านก ากับดูแล 
- ไม่มี - 
 
 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
ให้แก่ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ตามข้อ 
(1) เพื่ออ านวยความ สะดวก และเสรมิสร้างความรูค้วาม
เข้าใจในงานบริหารงานท่ัวไปรวมทั้งงานท่ีได้รับมอบหมาย 
(3.2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรูแ้ละข้อมลูต่าง ๆ เกี่ยวกับ
ในหน้าท่ีทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานตามข้อ (1) เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเพื่อให้การด าเนินงาน
ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
(2.3) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไปในความรับผดิชอบให้แก่
ผู้รับบริการหน่วยงานเพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญด้าน
การปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป  
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ เพื่ออ านวย
ความสะดวกและปฏิบตัิงานให้ตรงตามเป้าหมายของ
หน่วยงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล  
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเพื่อให้การด าเนินงาน
ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไป ตามเป้าหมายที่ก าหนด  
(2.2) ก าหนดแนวทางและแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไปในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัตเิป็นไปอย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  
 
(3) ด้านการบริการ  
(3.1) ให้ค าแนะน า สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยีดา้น
บริหารงานท่ัวไปตอบปัญหาและฝกึอบรมเกี่ยวกับงาน
บริหารงานท่ัวไปทีม่ีความยากมากเป็นพิเศษ ให้แก่หน่วยงาน 
หรือผู้รบับริการเพื่อถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจและความ
ช านาญงานด้านบริหารงานท่ัวไป  
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้รับบริการโดยให้บริการ
งานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบเพื่อความร่วมมือและแลกเปลี่ยน
ความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

7. ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร ์  ประเภทท่ัวไป  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ปฏิบัติงาน-ช านาญงานพิเศษ 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปรญิญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ปฏิบัติงานด้านวิทยาศาสตร์ ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือ
แนวทางปฏิบัติหรือคู่มือท่ีมีอยู่อยา่งกว้าง ๆ ภายใต้การก ากับ 
ตรวจสอบ ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะ 
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูง
ในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือช่วย
วิจัย โดยใช้หรือประยุกตห์ลักการ เหตุผล แนวความคดิ 
วิธีการ เพื่อการปฏิบตัิงานตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ หรือ
พัฒนางานในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือ
แก้ไขปัญหาในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และ
เสนอแนะวิธีการแกไ้ขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงาน
อื่นที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด  
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูง
มากในการปฏิบตัิงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย 
โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตผุล แนวความคดิ วิธีการ 
เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางาน
ในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้าน หรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหา
ในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) จัดเตรียม ดูแลรักษาเครื่องมอื อุปกรณ์ เคมภีัณฑ์ที่ใช้ใน
การปฏิบัติงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รวมทั้งจัดท า
ทะเบียน การเบิกจ่ายวัสดุ และเคมีภัณฑ์ เพื่อให้สามารถ
น าไปใช้ได ้
(1.2) ช่วยปฏิบัติงานวิเคราะห์ทดสอบ สอบเทียบ วิจัย
เบื้องต้นและช่วยรวบรวมข้อมลู เพื่อให้นักวิทยาศาสตรห์รือ
ต าแหน่งอื่นที่เกี่ยวข้องสามารถท างานได้อย่างรวดเร็ว 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งในระดับปฏิบัติงาน 
และตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือช่วยนักวิทยาศาสตร์ หรือ
ต าแหน่งอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องในการวิเคราะห์ ทดสอบ สอบเทียบ 
วิจัยทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ท่ีต้องใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ เพื่อให้นักวิทยาศาสตร์หรือต าแหน่งอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้องสามารถท างานไดส้ะดวกและรวดเร็ว  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับช านาญงาน และ
ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ท าการวิเคราะห์ ทดสอบ สอบเทียบ วิจัยทาง
วิทยาศาสตร์ที่ต้องอาศัยประสบการณ์ ความรู้เฉพาะทาง เพื่อ
น าผลการวิเคราะห์ ทดสอบ สอบเทียบ วิจัยไปใช้ประโยชน์ 
หรือแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานในหน้าท่ี 
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ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก าดับดูแล 
- ไม่มี – 
 
 
 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
ตามข้อ (1) ให้แก่ ผู้รับบริการ เช่น อาจารย์ นักศึกษา และ
นักวิจัย ท้ังภายใน และภายนอกหน่วยงาน เพื่ออ านวยความ

(1.2) รวบรวมข้อมูล ประมวลผล จัดท ารายงานผลในรปูแบบ
ต่าง ๆ โดยอาจใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้สามารถ
น าเสนอได้อย่างถูกต้องและรวดเรว็  
(1.3) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับ การ
ด าเนินงานทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อให้ได้ข้อมลู 
วิธีด าเนินการ และเทคโนโลยี  
(1.4) ให้ค าแนะน า ปรึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาในการ
ปฏิบัติหน้าท่ี เพื่อช่วยให้การด าเนนิงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
(1.5) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏบิัติให้แก่นักศึกษา เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ ความเข้าใจในงานวิทยาศาสตร์  
(1.6) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามภาระงาน 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้การ
ด าเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผดิชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด  
(2.2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านวิทยาศาสตร์ในหน่วยงาน 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกีย่วกับงาน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในความรับผดิชอบ ให้แก่

(1.2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อให้ได้ข้อมลู 
วิธีด าเนินการ และเทคโนโลยี  
(1.3) ให้ค าแนะน า ปรึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาในการ
ปฏิบัติหน้าท่ี เพื่อช่วยให้การด าเนนิงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
(1.4) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏบิัติให้แก่นักศึกษา เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานด้านวิทยาศาสตร์  
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเพื่อให้การด าเนินงาน
ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
(2.2) ก าหนดแนวทางและแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยีดา้น
วิทยาศาสตร์ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงาน
วิทยาศาสตร์ที่มีความยากมากเป็นพิเศษ ให้แก่หน่วยงาน หรือ
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ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
สะดวก และเสริมสรา้งความรู้ความเข้าใจในงานด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
(3.2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรูแ้ละข้อมลูต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี ตามข้อ (1) ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 

ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญทาง
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ เพื่ออ านวย
ความสะดวกและปฏิบตัิงานให้ตรงตามเป้าหมายของ
หน่วยงาน  

ผู้รับบริการเพื่อถ่ายทอดความรูค้วามเข้าใจและความช านาญ
งานด้านวิทยาศาสตร์  
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ โดย
ให้บริการงานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ เพื่อความร่วมมือและ
แลกเปลีย่นความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

8. ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา  ประเภทท่ัวไป  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ปฏิบัติงาน-ช านาญงานพิเศษ 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึง่ไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปรญิญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษา ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือ
แนวทางปฏิบัติ หรือคู่มือท่ีมีอยู่อยา่งกว้าง ๆ ภายใต้การก ากับ 
ตรวจสอบ ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะ 
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานและปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย   โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบตามลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด ดังนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีตอ้งใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณส์ูงในการ
ปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือช่วยวิจัย โดยใช้
หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางานในหน้าท่ี
และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาในงาน
หลักท่ีปฏิบัตซิึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบตามลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด ดังนี้ 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูง
ในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตผุล แนวความคดิ วิธีการ 
เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางาน
ในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหา
ในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบตามลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ช่วยนักวิชาการโสตทัศนศึกษาหรือด าเนินการงาน
ทางด้านโสตทัศนศึกษาเบื้องต้น โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
ในการสนับสนุนการปฏบิัติงานด้านต่าง ๆ เช่น 
- ออกแบบ ค านวณตัวเลขทางสถติิ  
- ควบคุมการจัดหา จัดท าภาพประกอบ  
- ท าแผนภูมิ โปสเตอร์ แผนท่ี กราฟต่าง ๆ  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับปฏิบัติงาน และ
ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ช่วยนักวิชาการโสตทัศนศึกษาหรือด าเนินการงาน
ทางด้านโสตทัศนศึกษาเบื้องต้น เช่น  
- การจัดท าแผนภาพ แผนภมูิ กราฟ โปสเตอร์ แผนท่ี และ
ตารางแสดงสถิติข้อมลูต่าง ๆ เพื่อใช้ในการสอน ประชุม 
ฝึกอบรม สัมมนา  
- การจัดนิทรรศการผลงานทางวิชาการต่าง ๆ  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับช านาญงาน และ
ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ช่วยนักวิชาการโสตทัศนศึกษาหรือด าเนินการงาน
ทางด้านโสตทัศนศึกษา หรือนักวจิัยในการวิจัยเพื่อสร้าง
ความรู้ใหม่ หรือแนวทางวธิีการใหม่ในงานด้านโสตทัศนศึกษา 
ให้บริการวิชาการทางด้านโสตทัศนศึกษา  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้าหาวิธีการต่าง ๆ การปรับปรุงงานใน
หน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนต่อผูบ้ังคับบัญชา ให้ค าแนะน า
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- ควบคุม การบันทึกเสียง บันทึกภาพยนตร์ วีดิทัศน์ และ
ภาพนิ่ง ควบคุมการอัด ล้าง ขยายภาพยนตร์ และภาพนิ่ง 
รวมทั้งการจัดท าแผ่นภาพนิ่ง  
- บันทึกเทปโทรทัศน์ วงจรปิด CCTV ทั้งระบบ Online และ 
Offline 
- แปล และจัดท าบทบรรยายประกอบภาพยนตร์  
- ควบคุมการแปลความหมายสถติขิ้อมูลต่าง ๆ และการเสนอ
สถิติข้อมูลเหลา่นั้น ตามหลักวิชาโสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการ
สอน ประชุม ฝึกอบรม สมัมนา และให้การด าเนินการทางโสต
ทัศนศึกษาส าเร็จลลุ่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
(1.2) ใช้และควบคุมการใช้โสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่าง ๆ เช่น 
เครื่องฉายภาพยนตร์ เครื่องฉายภาพน่ิง กล้องบันทึกภาพ 
เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ เครื่องบันทึกเสียง เครื่องเล่น
แผ่นเสยีง และอุปกรณ์ประกอบการน าเสนอ เช่น 
คอมพิวเตอร์ เครื่องฉายภาพทึบแสง จอน าเสนอ (TV Smart 
Board) เพื่อประกอบการเรียนรู้ การสอน การบรรยาย การ
ประชุม ฝึกอบรม สัมมนา การจดันิทรรศการผลการ
ปฏิบัติงาน โครงการและแผนงานของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้
การด าเนินการจัดอุปกรณ์ทางโสตทัศนศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ  
(1.3) จัดเก็บ ซ่อมแซม บ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อพร้อม
ใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 

- จัดท าแผนปฏิบตัิงานประจ าปี ให้สอดคล้องหรือเพื่อ
ขับเคลื่อนนโยบายหรือแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน โดย
ประสานกับผู้บริหาร หรือบุคลากรภายในหรือภายนอกกลุ่ม
งาน และวิเคราะห์ข้อมลูที่เกี่ยวข้อง ผลการด าเนินงานท่ีผ่าน
มา เพื่อก าหนดกิจกรรม/โครงการ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
เป้าหมาย งบประมาณ ผูร้ับผดิชอบ และระยะเวลาการ
ด าเนินงาน รวมทั้งวิเคราะห์ความเสี่ยงท่ีจะไม่บรรลุผลส าเร็จ
สื่อสาร  
- สร้างความเข้าใจให้แกผู่้เกี่ยวข้อง และผู้รับบริการ ใน
รูปแบบต่าง ๆ เช่น คู่มือการให้บรกิาร ประกาศ เผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์ หรือหนังสือแจ้งเวียน  
- ควบคุม ก ากับติดตามการด าเนนิงานให้เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติงาน 
- รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน ต่อ
ผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการ/คณะท างาน และงาน/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้าหาวิธีการต่าง ๆ ในการปรับปรุงงานใน
หน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนต่อผู้บังคับบัญชา จัดท า
คู่มือเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบตัิงาน หรือศึกษารวบรวม
ข้อมูลเพื่อการก าหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานหรือแก้ไข
ปัญหาในงานโดยการใช้เทคโนโลยใีห้เหมาะสมกับสถานการณ์  
(1.3) ใช้และควบคุมการใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่าง 
ๆ เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์ เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่องเสยีง
ต่าง ๆ เพื่อประกอบการประชุม ฝกึอบรม สัมมนา 
(1.4) ควบคุมดูแลการจดัเก็บ ซ่อมแซม บ ารุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อให้พร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ   

ในการปรับปรุงคูม่ือเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  หรือ
ศึกษา วิเคราะห์ เพื่อปรับปรุงมาตรฐานในการปฏิบตัิงานหรือ
แก้ไขปัญหาในงานโดยการใช้เทคโนโลยีให้เหมาะสม  
(1.3) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏบิัติให้แก่นักศึกษา  เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานโสตทัศนศึกษา 
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(2) ด้านการก ากับดูแล 
- ไม่มี - 
 
 
 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
ให้แก่ผู้รับบริการ ท้ังภายใน และภายนอกหน่วยงาน เพื่อ
อ านวยความสะดวก และเสริมสรา้งความรู้ความเข้าใจในงาน
ด้านโสตทัศนศึกษา ในรูปแบบตา่ง ๆ ตามภาระงานท่ีไดร้ับ
มอบหมาย ตามข้อ (1) เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลู 
ความรู้ต่าง ๆ 
(3.2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรูแ้ละข้อมลูต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี ตามข้อ (1) ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานใน
รูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

(1.5) ติดตาม รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบตัิงาน 
น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อน าไปใช้เสนอแนะและปรับปรุง
การปฏิบัติงานต่อไป 
(1.6) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏบิัติให้แก่นักศึกษา เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ ความเข้าใจในงานโสตทัศนศึกษา  
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา หรือสมาชิกในกลุ่ม
งานท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายทีก่ าหนด  
(2.2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโสตทศันศึกษาในหน่วยงาน 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกีย่วกับงานโสต
ทัศนศึกษา ในความรับผดิขอบให้แก่ผู้รับบริการ หน่วยงาน ใน
รูปแบบต่าง ๆ เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญโสตทัศน
ศึกษา ประสิทธิผล 
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการในรูปแบบ
ต่าง ๆ เพื่ออ านวยความสะดวกและปฏิบัติงานให้ตรงตาม
เป้าหมายของหน่วยงาน ประสิทธิผล  

 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา หรือสมาชิกในกลุ่ม
งานท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายทีก่ าหนด  
(2.2) ก าหนดแนวทางและแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยีดา้นโสต
ทัศนศึกษา ตอบปัญหาและฝึกอบรม เกี่ยวกับงานโสตทัศน
ศึกษาที่มีความยากมากเป็นพิเศษ ในรูปแบบต่าง ๆ ให้แก่
หน่วยงาน หรือผู้รับบริการเพื่อถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ
และความช านาญงานด้านโสตทัศนศึกษา  
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ ในรูปแบบ
ต่าง ๆ โดยให้บริการงานท่ีอยู่ในความรับผดิชอบเพื่อความ
ร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ทีเ่ปน็ประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงาน 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

9. ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานทันตกรรม ประเภทท่ัวไป  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติงาน-ช านาญงานพิเศษ 

ปฏิบัตงิาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึง่ไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ 
การศึกษาระดับปรญิญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ปฏิบัติงานด้านทันตกรรม ตามค าสั่ง หรือแบบหรือแนวปฏิบัติ 
หรือคู่มือท่ีมีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบ 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการ แก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด ดังนี้ 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่ต้องใช้ความรู้  
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์
สูงในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรอืเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์หรือช่วยวิจัย โดยใช้
หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางานในหน้าท่ี
และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาในงาน
หลักท่ีปฏิบัตซิึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด ดังนี้ 
        ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตังิานท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์
สูงมากในการปฏบิัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สงัเคราะห์หรือวิจัย โดยใช้
หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางานในหน้าท่ี
และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาในงาน
หลักท่ีปฏิบัตซิึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ให้บริการทันตกรรม ทันตสาธารณสุข เพื่อให้ผู้รับบริการ 
และประชาชนมีสุขภาพช่องปากท่ีดี 
(1.2) จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและเป็นไปตามมาตรฐาน 
(1.3) เก็บรวบรวมข้อมูล เพื่อจดัท ารายงาน และน าเสนอ
เจ้าหน้าท่ีระดับสูงขึ้นไป 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดบัปฏิบัติงาน และ
ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ให้บริการทันตกรรม ทันตสาธารณสุข ประยุกต์การ
ปฏิบัติงาน วิธีการท างาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหา เพื่อ
พัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
(1.2) ควบคุม ตรวจสอบ จัดเตรยีม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ์ เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและเป็นไปตาม
มาตรฐาน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับช านาญงาน 
และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ช่วยทันตแพทย์ หรือนักวิจัยในการปฏิบัติงานวิจัยเพื่อ
สร้างความรู้ใหม่ หรือแนวทางวิธีการใหม่ในงานทันตกรรม 
ทันตสาธารณสุข 
(1.2) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏบิัติให้แก่นักศึกษา และผู้รับ
การอบรมในโครงการฝึกอบรมทางด้านทันตกรรม เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานทันตกรรม ทันตสาธารณสุข 
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ปฏิบัตงิาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
- ไม่มี - 
 
 
 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
ให้แก่ผู้รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อ
อ านวยความสะดวก และเสริมสรา้งความรู้ความเข้าใจในงาน
ทันตกรรม ทันตสาธารณสุข 
(3.2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรูแ้ละข้อมลูต่าง ๆ เกี่ยวกับใน
หน้าท่ี ท้ังภายในและภายนอกหนว่ยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 

(1.3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจยั จัดท ารายงานข้อมลู
ทางด้านทันตกรรม ทันตสาธารณสุข เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ระดับสูงขึ้นไป น าไปใช้ประกอบการวางแผน และการพัฒนา
คุณภาพงานได้อย่างเหมาะสม  
(1.4) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏบิัติให้แก่นักศึกษา เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานทันตกรรม ทันตสาธารณสุข 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเพื่อให้การด าเนินงาน
ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
(2.2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มปีระสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกีย่วกับการ 
ปฏิบัติงานทันตกรรม ทันตสาธารณสุข ในความรับผดิขอบ
ให้แก่ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพื่อถ่ายทอดความรูค้วาม
ช านาญทางด้านทันตสาธารณสุข 
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ เพื่ออ านวย 
ความสะดวกและปฏิบตัิงานให้ตรงตามเป้าหมายของ
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเพื่อให้การ
ด าเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผดิชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 
(2.1) ก าหนดแนวทางและแก้ไขปญัหา ข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานทันตกรรม ทันตสาธารณสุข ในหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า สนับสนนุ และถ่ายทอดเทคโนโลยีดา้น 
ทันตกรรม ทันตสาธารณสุข ตอบปัญหา และฝึกอบรม 
เกี่ยวกับงานทันตกรรมที่มีความยากมากพิเศษให้แก่
หน่วยงาน หรือผู้รับบริการ เพื่อถ่ายทอดความรูค้วามเข้าใจ 
และความช านาญงานด้านทันตกรรม ทันตสาธารณสุข 
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ โดย
ให้บริการที่อยู่ในความรับผดิชอบเพื่อความร่วมมือและ
แลกเปลีย่นความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

10. ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานเภสัชกรรม   ประเภทท่ัวไป  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติงาน-ช านาญงานพิเศษ 

ปฏิบัตงิาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด ดังนี้ 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ 
การศึกษาระดับปรญิญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ปฏิบัติงานด้านเภสัชกรรม ตามค าสั่ง หรือแบบหรือแนวปฏิบัติ 
หรือคู่มือท่ีมีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบ 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการ แก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด ดังนี้ 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่ต้องใช้ความรู้  
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์
สูงในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรอืเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์หรือช่วยวิจัย โดยใช้
หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางานในหน้าท่ี
และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาในงาน
หลักท่ีปฏิบัตซิึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด ดังนี้ 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์
สูงมากในการปฏบิัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สงัเคราะห์หรือวิจัย โดยใช้
หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางานในหน้าท่ี
และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาในงาน
หลักท่ีปฏิบัตซิึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ  
(1.1) ให้บริการในงานเภสัชกรรม เภสัชกรรมสาธารณสุข การ
คุม้ครองผู้บริโภคขั้นพ้ืนฐานแก่ผู้รบับริการภายใต้การควบคุม
ของเภสัชกร เพื่อการบริการอย่างมีคุณภาพ มาตรฐาน 
(1.2) ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ เพื่อให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งานและเป็นไปตามมาตรฐาน 
(1.3) บันทึก จัดเก็บ รวบรวมข้อมลูทางเภสัชกรรม เภสัชกรรม
สาธารณสุข การคุ้มครองผู้บรโิภค  เพื่อจัดท ารายงาน และ
น าเสนอผู้บังคับบญัชาในหน่วยงาน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับปฏิบัติงาน และ
ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ให้บริการงานเภสัชกรรม เภสัชกรรมสาธารณสุข การ
คุ้มครองผู้บริโภค แก่ผู้รับบริการภายใต้การควบคมุก ากับของ    
เภสัชกร เพื่อการบริการอย่างมีคณุภาพ มาตรฐาน 
(1.2) ประยุกต์การปฏิบัติงาน วิธีการท างาน  เพื่อพัฒนาการ
ท างานให้มีประสิทธิภาพ 
(1.3) ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาเครือ่งมือเพื่อให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานและเป็นไปตามมาตรฐาน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับช านาญงาน 
และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ช่วยเภสัชกร นักวิจัยในการปฏิบัติงานวิจัยเพื่อสร้าง
ความรู้ใหม่ หรือแนวทางวิธีการใหม่ในงานเภสัชกรรม เภสัช
กรรมสาธารณสุข การคุ้มครองผู้บริโภค 
(1.2) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏบิัติให้แก่นักศึกษา และผู้รับ
การอบรมในโครงการฝึกอบรมทางด้านทันตกรรม เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานเภสัชกรรม 
 



32 

ปฏิบัตงิาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
- ไม่มี - 
 
 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
ให้แก่ผู้รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อ
อ านวยความสะดวก และเสริมสรา้งความรู้ความเข้าใจในงาน
ด้านเภสัชกรรม 
(3.2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรูแ้ละข้อมลูต่าง ๆ เกี่ยวกับใน
หน้าท่ี ท้ังภายในและภายนอกหนว่ยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

(1.4) ตรวจสอบ ควบคุมการบันทกึ จัดเก็บข้อมูลทางเภสัช
กรรม เภสัชกรรมสาธารณสุข การคุ้มครองผู้บริโภค เพื่อ
น ามาเป็นข้อมลูอ้างอิง น าเสนอผูบ้ังคับบัญชาในหน่วยงาน  
(1.5) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏบิัติให้แก่นักศึกษา เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานเภสัชกรรม 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเพื่อให้การด าเนินงาน
ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
(2.2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มปีระสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกีย่วกับการ 
ปฏิบัติงานเภสัชกรรม เภสัชกรรมสาธารณสุข ในความรับผดิ
ขอบให้แก่ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพื่อถ่ายทอดความรู้ความ
ช านาญงานเภสัชกรรม เภสัชกรรมสาธารณสุข  
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ เพื่ออ านวย 
ความสะดวกและปฏิบตัิงานให้ตรงตามเป้าหมายของ
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเพื่อให้การด าเนินงาน
ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
(2.2) ก าหนดแนวทางและแก้ไขปญัหา ข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานงานเภสัชกรรม เภสัชกรรมสาธารณสุข ใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยีดา้น 
งานเภสัชกรรม เภสัชกรรมสาธารณสุข การคุ้มครองผู้บริโภค    
ตอบปัญหา และฝึกอบรม เกี่ยวกับงานเภสัชกรรมที่มีความ
ยากมากพิเศษให้แก่หน่วยงาน หรอืผู้รับบริการ เพื่อถ่ายทอด
ความรู้ความเข้าใจ และความช านาญงานเภสัชกรรม 
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ โดย
ให้บริการที่อยู่ในความรับผดิชอบเพื่อความร่วมมือและ
แลกเปลีย่นความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

11. ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานพยาบาล  ประเภทท่ัวไป   ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติงาน-ช านาญงาน 

ปฏิบัตงิาน ช านาญงาน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
ดังนี้ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ 
การศึกษาระดับปรญิญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถปฏิบตัิงานด้านพยาบาล ตามค าสั่ง หรือ
แบบหรือแนวปฏิบัติ หรือคู่มือที่มอียู่อย่างกว้างๆ ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้
ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการ แก้ไขปรับปรุงการปฏิบตัิงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
ดังนี้ 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่ต้องใช้ความรู้  
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงานเฉพาะด้าน
หรือเฉพาะทาง และต้องท าการศกึษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์หรอืช่วยวิจัย โดยใช้หรือ
ประยุกตห์ลักการ เหตผุล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ 
หรือพัฒนางานในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาในงานหลักท่ี
ปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และ
เสนอแนะวิธีการแกไ้ขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ  
(1.1) ปฏิบัติงานการพยาบาลเบื้องต้นที่ไม่ยุ่งยาก ซับซ้อน เพื่อให้ผูป้่วยไดร้ับการดูแลที่ถูกต้อง 
(1.2) เฝ้าระวัง รายงานอาการเปลีย่นแปลงของผู้ป่วยท่ีไมยุ่่งยาก ซับซ้อน เพื่อด าเนินการ
พยาบาลเบื้องต้นและแจ้งพยาบาลวิชาชีพทราบ 
(1.3) จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือในการตรวจรักษาพยาบาล เพื่อให้เครื่องมือพร้อมใช้
บริการผู้ป่วยได้ตลอดเวลา  
 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับปฏิบัติงาน และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานการพยาบาลเบื้องต้นที่ไม่ยุ่งยาก ซับซ้อน ที่ต้องใช้การตัดสินใจในการดูแล
ผู้ป่วยเป็นครั้งคราว เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับการดูแลที่ถูกต้อง  
(1.2) เฝ้าระวังอาการเปลี่ยนแปลง และช่วยเหลือเบื้องต้นแก่ผู้ป่วย เพื่อบรรเทาอาการและ
รายงานให้พยาบาลวิชาชีพทราบ 
(1.3) ก าหนดแผนการปฏิบตัิงานของกลุ่มที่รับผดิชอบ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
(1.4) จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือเฉพาะ ในการตรวจรักษาพยาบาล เพื่อให้เครื่องมือ
พร้อมใช้ให้บริการผู้ป่วยได้ตลอดเวลา  
(1.5) จัดสิ่งแวดล้อมให้เหมาะกับงานบริการ เพื่อความปลอดภัยและความสุขสบายของ
ผู้ใช้บริการ 
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ปฏิบัตงิาน ช านาญงาน 
 
 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
- ไม่มี - 
 
 
 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แกผู่้รับบริการ ท้ังภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพื่ออ านวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานพยาบาล 
(3.2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรูแ้ละข้อมลูต่าง ๆ เกี่ยวกับในหน้าที่ ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

(1.6) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏบิัติให้แก่นักศึกษา เพื่อถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงาน
พยาบาล 
 
(2) ด้านการก ากับดูแล 
(2.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา
เพือ่ให้การด าเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
(2.2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
(3) ด้านการบริการ 
(3.1) ให้ค าแนะน า ตอบปญัหา และฝึกอบรมเกีย่วกับการปฏิบัติงานพยาบาลในความรับผดิ
ขอบให้แก่ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญทางด้านงานพยาบาล 
(3.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รบับริการ เพื่ออ านวย 
ความสะดวกและปฏิบตัิงานให้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

12. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

ปฏิบัตกิาร ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที ่ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรหิารจัดการ
ภายในส านักงานหรือการบริหารงานท่ัวไป 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านการบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติงานที่
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ  
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงาน ด้านการบริหารงานท่ัวไปที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ์ตลอดจน
ก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หนา้ที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านการบริหารงานท่ัวไป 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั เพือ่การ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ 
      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านการบรหิารงานท่ัวไป ปฏบิัติงานท่ี
ตอ้งตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งานท่ี

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมคีวาม
เชี่ยวชาญในงานด้านการบริหารงานท่ัวไป 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงาน
เชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน 
หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ 
ปฏิบัติงานวิจัยดา้นการบริหารงานท่ัวไป 
และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้
การด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จ
ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวาง หรือถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง
ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏบิัติหน้าที่
อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหนว่ยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านการบริหารงานท่ัวไป  
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ปฏิบัตกิาร ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย 
และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
มากเป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับและ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของผู้ปฏบิัติงาน 
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
ทั่วไปในส านักงานหรือหน่วยงาน เพื่อ
สนับสนุนการปฏิบตัิงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน
อย่างหนึ่งอยา่งใด เช่น  
- งานบริหารเอกสาร เช่น การรบั-ส่งหนังสือ
ราชการ การเสนอหนังสือ การแจง้เวียน
หนังสือ การจัดเกบ็หนังสือ การท าลายเอกสาร  
- งานธุรการ เช่น การจัดพิมพ์โต้ตอบหนังสือ
ราชการ การสื่อสาร/แจ้งข้อมลูข่าวสารให้แก่
บุคลากรผ่านสื่อออนไลน์ หรือบอร์ด
ประชาสมัพันธ์ 
- งานบริหารทั่วไป เช่น จัดท าทะเบียนพัสดุ 
การขอยืมคืนพัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ งาน
ยานพาหนะ การควบคมุดูแลผูร้ับจ้างท าความ
สะอาด ภมูิทัศน์ และความปลอดภัย การท า

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏบิัติงาน
เกี่ยวกับการบรหิารงานท่ัวไปในส านักงานหรือ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อกฎหมาย แนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวข้อง แผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
แผนปฏิบัติงาน แผนงบประมาณประจ าปี 
แผนงาน/โครงการ การด าเนินการตามสญัญา 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น  
- จัดท าแผนปฏิบตัิงานประจ าปี ให้สอดคล้อง
หรือเพื่อขับเคลื่อนนโยบายหรือแผนกลยุทธ์
ของหน่วยงาน โดยประสานกับผูบ้ริหาร หรือ
บุคลากรภายในหรือภายนอกกลุม่งาน และ
วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง หรือผลการ
ด าเนินงานท่ีผ่านมา เพื่อก าหนดกจิกรรม/
โครงการ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานด้านการบรหิารงานท่ัวไปใน
ส านักงานหรือหน่วยงานท่ียุ่งยากซับซ้อน โดย
ใช้ความรู้และประสบการณ์ให้เป็นประโยชน์
ต่อการทบทวนกระบวนการปฏิบตัิงาน ซึ่ง
อาจร่วมกับผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพื่อปรับปรุงหรือพัฒนา
กระบวนการปฏิบัติงานอันเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงาน โดยอาจประยุกต์ใช้เทคโนโลยีมา
พัฒนาระบบการบริหารทั่วไป หรอืการ
ปรับปรุงกฎระเบยีบ ข้อบังคับ ประกาศ 
เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ หรือการสร้างนวัตกรรมหรือ
ระบบงานใหม่ในการปฏิบัติงาน ควบคุม ดูแล 
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบตัิงาน
เกี่ยวกับการบรหิารงานท่ัวไปในส านักงานหรือ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
การบริหารงานท่ัวไป พัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และ
เทคนิคต่าง ๆ ติดตามประเมินผล เพื่อ
พัฒนาระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ ในการบริหารงานท่ัวไป และ
เผยแพรผ่ลงานท่ีก่อให้เกดิความรู้ใหม่หรือ
เทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องาน
บริหารทั่วไป วางหลักเกณฑ์ในการ
วิเคราะห์ วิจยั ประเมินผล รวมทั้งก าหนด
วิธีการและระเบยีบปฏิบตัิทางด้านการ
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ค าสั่งแต่งตั้งบุคคลตามอ านาจหนา้ที่ของ
หัวหน้าหน่วยงาน  
- งานบริหารอาคารสถานท่ี เช่น การดูแล
รักษาการซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณแ์ละอาคาร
สถานท่ี ดูแลการขอใช้ห้องประชุมและอาคาร
สถานท่ี  
- งานการเงิน เช่น การเบิกจ่ายต่าง ๆ เพื่อ
สนับสนุนการปฏิบตัิงาน เช่น ค่าตอบแทน
ผู้บริหาร ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ค่าสาธารณูปโภค การดูแลรถยนตข์องทาง
ราชการ ค่าธรรมเนยีมสมาคม/องค์กร เงิน
บริจาค  
- งานนโยบายและแผน เช่น การสนับสนุนการ
ก าหนดนโยบาย แผนกลยุทธ์ และแผน
งบประมาณประจ าปี การจดัท าแผนความเสี่ยง 
ควบคุมภายใน การพัฒนาคุณภาพองค์กร การ
บริหารงบประมาณ 
- งานบริหารงานบุคคล เช่น การบรรจุ สรรหา 
การสอบแข่งขัน การประเมินทดลองการ
ปฏิบัติงาน การประเมินต่อสญัญาจ้าง การ
มอบหมายภาระงาน การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การพัฒนาบุคลากร การดูแลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 
- งานบริการการศึกษา เช่น การจดัท าสัญญา
ของนักศึกษา สนับสนุนการพัฒนาหลักสตูร 
การสนับสนุนการรับเข้าหรือการจดัการเรียน

งบประมาณ ผู้รบัผิดชอบ และระยะเวลาการ
ด าเนินงาน รวมทั้งวิเคราะห์ความเสี่ยงท่ีจะไม่
บรรลผุลส าเร็จ 
- สื่อสาร สร้างความเข้าใจให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง 
และผูร้ับบริการ ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น คู่มือ
การให้บริการ ประกาศ เผยแพร่ผา่นเว็บไซต์ 
หรือหนังสือแจ้งเวียน  
- ควบคุม ก ากับติดตามการด าเนนิงานให้
เป็นไปตามแผนการปฏิบตัิงาน 
- รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
งาน ต่อผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการ/
คณะท างาน และงาน/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
- วิเคราะห์ปญัหาอุปสรรค ปัจจัยความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน น าเสนอแนวการแก้ไข
ปัญหาหรือพัฒนางานต่อผู้บังคับบญัชา 
(1.2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏบิัติงาน
เลขานุการที่ยากและต้องใช้ความช านาญ เช่น 
- ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ
ระดับคณะ/ส านัก หรือเลขานุการ
คณะกรรมการหรือคณะท างานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย โดยมีความรู้ความช านาญในงาน
และความสามารถในการแกไ้ขปัญหาทั้งก่อน 
ระหว่างและหลังการประชุม และการใช้
เทคโนโลยีที่ทันสมยั เพื่อท าหน้าที่ควบคุม 
กลั่นกรอง ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
เลขานุการ เช่น การประสานกรรมการทั้ง
ภายในหรือภายนอก การจดัเตรียมความ

หน่วยงาน เพื่อให้เป็นตามแนวทางหรือ
มาตรฐานการปฏิบตัิงานท่ีก าหนด  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพรผ่ลงานทางด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ 
เทคนิควิธีการก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบ
และมาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหา ดา้นการบริหารงานท่ัวไป  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- เป็นวิทยากรฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของ
งานในด้านการบริหารงานท่ัวไป  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติ 
ตาม (1.1)–(1.3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม 

บริหารงานท่ัวไป หาวิธีการในการแก้ไข
ปัญหาที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวางมากทาง ด้านการบริหารงาน
ทั่วไป ติดตามความ ก้าวหน้าทางวิชาการ
ด้านการบริหารงานท่ัวไป และด้านท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม
กับลักษณะของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาใน
โครงการวิจัยทางด้านการบริหารงานท่ัวไป 
เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินงาน  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- เป็นวิทยากรฝึกอบรม ให้การบรกิารและ
เผยแพรค่วามรู้ทางดา้นการบริหารงาน
ทั่วไป 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานบริหารงานท่ัวไป ท้ังในและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตาม (1.1)–(1.3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
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การสอน การพัฒนานักศึกษา สวสัดิการ
นักศกึษา   
- งานพิธีการ เช่น การจัดงานตามโครงการ/
กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน การจัดงานพิธี
ตามที่ราชการก าหนด การจัดงานเพื่อลงนาม
ความร่วมมือ การจัดงานเพื่อเสรมิสร้างความรู้
ความเข้าใจหรือสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีของ
บุคลากรในหน่วยงาน  
- การวิจัย บริการวิชาการ หรือท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม เช่น การส่งเสรมิสนับสนุนการ
ท างานวิจัย บริการวิชาการ หรือท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม  
- งานประชาสัมพันธ์ เช่น การผลติสื่อ
ประชาสมัพันธ์ การสื่อสารองค์กรผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ ประสานสื่อสารมวลชน  
(1.2) ศึกษารวบรวมข้อมูล สถติิ สรุปรายงาน 
เกี่ยวกับการบรหิารจดัการทั่วไปในส านักงาน 
พร้อมเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน ตามข้อ 
(1) หรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
(1.3) ปฏิบัติงานเลขานุการของคณะกรรมการ
หรือคณะท างานต่าง ๆ หรือเลขานุการของ
ผู้บริหาร เช่น 
- ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจ า
หน่วยงาน โดยท าหน้าท่ีจดัเตรียมการประชุม 
จัดท าระเบียบวาระการประชุม จดัท ารายงาน
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอหรือแจ้งเวียน 

พร้อมการจดัประชุม จดัท าระเบียบวาระการ
ประชุม จัดประชุม จัดท ารายงานการประชุม 
และบันทึกเรื่องเสนอหรือแจ้งเวยีน  รวมทั้ง
การด าเนินการตดิตามผลการปฏิบตัิตามมติที่
ประชุม และรายงานต่อที่ประชุม  
- วิเคราะห์ปญัหาอุปสรรคในการจดัประชุม 
เช่น การประเมินตนเองของคณะกรรมการฯ 
การประเมินความพึงพอใจการจัดประชุม 
และจัดท ารายงานผลเสนอต่อที่ประชุม เพื่อ
น าผลการประเมินมาพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานประชุมให้มีประสิทธิภาพ 
(1.3) ช่วยวางแผน และติดตามงานใน
หน่วยงาน เพื่อให้สามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายการด าเนนิงานท่ี
ก าหนด เช่น แผนปฏิบตัิงานประจ าปี แผนกล
ยุทธ์ แผนพัฒนาคุณภาพ การจัดอนัดับ
มหาวิทยาลยั การประกันคุณภาพระดับ
หลักสตูร   
(1.4) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตอ่กับ
หน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ในรูปแบบต่าง ๆ และใช้ช่องทาง
ที่เหมาะสม เพื่ออ านวยความสะดวกและให้
เกิดความร่วมมือ  
(1.5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั ด้านการ
บริหารงานท่ัวไป จดัท าเอกสารวิชาการ คู่มือ
การปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ และ

ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
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เพื่อให้การด าเนินการประชุมส าเรจ็ลุล่วงด้วย
ความเรยีบร้อย มีประสิทธิภาพ  
- เลขานุการคณะกรรมการหรือคณะท างาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยท าหน้าที่จัด
เตรียมการประชุม จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม จัดท ารายงานการประชุม บันทึกเรื่อง
เสนอหรือแจ้งเวยีน เพื่อให้การด าเนินการ
ประชุมส าเร็จลลุ่วงด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ 
- เลขานุการของผู้บรหิาร เช่น ท าหน้าท่ีร่าง
โต้ตอบหนังสือ การนัดหมาย การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ และตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย  
(1.4) ปฏิบัติงานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือ
อ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ตามข้อ (1) 
เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่
บุคลากร และนักศึกษา รวมทั้งการตอบปัญหา
และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกีย่วกับงานในหน้าท่ี 
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง   
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
     วางแผนการท างานของงานท่ีรับผิดชอบ
ตามข้อ (1) และร่วมวางแผนการท างานของ

เผยแพรผ่ลงานทางด้านการบริหารงานท่ัวไป 
เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม หรือเผยแพรค่วามรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
บริหารงานท่ัวไป  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ในรูปแบบ
ต่าง ๆ เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- การเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติ
ตามข้อ (1.1)–(1.6)  ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง
ท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน  
    ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2)  ด้านการวางแผน  
     ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
      ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
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หน่วยงานหรือโครงการต่าง ๆ เพือ่ให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ ตามขอ้ (1) 
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคลากร นักศึกษา ผู้บริหาร 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
ตามข้อ (1) 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานท่ัวไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

แผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนดตามแผนกลยทุธ์  
 
 
 
 
 
(3)  ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานอ่ืนทั้งภายใน 
หรือภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทั้ง
ภายใน หรือภายนอกหน่วยงาน เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานท่ัวไป
ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการ

ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงาน เพื่อแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน และตดิตามประเมินผล 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั หรือสถาบันอดุมศึกษาอ่ืน หรือ
องค์กรอื่น โดยมีบทบาทเจรจา โนม้น้าว 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หรอื
สถาบันอดุมศึกษาอื่น รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกดิ
ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน เช่น 
 
 
 
(4)  ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านการบริหารงานท่ัวไปที่ยุ่งยาก
ซับซ้อน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศกึษา 

หรือบูรณาการวางแผน โครงการในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
งาน ร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือร่วมวางแผน การท างานตามนโยบาย 
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานและตดิตาม
ประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวการ
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เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ตามข้อ (1) เพื่อให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลู ความรู้ต่าง ๆ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดา้นการบริหารงาน
ทั่วไป ตามข้อ (1) เพื่อให้บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมลูและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี ในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้มคีวามรู้ความ
เข้าใจและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ
บริหารงานท่ัวไปที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน  

ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ 
เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ 
ใช้ในการแก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร  

บริหารงานท่ัวไป ให้บุคคลหรือหนว่ยงาน
สามารถด าเนินงานไดลุ้ล่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนด หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการ
บริหารทั่วไป เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเปน็
ประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

13. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัย  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ   ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-ช านาญการ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด   
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิจยัด้านต่าง ๆ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมลีักษณะงานท่ีปฏิบัติในดา้นต่าง ๆ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด   
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ ความช านาญ
งาน ทักษะ และประสบการณส์ูงในงานด้านการวิจัย ปฏบิัติงานท่ีตอ้งท าการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงาน หรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหา
ในงานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย โดย
มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดา้นต่าง  ๆ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ช่วยศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมลู สถติิเกี่ยวกับเรื่องที่จะท าการวิจัย ศึกษา 
วิเคราะห์ เพื่อให้ทราบถึงลักษณะโครงสร้างหรือองค์ประกอบ  
(1.2) ช่วยนักวิจัยระดับสูงค้นคว้าวิจัยเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ได้รับมอบหมาย   
(1.3) รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผลการทดสอบ วิเคราะห์ เพือ่ให้การปฏิบัติงานส าเรจ็
ลุล่วงด้วยดี หรือน าไปพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหา และวางแผนด าเนินงานในด้านต่าง ๆ  
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏบิัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และนักศึกษาที่มาฝึก
ปฏิบัติงาน 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องมีประสิทธิภาพและปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมลู สถิติที่มคีวามยุ่งยากมากเกี่ยวกับเรื่องที่จะท า
การวิจัย  
(1.2) ช่วยนักวิจัยระดับสูงศึกษา คน้คว้า วิจัย เรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้
งานส าเร็จลลุ่วงตามแผนงาน  
(1.3) จัดท ารายงานผลการทดสอบ วิเคราะห์ เพื่อน าไปพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหา และ
วางแผนด าเนินงานในด้านต่าง ๆ  
(1.4) เสนอแนะการวางแผนวิจัย เผยแพรผ่ลงานดา้นการวิจัย จดัท าเอกสารวิชาการ คูม่ือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิจัย 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมลูทางวิชาการ ประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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ปฏิบัติการ ช านาญการ 
(2) ด้านการวางแผน 
    วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหนว่ยงานหรือโครงการ ตามข้อ 
(1) เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก ตามข้อ 
(1)  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรอืหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ตามข้อ (1) เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการวิจัย รวมทั้งตอบ
ปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ตามข้อ (1) เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูล ความรูต้่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมลูทางวิชาการเกี่ยวกับการวิจัย ตามข้อ (1) 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูล 
และความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

(2) ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการ
ท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และค าแนะน าเบื้องต้น แก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าเบื้องต้น แก่สมาชิกในทีมงาน หรอืบุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการวิจัย แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา
และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการวิจยั
ที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทีส่อดคล้อง และสนบัสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

14. ต าแหน่งนักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการแนะ
แนวการศึกษาและอาชีพ ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ความรับผดิชอบ
ตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั เพือ่การ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ  
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงาน ด้านการแนะแนวการศกึษาและ
อาชีพท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย 
และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ์ตลอดจน
ก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านการแนะแนวการศกึษาและ
อาชีพ ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั เพือ่การ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้านการแนะ
แนวการศึกษาและอาชีพ ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งานท่ี

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านการแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านการแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ 
เพื่อให้การด าเนินงานตามแผนงานโครงการ
ส าเรจ็ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงาน
โครงการ และแก้ไขปญัหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง หรือ
ถ่ายทอดความรูเ้กี่ยวกับงาน ตลอดจนให้
ค าปรึกษา แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสาน
เทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่เกีย่วข้อง 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
หรือ 
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านการแนะแนวการศึกษา
และอาชีพท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ี
ยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพเิศษ ตลอดจน
ก ากับและตรวจสอบการปฏิบตัิงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ให้บริการสนเทศ เช่น  
- ข้อมูลการศึกษา ข้อมูลจดัหางาน ข้อมูล
กองทุนกู้ยืมฯ ข้อมูลทุนการศึกษา สารสนเทศ
ด้านสุขภาวะจิต  
- บริการปรึกษา บริการทดสอบ บริการจดัหา
งาน บริการนักศึกษาพิการ เช่น แนะแนว
การศึกษา แนะแนวให้ค าปรึกษา  
- จัดหางานพิเศษให้นักศึกษาในเวลาว่าง
ระหว่างเรยีน จัดหางานให้แก่นักศกึษาที่ส าเร็จ
การศึกษา พัฒนาความพร้อมและ
ประสบการณ์เพื่อการประกอบอาชีพ  
- บริการจัดทุนการศึกษา เช่น กองทุนกู้ยืมเพื่อ
การศึกษา ทุนการศึกษาภายในและภายนอก  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และปฏิบัติงานตามทีไ่ด้รับ
มอบหมาย เพ่ิมเติม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษาวิเคราะห์การแนะแนวการศึกษา 
และอาชีพ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยอาชีพต่าง ๆ 
เพื่อวางแผนการแนะแนวการศึกษาและการ
แนะแนวอาชีพ และวางแผนพัฒนางาน
สวัสดิการนักศึกษา วางโครงการเกี่ยวกับการ
บริหารงานในหอพักนักศึกษา วางแผนพัฒนา
งานด้านสุขภาวะจิต ดังต่อไปนี ้
- จัดท าแผนปฏิบตัิงาน ปฏิทินการด าเนินงาน
ด้านแนะแนวการศึกษาและอาชีพ สุขภาวะ
จิต ทุนการศึกษาภายในและภายนอก 
แผนพัฒนานักศึกษาพิการ ให้สอดคล้องกับ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ิมเติม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการแนะแนว
การศึกษาและการอาชีพข้ันสูงท่ีมคีวามยุ่งยาก
ซับซ้อน หรือด้านสวัสดิการนักศึกษา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์ เพื่อใหผู้ร้ับบริการ
ได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสม ควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานการแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ เพื่อให้เป็นไปตาม
มาตรฐานที่ก าหนด 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย ท่ียุ่งยากซับซอ้น  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และปฏบิัติงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ิมเติม แยกตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ หรือด้าน
สวัสดิการนักศึกษา หรือด้านการ
บริหารงานท่ีเกี่ยวข้อง พัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และ
เทคนิคต่าง ๆ เพื่อพัฒนางานวิชาการ 
พัฒนาระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งน าเทคโนโลยเีข้ามาช่วย 
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในงานการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
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- ให้การปรึกษาเกี่ยวกับทุนการศกึษา ต่อนิสิต
นักศึกษา และประสานงานกับฝ่ายวิชาการ 
ฝ่ายบริการ ผู้ปกครองนักศึกษา ตลอดจน
หน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั เพื่อส่งเสริมสนับสนนุการศึกษา
และการด ารงชีวิตของนิสิตนักศึกษา 
(1.2) ศึกษาวิเคราะห์การแนะแนวการศึกษา 
ศึกษาวิเคราะห์วิจัยอาชีพต่าง ๆ เพื่อวาง
แผนการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
วางแผนพัฒนางานสวัสดิการนักศกึษา 
วางโครงการเกี่ยวกับการบรหิารงานในหอพัก
นักศึกษาและเสนอแนะเกีย่วกับการแนะแนว
การศึกษา 
(1.3) ส ารวจ บันทึก รวบรวมข้อมลู วิเคราะห์
ข้อมูลสถิติแนวอาชีพต่าง ๆ เช่น  
- ข้อมูลสถิติแนะแนวอาชีพต่าง ๆ ข้อมูลการ
กู้ยืม ข้อมูลทุนการศึกษา ข้อมลูสถิติภาวะมี
งานท าของบัณฑิต ข้อมูลการคุ้มครองนักศึกษา
ฝึกประสบการณ์ ข้อมลูนักศึกษาพิการ ข้อมูล
สุขภาวะจติ พร้อมเสนอผู้บังคับบญัชา  
- ติดตามประเมินผลงานด้านแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ เพื่อประกอบการวางแผน
และพัฒนาการปฏิบัติงานหรือจัดท ารายงาน
ประจ าป ี
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ด้านสวัสดิการนักศึกษา หรือสนบัสนุนข้อ
กฎหมายที่เกีย่วกับงานให้ค าปรึกษาด้านแนะ

นโยบายหรือแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน และ
วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
- ด าเนินงานตามแผนปฏิบตัิงาน ปฏิทินการ
ด าเนินงานท่ีก าหนดไว ้
- ติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติงาน พร้อมรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อผู้บังคับบญัชา และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  
- วิเคราะหผ์ลการด าเนินงาน และน าเสนอ
แนวการแก้ไขปัญหาหรือพัฒนางานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยด้านการแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ จัดท าเอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับ
งานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงาน 
เพื่อหาวิธีการแก้ไขปญัหา หรือเพือ่พัฒนา
แนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรมหรือเป็นวิทยากร หรือด้าน
สวัสดิการนักศึกษา หรือสนับสนุนข้อกฎหมาย
ที่เกี่ยวกับงานให้ค าปรึกษาด้านแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ หรือสุขภาวะจิต  
- เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานการแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ  

(1.3) พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับ
งานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
หรือด้านสวัสดิการนักศึกษา เพื่อกอ่ให้เกิด
การพัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธกีาร  
(1.4) ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรมหรือเป็นวิทยากร หรือด้าน
สวัสดิการนักศึกษาหรือสนับสนุนข้อกฎหมาย
ที่เกี่ยวกับงานให้ค าปรึกษาด้านแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ หรือสุขภาวะจิต  
- เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานในด้านการแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีแก่บุคลากร 
นักศึกษา ผู้บริหาร เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

หรือด้านสวัสดิการนักศึกษา หรือด้านการ
บริหารงานท่ีเกี่ยวข้อง  
(1.3) เผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิดความรู้ใหม่
หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่อ
งานการแนะแนวการศึกษาและอาชีพหรือ
ด้านสวสัดิการนักศึกษา  
(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านการแนะ
แนวการศึกษาและอาชีพ  
(1.5) ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการ
ด้านการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ และ
ด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้
เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน  
(1.6) เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เพื่อให้
ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการ  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม หรือเป็นวิทยากร หรือด้าน
สวัสดิการนักศึกษา หรือสนับสนุนข้อ
กฎหมายที่เกีย่วกับงานให้ค าปรึกษาด้าน
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ หรอืสุขภาวะ
จิต หรือด้านการบรหิารงานท่ีเกี่ยวข้อง  
- ให้การบริการและเผยแพรค่วามรู้ทางด้าน
การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
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แนวการศึกษาและอาชีพ หรือสุขภาวะจิต แก่
นักศึกษา ผู้บังคับบัญชา เพื่อสนับสนุนการ
ตัดสินใจของผู้บังคับบญัชา  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏบิัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษาที่มา
ฝึกปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และการ
ปฏิบัติงานหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ฝึกอบรม
หรือเป็นวิทยากรอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ และร่วม
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
ต่าง ๆ ตามข้อ (1) เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลประกอบการพิจารณา
และตดัสินใจและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติ
ตามข้อ (1.1)–(1.3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง
ท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) วางแผนการท างานของงานที่รับผิดชอบ
ตามภาระหน้าท่ีทีไ่ด้รบัมอบหมาย  
(2.2) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง

(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติ
ตาม (1.1)-(1.5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม 
ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) วางแผนการท างานของงานที่รับผิดชอบ
ตามภาระหน้าท่ีทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
(2.2) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือ

หน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
มหาวิทยาลยัหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วม
ประชุมหรือเจรจาปัญหาต่าง ๆ เกีย่วกับ
การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตาม (1.1)–(1.7) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) วางแผนการท างานของงานที่
รับผิดชอบตามภาระหน้าท่ีทีไ่ด้รบั
มอบหมาย  
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(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
ตามข้อ (1) เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคคล หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ตามข้อ (1) เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
 (4.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ หรือด้านสวสัดิการ
นักศึกษา หรือสนับสนุนข้อกฎหมายที่เกี่ยวกับ
งานให้ค าปรึกษาด้านแนะแนวการศึกษาและ

แผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการแนะแนว
การศึกษาและอาชีพหรือด้านสวัสดิการ
นักศึกษา หรือสนับสนุนข้อกฎหมายที่เกี่ยวกับ
งานให้ค าปรึกษาด้านแนะแนวการศึกษาและ

ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน และตดิตามประเมนิผล เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายในมหาวิทยาลัย 
หรือองค์กรอื่น โดยมบีทบาทเจรจา โน้มน้าว 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่
ประชุมทั้งภายในและต่างประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
หรือด้านสวัสดิการนักศึกษา หรือสนับสนุนข้อ
กฎหมายที่เกีย่วกับงานให้ค าปรึกษาด้านแนะ
แนวการศึกษาและอาชีพ หรือสุขภาวะจิต แก่

(2.2) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างานโดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงานโครงการ ในระดับ
กลยุทธ์ของมหาวิทยาลยั มอบหมายงาน
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
(3) ด้านประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงาน
ร่วมกัน  
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ หรือด้าน
สวัสดิการนักศึกษา หรือสนับสนุนข้อ
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อาชีพ หรือสุขภาวะจติ แก่นักศึกษา 
ผู้บังคับบัญชา เพื่อสนับสนุนการตดัสินใจของ
ผู้บังคับบัญชา รวมทั้งตอบปญัหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ตามข้อ (1) 
เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลู ความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ตามข้อ (1) และ
ให้บริการข้อมลูทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการ
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ หรอืด้าน
สวัสดิการนักศึกษา หรือสนับสนุนข้อกฎหมาย
ที่เกี่ยวกับงานให้ค าปรึกษาด้านแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ หรือสุขภาวะจิต แก่
นักศึกษา ผู้บังคับบัญชา เพื่อสนับสนุนการ
ตัดสินใจของผู้บังคับบญัชา เพื่อให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมลูและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

อาชีพ หรือสุขภาวะจติ แก่นักศึกษา 
ผู้บังคับบัญชา เพื่อสนับสนุนการตดัสินใจของ
ผู้บังคับบัญชา ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจและสามารถด าเนินการได้อยา่ง
ถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ หรอืด้าน
สวัสดิการนักศึกษา หรือสนับสนุนข้อกฎหมาย
ที่เกี่ยวกับงานให้ค าปรึกษาด้านแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ หรือสุขภาวะจิต แก่
นักศึกษา ผู้บังคับบัญชา เพื่อสนับสนุนการ
ตัดสินใจของผู้บังคับบญัชา ที่ซับซอ้น เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ทีส่อดคล้อง
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน เช่น 

นักศึกษา ผู้บังคับบัญชา เพื่อสนับสนุนการ
ตัดสินใจของผู้บังคับบญัชา ที่ยุ่งยากซับซ้อน 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้บับริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ 
ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ หรือท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร  

กฎหมายที่เกีย่วกับงานให้ค าปรึกษาด้าน
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ หรอืสุขภาวะ
จิต แก่นักศึกษา ผู้บังคับบัญชา เพือ่
สนับสนุนการตัดสินใจของผู้บังคับบัญชา 
หรือด้านการบริหารงานท่ีเกี่ยวข้อง ให้
บุคลากรหรือหน่วยงานสามารถด าเนินงาน
ได้ลลุ่วงเป็นไปตามนโยบายและแผนงานท่ี
ก าหนดไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน  
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการ
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ เพื่อให้บุคคล
ทั่วไป ได้รบัความรู้ความเข้าใจท่ีถกูต้องและ
เป็นประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

15. ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด   
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด   
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านการประชาสัมพันธ์ ปฏบิัติงานท่ี
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ  
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงาน ด้านการประชาสัมพันธ์ท่ีมี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ์ตลอดจน
ก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด   
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านการประชาสมัพันธ์ ปฏิบัติงาน
ที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงาน ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านการประชาสัมพันธ์ ปฏิบตัิงานท่ีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งานท่ี

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด   
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านการประชาสมัพันธ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงาน
เชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน 
หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ 
ปฏิบัติงานวิจัยดา้นการประชาสมัพันธ์ และ
น ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพือ่ให้การ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวตัถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านการประชาสมัพันธ์ ท่ีมี



51 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบตัิงาน เพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ส ารวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็น 
ของบุคลากร นิสิต นักศึกษา และประชาชน  
(1.2) รวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จัดท า
ข่าวสาร เอกสารความรู้ดา้นต่าง ๆ เพื่อใช้ใน
การประชาสัมพันธ์  
(1.3) ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ใน 
รูปแบบต่าง ๆ เช่น จัดปาฐกถา อภิปราย 
สัมมนา จดันิทรรศการ เพื่อเผยแพร่ให้ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงาน
ของหน่วยงาน หรือของสถาบันอุดมศึกษา 
หรือของรัฐบาล  
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏบิัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษาที่มา
ฝึกปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ีเพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้อย่าง

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) จัดท าแผนงานประชาสมัพันธ์ พิจารณา  
ศึกษา วิเคราะห์ ปญัหา การด าเนนิงาน
ประชาสมัพันธ์ เพื่อเสนอแนะ ปรบัปรุง 
เปลี่ยนแปลงวิธีการด าเนินงานประชาสัมพันธ์  
(1.2) ดูแลรับผิดชอบในการจัดท าข่าวสาร 
เอกสารเกี่ยวกับความรู้ด้านต่าง ๆ เพื่อใช้ใน
การประชาสัมพันธ์ ด าเนินการผลติสื่อ ดูแล
รับผิดชอบและด าเนินการจดักิจกรรมตาม
โครงการ การประชาสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่ให้
ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน
หรือผลงานของหน่วยงานหรือของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ  
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยด้านการประชาสัมพันธ์ จดัท า
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้านการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการทางดา้นการ
ประชาสมัพันธ์ขั้นสูงที่ยุ่งยากซับซอ้น ก ากับ 
ดูแล การจดักิจกรรมตามโครงการ
ประชาสมัพันธ์ เพื่อให้บรรลุผลส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ ควบคุม ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้
เป็นตามมาตรฐานท่ีก าหนด  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย ท่ียุ่งยากซับซ้อน  
(1.3) พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับ
งานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านการประชาสัมพันธ์ เพื่อก่อให้เกิดการ
พัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ  
(1.4) ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
การประชาสัมพันธ์ พัฒนาและประยุกต์ใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
ประสบการณ์ วิธีการและเทคนิคตา่ง ๆ 
เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในงานประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่
ผลงานท่ีก่อให้เกิดความรู้ใหมห่รือเทคนิค
วิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องาน
ประชาสมัพันธ์  
(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นการประชาสัมพันธ์
เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์  
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ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสมัพันธ์ เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและ
มาตรฐานการปฏิบตัิงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน  
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการ และวิธีการประชาสัมพันธ์  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัต ิ
ตามข้อ (1.1)–(1.4) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง
ท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไขติ ดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการ
ประชาสมัพันธ์  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้าน
การประชาสัมพันธ์  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติ
ตาม (1.1)-(1.5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม 
ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 

(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านการ
ประชาสมัพันธ์  
(1.5) ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการ
ด้านการประชาสมัพันธ์ และดา้นที่
เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม
กับลักษณะงานของหน่วยงาน  
(1.6) เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
การประชาสัมพันธ์เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านการประชาสัมพันธ์  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานประชาสมัพันธ์ ท้ังในและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตามข้อ (1.1)–(1.7) ดังกล่าวข้างต้น
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(2) ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานรับผิดชอบ ร่วม
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
ตามข้อ (1) เพื่อให้การด าเนินงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
ตามข้อ (1) เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
      ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือ
ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน และตดิตามประเมนิผล เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายในมหาวิทยาลัย
หรือองค์กรอื่น โดยมบีทบาทเจรจา โน้มน้าว 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่

แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
    ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษามอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม
ประเมินผลเพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุม
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ตามข้อ (1) เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่  
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการประชาสัมพันธ์ 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ตามข้อ (1) เพื่อให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลู ความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ 
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดา้นการ
ประชาสมัพันธ์ ตามข้อ (1) เพื่อให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมลูและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม  
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการประชาสัมพันธ์ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้บับริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและ
สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ 
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ
ประชาสมัพันธ์ที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน  

ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านการประชาสัมพันธ์ท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ 
เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแกไ้ขปัญหาและด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงาน
ร่วมกัน  
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มากเพื่อสรา้งความรู้ความเข้าใจเกีย่วกับ
การประชาสัมพันธ์ให้บุคคลหรือหน่วยงาน
สามารถด าเนินงานไดลุ้ล่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานถ่ายทอด  
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการ 
ประชาสมัพันธ์ เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็น
ประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

16. ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด   
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น 
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน ภายใต้การก ากบั แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด   
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงาน
ที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนท่ีมี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ์ตลอดจน
ก ากับ ตรวจสอบ ผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และ
ปฏิบัติงานหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด   
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั เพือ่การ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ความสามารถ
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของผู้ปฏบิัติงาน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านนักวิเคราะหน์โยบาย
และแผน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความเชี่ยวชาญ และประสบการณส์ูง 
ปฏิบัติงานท่ีเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน
ของงาน หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ 
ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน และน ามาประยกุต์ใช้
ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตาม
แผนงานโครงการส าเร็จตามเปา้หมายและ
วัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและ
ประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก และมี
ขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหนว่ยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
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โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบตามลกัษณะงาน
ที่ปฏิบัติ ดังนี ้

เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

ก ากับหน่วยงานด้านวิเคราะห์นโยบายและ
แผน ท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลายและมีขั้นตอนการท างานท่ี
ยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพเิศษ ตลอดจน
ก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย โดย
มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผน วางแผนการด าเนินงาน รวมถึง
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะในการก าหนด
นโยบายในการปฏิบัติงานดา้นวิเคราะห์
นโยบายและแผน เช่น 
- กระบวนการจัดท าแผนกลยุทธ์: ช่วยศึกษา
และจัดท ารายงาน สรุปประเด็นทีเ่กี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานของหน่วยงาน เช่น แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนยุทธศาสตร์
ชาติ แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลยั 
- กระบวนการจัดท าแผนปฏิบตัิการ: ช่วย
ศึกษาแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน แผนกลยุทธ์
มหาวิทยาลยั ผลการด าเนินงานในปีท่ีผ่านมา 
รวบรวมและจดัท าข้อมูลเชิงเปรียบเทียบ  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อ
ประกอบการก าหนดนโยบาย เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อกฎหมาย แนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวข้อง แผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
แผนปฏิบัติงาน แผนงบประมาณประจ าปี 
แผนงานหรือโครงการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(1.2) จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของหน่วยงาน
ทั้งหมดในสังกัด จัดเก็บข้อมูลสถิต ิเพื่อให้การ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรอืกิจกรรม 
ได้บรรลุวตัถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะหน์โยบาย
และแผนขั้นสูงที่ยุ่งยากซับซ้อน โดยใช้ความรู้
และประสบการณ์เพื่อทบทวนกระบวนการ
ปฏิบัติงาน โดยอาจประยุกต์ใช้เทคโนโลยีเพื่อ
การพัฒนางาน หรือใช้ความรู้และ
ประสบการณ์เพื่อหาวิธีแก้ปัญหา และ
ปรับปรุงหรือออกแบบแนวทางการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ หรือการสร้างนวัตกรรมหรือ
ระบบงานใหม่ในการปฏิบัติงาน รวมถึง
ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานวิเคราะห์
นโยบายและแผน เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐาน
ที่ก าหนด 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผน พัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และ
เทคนิคต่าง ๆ เพื่อพัฒนาระบบและ
มาตรฐานในการปฏิบตัิงาน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในงานวิเคราะห์นโยบายและแผน และ
เผยแพรผ่ลงานท่ีก่อให้เกดิความรู้ใหม่หรือ
เทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องาน
วิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดบัชาติ
หรือนานาชาติ  
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- กระบวนการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี: ช่วยศึกษาผลการเบิกจ่าย รายรับ-
รายได้ ในปีงบประมาณที่ผา่นมา รวบรวมและ
จัดท าข้อมูลเชิงเปรียบเทียบ รวมถงึศึกษา
กฎระเบียบและแนวปฏิบตัิที่เกี่ยวข้อง เพือ่ใช้
ประกอบการจดัท าแผนงานด้านงบประมาณ
รายจ่ายของหน่วยงาน เช่น การจดัท าค าขอ
งบประมาณรายจ่าย การจัดท าแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี การบริหารงบประมาณรายจ่าย  
- กระบวนการจัดท าแผนงานวิจัย บริการ
วิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม: ช่วย
ศึกษาและจดัท ารายงาน สรุปประเด็นท่ี
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของหน่วยงาน เช่น 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง่ชาติ แผน
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย 
- กระบวนการจัดท าแผนบรหิารความเสี่ยง
และควบคมุภายใน: ช่วยศึกษาแผนบริหาร
ความเสีย่งและควบคุมภายในระดบั
มหาวิทยาลยั ผลการด าเนินงานของหน่วยงาน
ในปีท่ีผ่านมา ศึกษาปัจจัยทีม่ีผลกระทบทั้ง
ภายในและภายนอก  
- กระบวนการด าเนินการตามเกณฑ์คุณธรรม
และความโปร่งใสขององค์กร: ช่วยศึกษาแนว
ทางการป้องกันการทุจริต และแผนปฏิบัติ
ราชการป้องกันและปราบปรามทจุริตระดับ

(1.3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยด้านวเิคราะห์นโยบายและแผน 
จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกีย่วกบังานใน
ความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดบัหน่วยงาน
หรือมหาวิทยาลัย เช่น เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
แจ้งเวียนภายในหรือภายนอกหนว่ยงาน หรือ
ช่องทางอื่น ๆ เพื่อพัฒนางานวิชาการ และ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบตัิงานใหม้ี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
(1.4) ให้บริการวิชาการในด้านต่าง ๆ เช่น  
- เป็นวิทยากรในการฝึกอบรม หรอืเผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีหรืองานท่ี
ได้รับมอบหมาย เพื่อให้สามารถปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้เป็นข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1 )–(1.4) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล 

(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซอ้น พัฒนา
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบหรืองานท่ีได้รบัมอบหมาย และ
เผยแพรผ่ลงานทางด้านวเิคราะหน์โยบายและ
แผน ในระดับมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน
ภายนอก เช่น เว็บไซต์ แจ้งเวียนภายในหรือ
ภายนอกมหาวิทยาลัย หรือช่องทางอื่น ๆ 
เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิค
วิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- เป็นวิทยากรในการฝึกอบรม และเผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานในด้านวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีหรืองานท่ี
ได้รับมอบหมาย เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นวิเคราะห์นโยบาย
และแผน เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  
(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน  
(1.5) ติดตามความก้าวหน้าทางด้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผน และดา้นท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม
กับลักษณะงานของหน่วยงาน  
(1.6) เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
นโยบายและแผน เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินงาน  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- เป็นวิทยาการฝึกอบรม ให้การบริการและ
เผยแพรค่วามรู้ทางวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
มหาวิทยาลยัหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วม
ประชุมหรือเจรจาปัญหาต่าง ๆ เกีย่วกับ
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มหาวิทยาลยั และจดัท ารายงาน สรุปประเด็น
ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของหน่วยงาน 
- กระบวนการด าเนินงานด้านสารสนเทศ: 
ส ารวจ รวบรวมข้อมลู สถิติ วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานในปีท่ีผ่านมา และจดัท ารายงาน
สารสนเทศของหน่วยงาน เช่น รายงาน
ประจ าปี การวิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วยผลผลติ 
การวิเคราะห์ภาวะการมีงานท าของบัณฑิต 
วิเคราะหจ์ านวนนักศึกษาเตม็เวลา (FTES) 
วิเคราะห์อตัราก าลัง 
- กระบวนการด าเนินงานด้านพัฒนาคุณภาพ
องค์กร: ช่วยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงาน และจัดท ารายงาน สรปุประเด็นที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของหน่วยงาน เช่น 
แผนพัฒนาการศึกษาชาติ แผนกลยุทธ์
มหาวิทยาลยั รวมถึงศึกษากฎระเบียบและ
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
- กระบวนการด าเนินงานติดตามผลการ
ด าเนินงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน: 
รวบรวบผลการด าเนินงานในปีท่ีผา่นมา และ
จัดท ารายงานตามรอบระยะเวลา เช่น รายไตร
มาส รายปีงบประมาณ  
- กระบวนการด าเนินงานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผนอ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
(1.2) รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าแผนหรือ
โครงการ ตดิตามประเมินผลการด าเนินงาน
ตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงาน

และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ทั้งในและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.7) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ควบคุม ก ากบั ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
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ของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือกิจกรรมบรรลุวัตถปุระสงค์ที่ตั้ง
ไว้ เช่น 
- กระบวนการจัดท าแผนกลยุทธ์: รวบรวม
ข้อมูล เพื่อจัดท าแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน  
- กระบวนการจัดท าแผนปฏิบตัิการ: จัดท า
และหรือรวบรวมข้อมูลโครงการ เพื่อจัดท า
แผนปฏิบัติการของหน่วยงาน  
- กระบวนการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี: รวบรวมข้อมลูหรือโครงการ เพื่อ
จัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
หน่วยงาน 
- กระบวนการจัดท าแผนงานวิจัย บริการ
วิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม: 
รวบรวมข้อมลู เพื่อจัดท าโครงการภายใต้แผน
งานวิจัย บริการวิชาการและท านบุ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
- กระบวนการจัดท าแผนบรหิารความเสี่ยง
และควบคมุภายใน: รวบรวมข้อมลู เพื่อจัดท า
แผนบริหารความเสี่ยงและควบคมุภายใน 
- กระบวนการด าเนินการตามเกณฑ์คุณธรรม
และความโปร่งใสขององค์กร: รวบรวมข้อมูล 
เพื่อจัดท าเพื่อด าเนินการตามเกณฑ์คุณธรรม
และความโปร่งใสขององค์กร 
- กระบวนการด าเนินงานด้านพัฒนาคุณภาพ
องค์กร: รวบรวมข้อมลูและสรุปผล เพื่อจัดท า
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แผนพัฒนาคุณภาพองค์กร และแผนปรับปรุง
การพัฒนาคุณภาพองค์กร 
- กระบวนการด าเนินงานติดตามผลการ
ด าเนินงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน: 
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของหน่วยงาน 
เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ
กิจกรรมบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว ้ 
- กระบวนการด าเนินงานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผนอ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
(1.3) ให้บริการด้านต่าง ๆ เช่น ใหค้ าปรึกษา 
แนะน า ในการปฏิบัติงานแกเ่จ้าหน้าท่ีและ
ผู้รับบริการ ตอบปญัหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี และเรื่องอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง ตามงานในข้อ (1.1)-(1.2) เพือ่ให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
(2) ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วม
วางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการ ตามงานในข้อ (1.1) และ (1.2) 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนดตามแผนกลยทุธ์  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือ
ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงาน  แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน และตดิตามประเมนิผล เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับ
กลยุทธ์ของมหาวิทยาลยั มอบหมายงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ตดิตามและ
ประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
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(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงาน บุคคล คณะท างาน คณะกรรมการ 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก
หน่วยงาน ตามงานในข้อ (1.1) และ (1.2) 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และสื่อสารสรา้งความเข้าใจในการท างาน
ระหว่างบุคคลในสายงานที่เกี่ยวข้อง ตามงาน
ในข้อ (1.1) และ (1.2) เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรกึษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวเิคราะหน์โยบายและ
แผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ตามงานในข้อ (1.1) และ 
(1.2) เพื่อให้ผู้รับบริการ ได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดา้นวิเคราะห์
นโยบายและแผน ตามงานในข้อ (1.1) และ 

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล 
คณะท างาน คณะกรรมการ หรือหน่วยงานอ่ืน
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้น 
และสื่อสารสรา้งความเข้าใจในการท างาน
ระหว่างบุคคลในสายงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
สมาชิกในทีมงาน บุคคล คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง ท้ัง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน เพือ่สร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย และ
ปฏิบัติงานได้ตามเป้าประสงค์  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวเิคราะหน์โยบาย
และแผน และงานท่ีได้รับมอบหมาย แก่
สมาชิกในทีมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชา 
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีหรืองานท่ีได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายในมหาวิทยาลัย 
หรือองค์กรอื่น โดยมบีทบาทในการเจรจา 
โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน า แก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้
ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนแก่สมาชิกในทีมงานหรือผูใ้ต้บังคับ 
บัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปญัหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีหรือ
งานท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อพัฒนาความรู้ 
เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไป

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าแก่
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงาน
ร่วมกัน 
 
 
 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ใหบุ้คคล
หรือหน่วยงานสามารถด าเนินงานให้ลุล่วง
เป็นไปตามนโยบายและแผนงานท่ีก าหนด
ไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมลูประกอบการตัดสินใจ
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
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(1.2) เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ 
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานท่ีได้รับ
มอบหมาย ที่ซับซ้อน ซึ่งมีข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานค่อนข้างหลากหลาย ตอ้งใช้ความรู้
และประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ ทีส่อดคล้อง 
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

ประยุกต์ใช้ในการแกไ้ขปัญหาและด าเนินงาน
ได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3) พัฒนาระบบหรือจัดท าฐานข้อมูลหรือ
นวัตกรรมด้านสารสนเทศท่ีเกี่ยวกบังานท่ี
รับผิดชอบและงานท่ีไดร้ับมอบหมาย  เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนา
องค์กรหรือพัฒนางาน  

(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผน เพื่อใหบุ้คคล
ทั่วไปไดร้ับความรู้ความเข้าใจ ที่ถูกต้องและ
เป็นประโยชน์  
(4.3) พัฒนาระบบหรือจัดท าฐานข้อมูลและ
นวัตกรรมด้านสารสนเทศท่ีเกี่ยวกบังานท่ี
รับผิดชอบและงานท่ีไดร้ับมอบหมาย เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนา
องค์กรหรือพัฒนางาน 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

17. ต าแหน่งนักวิจัย  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิจยัด้านต่าง ๆ 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านการวิจัย ปฏิบตัิงานท่ีตอ้ง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ  
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการปฏิบตัิ
งานวิจัยท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนว
ทางการท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์ 
ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิานเพื่อให้
งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบตามลกัษณะงาน
ที่ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านการวิจัย ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงาน   ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านการวิจัย ปฏบิัติงานท่ีต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยากซบัซ้อนมาก 
ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานท่ีรับผดิชอบ
ส าเรจ็ตามวตัถุประสงค์ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืน

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานวิจัย โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัย และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ 
เพื่อให้การด าเนินงานตามแผนงานโครงการ
ส าเรจ็ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงาน
โครงการ และแก้ไขปญัหาในงานที่มีความ
ยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือ
ถ่ายทอดความรูเ้กี่ยวกับงาน ตลอดจนให้
ค าปรึกษา แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสาน
เทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่เกีย่วข้อง 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหนว่ยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านการวิจยัที่มีขอบเขต
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ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมหีน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

เนื้อหาของงานหลากหลาย และมขีั้นตอน
การท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเปน็พิเศษ 
ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิาน 
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษา ทดสอบ รวบรวบ วิเคราะห์ข้อมลู 
สถิติเกี่ยวกับเรื่องที่ท าการวิจัย   
(1.2) ร่วมก าหนดหัวข้อเรื่องในการท าวิจัยและ
รายละเอียดในการจัดหาข้อมูล ร่วมก าหนด
หัวข้อในการศึกษาและประเมินผล  
(1.3) ช่วยนักวิจัยระดับสูงศึกษาคน้คว้าเรื่อง
หนึ่งเรื่องใดตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  
(1.4) จัดท ารายงานผลการศึกษา ทดสอบ 
รวบรวม วิเคราะห์ เพื่อให้การปฏบิัติงานบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามแผนงานท่ีก าหนด ตลอดจน
น าไปพิจารณาหาทางแกไ้ขปัญหา และ
วางแผนด าเนินงานในด้านต่าง ๆ  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏบิัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษาที่มา
ฝึกปฏิบัติงาน  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ก าหนดโครงการวิจัย ระเบียบวิธีวิจัย  
และเทคนิคในการวิเคราะห์วิจัย ตลอดจน
ติดตามประเมินผลโครงการวิจยัตา่ง ๆ เพื่อให้
การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคแ์ละ
แผนงานท่ีก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย เพื่อก าหนดลักษณะและมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงานวิจัย พัฒนาแนวทางวิธีการ
ในงานวิจัย หรือหาวิธีการในการแก้ไขปัญหา
เกี่ยวกับงานวิจัย  
(1.3) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง  
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยัด้านต่าง ๆ  
(1.4) จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงาน
ในความรับผดิชอบ น าเสนอและเผยแพร่
ผลงานวิจัยเพื่อพัฒนางานวิชาการ และพัฒนา

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) วางแผนและก าหนดโครงการวิจัย 
ปฏิบัติงานวิจัยท่ีก่อให้เกิดการพัฒนาเทคนิค
วิธีการในงานวิจัยให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ให้ข้อเสนอแนะในการ
ก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติ
งานวิจัย  
(1.2) ควบคุมตรวจสอบการปฏิบตังิานวิจัย 
ท าความเห็น สรุปรายงานให้ค าปรกึษา 
เสนอแนะการด าเนินการเกี่ยวกับงานวิจัย 
และหาวิธีการในการแก้ไขปญัหาเกี่ยวกับ
งานวิจัยเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานและบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด  
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์  
สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซอ้น   
(1.4) พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับ
งานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
การวิจัย พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง ๆ 
เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย
ต่างๆ และเผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิด
ความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหมท่ี่เป็น
ประโยชน์ต่องานวิชาการและการ
ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ   
(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นการวิจัย ก าหนด
ทิศทางของการศึกษาวิจัยให้สอดคล้องกับ
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- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม  
- เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานวิจัย  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง  
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.5) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลเุป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด 
 
 
 
 

ผลงานวิจัย เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางาน
วิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง 
พัฒนาระบบและมาตรฐานของการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพมาก
ยิ่งข้ึน  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม  
- เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานในด้านการวิจยั  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติ
ตาม (1.1)–(1.5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม 
ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

มาตรฐาน เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงาน ปรับปรุงเทคนิคในการ
วิจัย   
(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมาก  
(1.5) ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการ
ด้านการวิจัย และดา้นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
น ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลกัษณะ
งานของหน่วยงาน  
(1.6) เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจยัต่าง ๆ 
เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการ  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม  
- ให้การบริการและเผยแพรค่วามรู้ทางด้าน
การวิจัย 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของมหาวทิยาลัย 
หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือ
เจรจาปญัหาตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานการวิจัย 
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพจิารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
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(2) ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานของงานท่ีรับผิดชอบ
ตามข้อ (1) และร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการต่าง ๆ เพือ่ให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนดตามแผนกลยุทธ์  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงาน เพื่อแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
และตดิตามประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั หรือสถาบันอดุมศึกษาอ่ืน หรือ
องค์กรอื่น โดยมีบทบาทเจรจา โนม้น้าว 

(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตาม (1.1) –(1.7) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 
โครงการในระดับกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  
(2.3) มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่
ก าหนด   
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ ตามขอ้ (1) 
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคลากร นักศึกษา ผู้บริหาร 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง เพือ่สร้างความเข้าใจหรอืความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
ตามข้อ (1) 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการวิจัย รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี ตามข้อ (1) เพื่อให้ผู้รับบรกิารไดร้ับ
ทราบข้อมูลความรู้ตา่ง ๆ ท่ีเป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการวิจยั ตามข้อ 
(1) เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

คณะกรรมการ หรือหน่วยงานอ่ืนทั้งภายใน 
หรือภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้   
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทั้ง
ภายใน หรือภายนอกหน่วยงาน เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม  
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการวิจัย แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ 
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ
วิจัยที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลีย่น
เรียนรู้ทีส่อดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้  
ทางด้านการวิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ 
ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  
(4.2) ก าหนดแนวทาง รูปแบบ วิธีการ
เผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยรีะดับสากล 
เพื่อให้สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงาน
ร่วมกัน เ  
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญ หรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การวิจัย ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถ
ด าเนินการไดลุ้ล่วงเป็นไปตามนโยบายและ
แผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจและสนับสนนุภารกิจ
ของหน่วยงาน  
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการ
วิจัย เพื่อให้บุคคลทั่วไปไดร้ับความรู้ความ
เข้าใจท่ีถูกต้องและเป็นประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

18. ต าแหน่งนักวิชาการเกษตร  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ   ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้น  
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้าน
วิชาการเกษตร ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านวิชาการเกษตร ปฏิบัตงิานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ์ตลอดจน
ก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านวิชาการเกษตร ปฏิบัติงานท่ี
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย  เพื่อการปฏบิัติงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกวา้งขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ  
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมากโดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านวิชาการเกษตร ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านวิชาการเกษตร โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านวิชาการเกษตร และน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวตัถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยาก 
และมีขอบเขตกว้างขวางมาก หรอืถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านวิชาการเกษตร ที่มี
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืน
ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย โดยมหีน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร 
เช่น  
- ปรับปรุง บ ารุงพันธ์ ขยายพันธ์ คัดพันธ์ุด้าน
ทานโรคและศัตรูพืช  
- ปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย และการเก็บ
รักษาผลผลิตทางการเกษตร 
- ควบคุมและปฏิบัติงานในสถานทีดลอง ซึ่ง
ด าเนินการค้นคว้าทดลองและวิเคราะห์วิจัย  
- จัดท ารายงานและประเมินผลงานเกี่ยวกับ
การส่งเสริมการเกษตร  
- เผยแพร่วิชาการใหม่ ๆ ทางด้านวิชา
การเกษตร เพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต 
ผลผลติ และคณุภาพของผลผลิตทาง
การเกษตรของสถานีและพื้นท่ีทดลองในความ
รับผิดชอบ      

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานท่ียากเกี่ยวกับงานวิชาการ 
เกษตร เช่น 
- ปรับปรุง บ ารุงพันธุ์ คัดพันธ์ุ ขยายพันธ์ุ  
- ปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ยและการเก็บ
รักษาผลผลิตทางการเกษตร เพื่อส่งเสริม
สนับสนุน พัฒนาผลผลิตทางการเกษตรให้ได้
คุณภาพ วัตถมุีพิษ และปุ๋ยเคมี เพือ่ให้เป็นไป
ตามกฎหมาย 
(1.2) ตรวจสอบ ทดสอบ วิเคราะห์ ควบคุม 
และด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องการกกัพืช พันธุ์
พืช วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี เพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมาย  
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์  
สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิชาการเกษตร และ
จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือการปฏิบัติงานใน
ความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้าน

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานด้านวิชาการเกษตรขั้นสูงที่
ยุ่งยากซับซ้อน เช่น 
- ใช้ความรู้และประสบการณ์ให้เปน็ประโยชน์
ต่อการทบทวนกระบวนการปฏิบตัิงาน ซึ่ง
อาจร่วมกับผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพื่อปรับปรุงหรือพัฒนา
กระบวนการปฏิบัติงานอันเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงาน โดยอาจประยุกต์ใช้เทคโนโลยีมา
พัฒนางาน หรือการสรา้งนวัตกรรมหรือ
ระบบงานใหม่ในการปฏิบัติงาน  
- ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานวิชาการ
เกษตร เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซอ้น พัฒนา
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้าน

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
วิชาการเกษตร โดยการพัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ใช้ความรู้ความสามารถ 
ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธกีาร และ
เทคนิคต่าง ๆ เพื่อพัฒนาระบบและ
มาตรฐานในการปฏิบตัิงาน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในด้านวิชาการเกษตร และเผยแพร่
ผลงานท่ีก่อให้เกิดความรู้ใหม่ หรอืเทคนิค
วิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิชาการ
เกษตร  
(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นวิชาการเกษตร เพื่อ
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการเกษตร  
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(1.2) ศึกษารวบรวมข้อมูล สถติิ สรุปรายงาน 
เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร พร้อมเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา ตามข้อ (1.1) หรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
(1.3) ช่วยตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น 
และทดสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี 
เพื่อควบคุมและด าเนินการให้เป็นไปตาม
กฎหมาย  
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ตามข้อ 
(1.1-1.3) เช่น  
- อบรม สาธิตการปลูกพืชและการปราบ
ศัตรูพืช 
- ส่งเสริมวิชาการและความก้าวหน้าทางการ
เกษตรแก่เจา้หน้าท่ีการเกษตรและเกษตรกร  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏบิัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษาที่มา
ฝึกปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

วิชาการเกษตร เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและ
มาตรฐานการปฏิบตัิงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน   
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการ
เกษตร  
- ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.4)  ดังกล่าว
ข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแกไ้ขติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 

วิชาการเกษตร เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางาน
วิชาการ เทคนิควิธีการก าหนดแนวทาง 
พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหา
วิธีการในการแก้ไขปญัหาด้านวิชาการเกษตร  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- เป็นวิทยากรฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของ
งานในด้านวิชาการเกษตร  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติ 
ตาม (1.1) – (1.3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง
ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบตัิงาน 
ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย 
ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านวิชาการ
เกษตร  
(1.5) ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการ
ด้านวิชาการเกษตรและด้านท่ีเกีย่วข้อง 
เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ
ลักษณะงานของหน่วยงาน  
(1.6) เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
วิชาการเกษตรเพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- เป็นวิทยากรฝึกอบรม ให้การบรกิารและ
เผยแพรค่วามรู้ทางดา้นวิชาการเกษตร  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  
- เป็นผู้แทนของมหาวิทยาลัยหรือของ
รัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจา
ปัญหาต่าง ๆ เกีย่วกับงานบริหารงานท่ัวไป 
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทาง
วิชาการประการพิจารณาและตดัสินใจและ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตาม (1.1)–(1.7) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
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(2) ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานของงานท่ีรับผิดชอบ
ตามข้อ (1) และร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการต่าง ๆ เพือ่ให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ ตามขอ้ (1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัด   
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนดตามแผนกลยุทธ์  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานอ่ืนทั้งภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงาน เพื่อแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
และตดิตามประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั หรือสถาบันอดุมศึกษาอ่ืน หรือ
องค์กรอื่น โดยมีบทบาทเจรจา โนม้น้าว 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  

ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 
โครงการในระดับกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  
(2.3) มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่
ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
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(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคลากร นักศึกษา ผู้บริหาร 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
ตามข้อ (1) 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเกษตร 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ตามข้อ (1) เพื่อให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลู ความรู้ต่าง ๆ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดา้นวิชาการเกษตร 
ตามข้อ (1) เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมลูและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

หรือภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทั้ง
ภายใน หรือภายนอกหน่วยงาน เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเกษตร 
ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการ
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี ในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้มคีวามรู้ความ
เข้าใจและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
วิชาการเกษตรที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน  

(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านวิชาการเกษตรที่ยุง่ยาก
ซับซ้อน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศกึษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ 
เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแกไ้ขปัญหาและด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร   
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร เช่น 

(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงาน
ร่วมกัน  
 
 
 
 
(4). ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
วิชาการเกษตร ให้บุคคลหรือหน่วยงาน
สามารถด าเนินงานไดลุ้ล่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน   
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน
วิชาการเกษตร เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็น
ประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

19. ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้น ท่ี
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและ
บัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัต ิ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านการวิชาการเงินและบญัชี 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั เพือ่การ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ  
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงาน ด้านวิชาการเงินและบญัชีท่ีมี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ์ตลอดจน
ก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านวิชาการเงินและบญัชี 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั เพือ่การ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงาน ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏบิัติงานท่ี
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งานท่ี

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านวิชาการเงินและบัญชี 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงาน
เชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน 
หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ 
ปฏิบัติงานวิจัยดา้นการแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ และน ามาประยุกต์ใช้ในทาง
ปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตามแผนงาน
โครงการส าเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและ
ประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง หรือถ่ายทอดความรู้เกีย่วกับ
งาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า หรือ
ปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสงูระหว่าง
สาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหนว่ยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
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ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

ก ากับหน่วยงานด้านวิชาการเงินและบัญชี  
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย 
และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
มากเป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับและ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของผู้ปฏบิัติงาน 
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เพื่อ
สนับสนุนการปฏิบตัิงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
อย่างใดอย่างหนึ่ง ได้แก่  
- ด้านการรับเงิน เพื่อให้การรับเงินขององค์กร
มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตาม
ระเบียบปฏิบัติของราชการ ได้แก่ ตรวจสอบ
เอกสารส าคญัการรบัเงินต่าง ๆ ออก
ใบเสร็จรับเงิน น าฝากธนาคาร สรปุการรับเงิน
สดคงเหลือประจ าวัน รายเดือนและรายปี การ
จัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา โดยผ่านระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของมหาวิทยาลัยและ
กรมบัญชีกลางก าหนด  
- ด้านการจ่ายเงิน เพื่อให้การด าเนินการ
เป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมายตามระดับปฏิบัติการ แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี ท่ีมี
ความยุ่งยากซับซ้อนมาก มีความหลากหลาย
และมีขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยาก โดยต้องใช้ความ
ช านาญงาน ทักษะและประสบการณส์ูงที่มี
ความยุ่งยากซับซ้อน มีความหลากหลายและมี
ขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยากมาก  ได้แก่ - ด้านการ
รับเงิน เพื่อให้การรับเงินขององค์กรมี
ประสิทธิภาพ การปฏิบตัิการถูกตอ้งตาม
ระเบียบปฏิบัติของราชการ ได้แก่ ตรวจสอบ
เอกสารส าคญัการรบัเงินต่าง ๆ ออก
ใบเสร็จรับเงิน น าฝากธนาคาร สรปุการรับ
เงินสดคงเหลือประจ าวัน รายเดือนและรายปี 
การจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา โดยผา่น

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการทางดา้นวิชาการ
เงินและบัญชีขั้นสูงที่ยุ่งยากซับซ้อน โดย
ด าเนินการทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน
ร่วมกับผูม้ีส่วนเกีย่วข้องทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพื่อปรับปรุงหรือพัฒนา
กระบวนการปฏิบัติงาน หรือน าไปสู่การ
ปรับปรุงกฎระเบยีบ ข้อบังคับ ประกาศในการ
ปฏิบัติงานให้มีความเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุม ตรวจสอบ
ประเมินการปฏบิัติงานการเงินและบัญชี 
เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย ท่ียุ่งยากซับซ้อน  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
วิชาการเงินและบญัชี พัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และ
เทคนิคต่าง ๆ เพื่อพัฒนาระบบและ
มาตรฐานในการปฏิบตัิงาน 
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในงานวิชาการเงินและบญัชี และเผยแพร่
ผลงานท่ีก่อให้เกิดความรู้ใหมห่รือเทคนิค
วิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิชาการ
เงินและบัญชี  
(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
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วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน ได้แก่ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงิน
และควบคมุงบประมาณ จดัท าเอกสารขอ
เบิกจ่าย ด าเนินการขอโอนและขอ
เปลี่ยนแปลงรายการหมวดรายจ่าย โดยผ่าน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของมหาวิทยาลัย
และแบบอิเล็กทรอนิกสภ์าครัฐตามที่ก าหนด 
- ด้านบัญชี ได้แก่ จัดท ารายงานเงนิ ทั้งรับ
เงิน-รายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน/
ประจ าปี จดัท าแผนการปฏิบตัิงานรายเดือน/
รายปี รายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินท้ัง
เงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพื่อแสดงฐานะทางการเงินและผล
การด าเนินงาน ให้ถูกต้องตามมาตรฐานทาง
บัญชีของภาครัฐ โดยผ่านระบบเครือข่าย
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยและแบบ
อิเล็กทรอนิกสภ์าครัฐตามที่ก าหนด  
(1.2) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็น
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบตัิด้านการเงิน 
งบประมาณและการบญัชี ช้ีแจงรายละเอียด
ข้อเท็จจริง และแก้ปญัหาขัดข้องตา่ง ๆ เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มี
ประสิทธิภาพ โดยจดัท าเป็นรายไตรมาส และ
รายประจ าปีงบประมาณ เพื่อสนบัสนุนการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน ตามข้อ (1.1) 
หรือตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  

ระบบเครือข่ายสารสนเทศของมหาวิทยาลัย
และกรมบัญชีกลางก าหนด  
- ด้านการจ่ายเงิน เพื่อให้การด าเนินการ
เป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน ได้แก่ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงิน
และควบคมุงบประมาณ จดัท าเอกสารขอ
เบิกจ่าย ด าเนินการขอโอนและขอ
เปลี่ยนแปลงรายการหมวดรายจ่าย โดยผ่าน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของมหาวิทยาลัย
และแบบอิเล็กทรอนิกสภ์าครัฐตามที่ก าหนด 
- ด้านบัญชี ได้แก่ จัดท ารายงานเงนิ ทั้งรับ
เงิน-รายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน/
ประจ าปี จดัท าแผนการปฏิบตัิงานรายเดือน/
รายปี รายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินท้ัง
เงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพื่อแสดงฐานะทางการเงินและผล
การด าเนินงาน ให้ถูกต้องตามมาตรฐานทาง
บัญชีของภาครัฐ โดยผ่านระบบเครือข่าย
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยและแบบ
อิเล็กทรอนิกสภ์าครัฐตามที่ก าหนด  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยด้านการเงินและบัญชี ตามข้อ (1) 
- ด้านเทคนิค การใช้ระบบสารสนเทศท่ีมี
ความหลากหลายเพื่อปรับเปลี่ยนแนวทาง/
วิธีการท างาน หรือประยุกต์ใช้ความรู้จาก
ประสบการณ์การใช้ระบบพ้ืนฐานเชื่อมโยงกับ

(1.3) พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับ
งานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านการเงินและบัญชี เพื่อก่อให้เกิดการ
พัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ  
(1.4) ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการเงินและ
บัญชี เช่น มีผลงานวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ
วิจัย เพื่อพัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาที่มีความ
ยุ่งยาก ซับซ้อนมาก และมีขอบเขตกว้างขวาง  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- วิทยากรในการฝึกอบรม และเผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานในด้านวิชาการเงินและบัญชี  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง  
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัต ิ
ตามข้อ (1.1)-(1.5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง
ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบตัิงาน 
ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย 

ระเบียบปฏิบัติทางดา้นวิชาการเงินและ
บัญชี  
(1.4) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัย 
เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการเงินและบัญชี  
(1.5) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านการเงินและ
บัญชี  
(1.6) ติดตามความก้าวหนา้ทางวิชาการ
ด้านวิชาการเงินและบัญชี และด้านท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม
กับลักษณะงานของหน่วยงาน 
(1.7) เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
วิชาการเงินและบญัชี เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ  
(1.8)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านการวิชาการเงินและบัญชี  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญช ีท้ังใน
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- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ  
- จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ผลงานวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ และวิจัย และเผยแพรผ่ลงาน
ทางด้านการวิชาการเงินและบัญชีเกี่ยวกับงาน
ในความรับผดิชอบ เพ่ือให้การปฏบิัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบอ่ืน เพื่อให้เกิดนวัตกรรมใหม่ เช่น 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านการเงินและ
บัญชี  
- ด้านวิชาการ โดยจดัท าคู่มือการปฏิบัติงาน
หลัก และเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
การวิจัย/วเิคราะห์/สังเคราะห/์พัฒนาระบบ 
และเผยแพรผ่ลงานทางด้านการวชิาการเงิน
และบัญชี เพื่อพัฒนางานวิชาการ และพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบตัิงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- วิทยากรในการฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของ
งานด้านวิชาการเงินและบัญชี  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง  
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
ปฏิบัติตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และแก้ไข

ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
(1.9) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตาม (1.1)–(1.8) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
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(2) ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานของงานท่ีรับผดิชอบตาม
ข้อ (1.1) และร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการต่าง ๆ เพือ่ให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ หรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ตามข้อ (1) เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคลากร นักศึกษา ผู้บริหาร 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง ตามข้อ (1) เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) วางแผนการท างานของงานที่รับผิดชอบ
ตามภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย  
(2.2) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ หรือ
หน่วยงานท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 
โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้นแกส่มาชิกในทีมงาน หรือ
หน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคลากร นักศึกษา ผู้บริหาร 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้น

 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงาน และ
ติดตามประเมินผล เพื่อให้บรรลตุามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
(3)  ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่น โดยมี
บทบาทเจรจา โนม้น้าว เพื่อให้เกดิความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 

 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม
และประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่
ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่ 
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
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(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการเงินและบัญชี 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี (1) เพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูล ความรูต้่าง ๆ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดา้นการเงินและ
บัญชี ตามข้อ (1) เพื่อให้บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมลูและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

แก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและ
บัญชีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้
มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินการ
ได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
วิชาการเงินและบญัชีท่ีซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านการเงินและบญัชทีี่ยุ่งยาก
ซับซ้อนแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ 
เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแกไ้ขปัญหาและด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร (4.3) 
จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญ หรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานวิชาการเงินและบัญชี ให้บุคคลหรือ
หน่วยงานสามารถด าเนินการได้ลลุ่วง
เป็นไปตามนโยบายและแผนงานท่ีก าหนด
ไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมลูประกอบการตัดสินใจ
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการ 
บริหารงานท่ัวไป เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเปน็
ประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

20. ต าแหน่งนักวิชาการช่างศิลป์   ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด   
   หน้าท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดบัต้นที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการช่างศิลป์ 
ภายได้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมายโดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด   
    หน้าท่ีความรับผิดชอบหลักปฏบิัติงานใน
ฐานะผู้ปฏบิัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณส์ูงในงานด้าน
วิชาการช่างศิลป์ ปฏิบัติงานท่ีต้อง การศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อ
การปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงาน ด้านวิชาการช่างศิลป์ท่ีมีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมขีั้นตอนการ
ท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน ค่อนข้างมาก โดยต้อง
ก าหนดแนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที ่ก.พ.อ. 
ก าหนด   
    หน้าท่ีความรับผิดชอบหลักปฏบิัติงานใน
ฐานะผู้ปฏบิัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณส์ูงมากในงานด้าน
วิชาการช่างศิลป์ ปฏิบัติงานท่ีต้องค า
การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ
วิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือพัฒนางาน ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยากมาก 
และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏบิัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิซอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอบการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมากโดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านวิชาการช่างศิลป์  ปฏิบัตงิานท่ีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งานท่ี

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด   
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านวิชาการช่างศิลป์ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
และประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงานหรืองานพัฒนา
ทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบตัิงานวิจัย
ด้านวิชาการช่างศิลป์ และน ามาประยุกต์ใช้ 
ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตาม
แผนงาน โครงการส าเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ตลอดจนเสนอแนะและ
ประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง
ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏบิัติหน้าที่
อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ        
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหนว่ยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม
ก ากับหน่วยงานด้านวิชาการช่างศลิป์ท่ีมี



80 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
มอบหมายโดยมลีักษณะงานท่ีปฏบิัติในด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 

รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ 
ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผดิชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ช่วยศึกษา ค้นคว้า รวบรวมข้อมูล เพือ่ใช้
ในการออกแบบภาพ ฉากและตัวอักษร
ประกอบค าบรรยาย เพื่อใช้เป็นตน้แบบ
ส าหรับท าแม่พิมพ์ในการจดัท าเอกสารและ
หนังสือต่าง ๆ ช่วยออกแบบแผ่นป้าย แผ่น
ภาพประชาสัมพันธ์ เขียนภาพ ปัน้ภาพ และ
จ าลองภาพ เพื่อใช้เผยแพรภ่ายในหน่วยงาน 
หรือแก่ประชาชนท่ัวไป 
(1.2) ช่วยศึกษา ค้นควา้ ในการออกแบบ 
ตกแต่งท้ังภายนอกและภายในอาคารและ
สถานท่ี เพื่อการจัดแสดงทางวิชาการ หรือ
แสดงผลงานและผลิตกรรม ช่วยก าหนดและ
ประมาณการขั้นต้นในการใช้วัสดอุุปกรณ์ที่ใช้
ในการปฏิบัติงาน เพื่อความเหมาะสม คุม้ค่า 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้
ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษา ค้นคว้า และออกแบบภาพ ฉาก
และตัวอักษร เพื่อสร้างความเข้าใจทาง
วิชาการต่าง ๆ ที่มีความชับซ้อนและยุ่งยาก
มากในการจัดท าค าบรรยาย หรือใช้เป็น
ต้นแบบส าหรับท าแม่พิมพ์ในการจัดท า
เอกสารและหนังสือต่าง ๆ ออกแบบแผ่นป้าย 
แผ่นภาพประชาสัมพันธ์ เขียนภาพ ปั้นภาพ
และจ าลองแบบพิมพ์ เพื่อใช้ในการโฆษณา
เผยแพร่และสร้างความเข้าใจแก่ประชาชนใน
เรื่องที่ส าคัญมาก การออกแบบ ตกแต่งทั้ง
ภายนอกและภายในอาคารและสถานท่ี เพื่อ
การจัดแสดงทางวิชาการ หรือแสดงผลงาน
และผลิตกรรมของประเทศแก่ประชาชนท่ัวไป
และชนชาติต่าง ๆ พิจารณาและก าหนด
ประมาณการการใช้วัสดุอุปกรณ์ทีใ่ช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเหมาะสม คุ้มค่า 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านวิชาการช่างศลิป์ขั้นสูงที่
ยุ่งยากซับซ้อน เพื่อการออกแบบ เขียนแบบ
อนุรักษ์ สร้างสรรค์งานศลิปกรรมและ
รวบรวมองค์ความรู้ในการจดัท าเอกสารทาง
วิชาการ ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
วิชาการช่างศิลป์ เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐาน
ที่ก าหนด 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย ท่ียุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสาร
วิชาการ 
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และ
เผยแพรผ่ลงานทางด้านวิชาการช่างศิลป์ เพ่ือ
ก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิค
วิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
วิชาการช่างศิลป์ พัฒนาและประยุกต์ใช้
ความรู้ ความสามารถความเชี่ยวชาญ 
ประสบการณ์ วิธีการและเทคนิคตา่ง ๆ 
เพื่อพัฒนาระบบดูแลมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน 
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในงานวิชาการช่างศิลป์และเผยแพร่
ผลงานท่ีก่อให้เกิด ความรู้ใหม่หรอืเทคนิค
วิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิชาการ
ช่างศิลป์วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ 
วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวธิีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นวิชาการช่างศิลป์
เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการช่างศิลป์ เสนอความเห็น
เกี่ยวกับปัญหาและหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่
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เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษาที่มา
ฝึกปฏิบัติงาน ตอบปญัหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสทิธิภาพ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1.2) วิเคราะห์ วิจารณ์งานทางช่างศิลป์ ให้
ข้อคิดเห็นและเสนอแนะในการน างานช่าง
ศิลป์ไปใช้ในวิชาการต่าง ๆ ศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยัด้านวิชาการ
ช่างศิลป์ จัดท าเอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับ
งานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิชาการช่างศิลป์ เพ่ือพัฒนางาน
วิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
ฝึกอบรม เผขแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานวิชาการช่างศิลป์ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปญัหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้งเพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว
ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึนหรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการช่างศิลป ์
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น
ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้าน
วิชาการช่างศิลป์ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่าง
ถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการตามต่างตามที่ไดร้บัแต่งตั้ง 
เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบพิจารณา
และตดัสินใจ ปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกีย่วข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก
ทางด้านวิชาการช่างศิลป์ ติดตาม
ความก้าวหน้าทางวิชาการด้านวิชาการช่าง
ศิลป์ และด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของ
หน่วยงาน และเป็นที่ปรึกษาใน 
โครงการวิจัยทางด้านวิชาการช่างศิลป์ 
เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการ 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่ความรู้
ทางด้านวิชาการช่างศิลป์ ตอบปญัหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
เป็นผู้แทนของสถาบันอุคมศึกษาหรือของ
รัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจา
ปัญหาต่าง ๆ เกีย่วกับงานวิชาการช่างศิลป์
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพจิารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับควบคุม ดูแล 
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(2) ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบ รว่มวางแผน
การท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพือ่ให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการ
ของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรอืร่วมวาง
แผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน 
การปฏิบัติงานและติดตามประเมนิผลเพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายในสถาบันอุคม
ศึกษา หรือองค์กรอื่น โดยมบีทบาทในการ
เจรจา โนม้น้าว เพื่อให้เกิดความรว่มมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า แก่
หน่วยงานภายในสถาบันอุคมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 

และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัคข้องในการปฏิบตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมาและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือ ร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษามอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม
และประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโชชน์และเกิดความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
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(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการช่างศิลป์
รวมทั้งตอบปัญหาและขี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ตา่ง ๆ ท่ีเป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวชิาการช่าง
ศิลป์เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนการกจิของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

ที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการช่างศิลป์ แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษาผูร้ับบรกิารทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
วิชาการช่างศิลป์ท่ีซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ ที่สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านวิชาการช่างศิลป์ ท่ียุ่งยากซับซ้อนแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ 
ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากลเพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานวิชาการช่างศิลป์ ให้บุคคลหรอื
หน่วยงานสามารถด าเนินงานไดล้ลุ่วง
เป็นไปตามนโยบายและแผนงานท่ีก าหนด
ไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมลูประกอบการตัดสินใจ
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้าน
วิชาการช่างศิลป์ เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเปน็
ประโยชน ์
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

21. ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ   ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ
พัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านวิชาการพัสดุ ปฏิบตัิงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ  
      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพสัดุที่มีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมขีั้นตอนการ
ท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้อง
ก าหนดแนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านวิชาการพัสดุ ปฏิบตัิงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า  วิเคราะห์ สงัเคราะห์ 
หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความ
ยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ความเชี่ยวชาญในงานด้านวิชาการพัสดุ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงาน
เชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน 
หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ 
ปฏิบัติงานวิจัยดา้นวิชาการพัสดุ และน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวตัถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านวิชาการพัสดุ ที่มี
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หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบตัิงาน เพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย โดย
มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ท่ีมีความยุ่งยาก
ซับซ้อน มีความหลากหลายและมขีั้นตอน
วิธีการที่ยุ่งยาก ได้แก ่
- จัดท าแผนการก าหนดความต้องการด้านพัสดุ
เพื่อน ามาใช้ในการด าเนินการตามภารกิจหลัก
ของส่วนราชการ เช่น การจัดท าปฏิทินการ
ด าเนินงาน จัดท ารายละเอียดขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะพัสดุ 
ก าหนดวงเงินงบประมาณในการจดัซื้อการจ้าง   
- จัดท าแผนการจดัซื้อจัดจ้างประจ าปี ตาม
กฎหมายกฎระเบียบเกีย่วกับการจดัซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ  
- การจัดซื้อจัดจา้ง โดยผ่านระบบเครือข่าย
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยและ
กรมบัญชีกลางก าหนด 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านวิชาการพสัดทุี่มีความ
ยุ่งยากซับซ้อนมาก มีความหลากหลายและมี
ขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยาก โดยต้องใช้ความ
ช านาญงาน ทักษะและประสบการณส์ูงที่มี
ความยุ่งยากซับซ้อน มีความหลากหลายและมี
ขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยากมาก ได้แก ่ 
- จัดท าแผนการก าหนดความต้องการด้าน
พัสดุเพื่อน ามาใช้ในการด าเนินการตามภารกิจ
หลักของส่วนราชการ เช่น การจัดท าปฏิทิน
การด าเนินงาน จดัท ารายละเอียดขอบเขต
ของงาน หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ
พัสดุ ก าหนดวงเงินงบประมาณในการจัดซื้อ
การจ้าง   

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านวิชาการพสัดขุั้นสูงที่
ยุ่งยากซับซ้อน ควบคุม ดูแล ก ากบั ตรวจ 
สอบการปฏบิัติงานพัสดุ เพื่อให้เปน็ไปตาม
ระเบียบของส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการ
พัสดุ โดยใช้ความรู้และประสบการณ์ให้เป็น
ประโยชน์ต่อการทบทวนกระบวนการปฏิบัติ 
งาน ซึ่งอาจร่วมกับผู้มสี่วนเกี่ยวข้องทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เพื่อปรับปรุงหรือ
พัฒนากระบวนการปฏิบัติงานอันเป็นประ 
โยชน์ต่อหน่วยงาน โดยอาจประยกุต์ใช้
เทคโนโลยีมาพัฒนาระบบการบรหิารทั่วไป 
หรือการปรบัปรุงกฎระเบยีบ ข้อบังคับ ประ 
กาศ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความเหมาะสม
และมีประสิทธิภาพ หรือการสร้างนวัตกรรม
หรือระบบงานใหม่ในการปฏิบตัิงาน เช่น 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ ความ
เชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงเกีย่วกับ
ทฤษฎี หลักวิชา ริเริม่พัฒนาองค์ความรู้
ใหม่ ออกแบบกระบวนการหรือระบบท่ี
ส าคัญ จนสามารถน ามาวางแผนกลยุทธ์
หรือนโยบายของหน่วยงานได้  
(1.2) ริเริ่มโจทย์ปญัหาการวิจัยต่าง ๆ ใน
งานวิชาการพัสดุ เช่น 
- 
- 
(1.3) ออกแบบกระบวนการวิเคราะห์ วิจัย 
และประเมินผล เพื่อน าผลที่ไดไ้ปตีพิมพ์ใน
วารสารระดับชาติหรือนานาชาติ และน ามา
พัฒนากระบวนการปฏิบัติงานด้านวิชาการ
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- การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ โดย
ท าหน้าที่เป็นเลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการของ
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ  
- การบริหารพสัดุ โดยการเก็บ การบันทึก การ
เบิกจ่าย การยมื การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหนา่ยพัสด ุ
(1.2) วิเคราะห์งานด้านพัสดุ โดยใช้
กระบวนการวิจยั/วิเคราะห์/สังเคราะห์ และ
หรือพัฒนาระบบ แผนการจดัซื้อจดัจ้าง
ประจ าปี การจัดซื้อจดัจ้าง การบรหิารสญัญา
และการตรวจรับพัสดุ การบรหิารพัสดุ ฯลฯ 
และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางาน
หรือแก้ไขปัญหาตามข้อ (1)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าแผนการจดัซื้อจัดจ้างประจ าปี ตาม
กฎหมายกฎระเบียบเกีย่วกับการจดัซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ  
- การจัดซื้อจัดจา้ง โดยผ่านระบบเครือข่าย
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยและ
กรมบัญชีกลางก าหนด  
- การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ โดย
ท าหน้าที่เป็นเลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการของ
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ  
- การบริหารพสัดุ โดยการเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหนา่ยพัสด ุ
(1.2) วิเคราะห์งานด้านพัสดุ ตามข้อ (1.1)  
- ด้านเทคนิค ใช้ระบบสารสนเทศที่มีความ
หลากหลายมาปรับเปลี่ยนวิธีการท างานจาก
ระบบเอกสารเป็นระบบอเิล็กทรอนิกส์ หรือ
ประยุกต์ใช้ความรู้จากประสบการณ์การใช้
ระบบพ้ืนฐานเชื่อมโยงกับระบบอ่ืน เพื่อให้
เกิดนวัตกรรมใหม่ เช่น ระบบฐานข้อมูลของ
มหาวิทยาลยัและระบบฐานข้อมูลของ
กรมบัญชีกลาง 
- ด้านวิชาการ โดยจดัท าคู่มือการปฏิบัติงาน
หลัก และเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
การวิจัย/วเิคราะห์/สังเคราะห/์พัฒนาระบบ 
แผนการจดัซื้อจัดจา้งประจ าปี การจัดซื้อจดั
จ้าง การบริหารสญัญาและการตรวจรับพัสดุ 
การบริหารพัสดุ ฯลฯ  

- จัดท าแผนการก าหนดความต้องการด้าน
พัสดุเพื่อน ามาใช้ในการด าเนินการตามภารกิจ
หลักของส่วนราชการ เช่น การจัดท าปฏิทิน
การด าเนินงาน จดัท ารายละเอียดขอบเขต
ของงาน หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ
พัสดุ ก าหนดวงเงินงบประมาณในการจัดซื้อ
การจ้าง   
- จัดท าแผนการจดัซื้อจัดจ้างประจ าปี ตาม
กฎหมายกฎระเบียบเกีย่วกับการจดัซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
- การจัดซื้อจัดจา้ง โดยผ่านระบบเครือข่าย
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยและกรมบัญชี 
กลางก าหนด  
- การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ โดย
ท าหน้าที่เป็นเลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการของ
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ  
- การบริหารพสัดุ โดยการเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหนา่ยพัสด ุ
(1.2) วิเคราะห์งานด้านพัสดุ ตามข้อ (1.1) 
- ด้านเทคนิค การใช้ระบบสารสนเทศท่ีมี
ความหลากหลายมาปรับเปลีย่นวธิีการท างาน
จากระบบเอกสารเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือ ประยุกต์ใช้ความรู้จากประสบการณ์การ
ใช้ระบบพ้ืนฐานเชื่อมโยงกับระบบอื่น เพื่อให้
เกิดนวัตกรรมใหม่ เช่น ระบบฐานข้อมูลของ

พัสดุ มีการติดตามผลการใช้ผลงานวิชาการ
พัสดุ เช่น 
- 
- 
(1.4) ให้ค าปรึกษาข้อเสนอแนะในกรรมวิธี
ในการแก้ไขปัญหาระดับมหาวิทยาลัย เช่น 
- 
- 
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านวิชาการพสัดุ  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ท้ังในและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตาม (1.1)-(1.5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
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(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- จัดฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานพัสดุ   
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัต ิ
ตาม (1.1)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลยัและระบบฐานข้อมูลของ
กรมบัญชีกลาง 
- ด้านวิชาการ โดยจดัท าคู่มือการปฏิบัติงาน
หลัก (บังคับ) และเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ การวิจยั/วิเคราะห์/สังเคราะห/์
พัฒนาระบบ แผนการจัดซื้อจดัจ้างประจ าปี 
การจัดซื้อจดัจ้าง การบริหารสัญญาและการ
ตรวจรับพสัดุ การบริหารพัสดุ ฯลฯ 
(1.3) พัฒนางานวิชาการและเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิชาการพัสดุ ตีพมิพ์ในวารสาร/
น าเสนอผลงานในท่ีประชุมวิชาการ/เผยแพร่
บนช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งภายในและ
ภายนอก เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางาน
วิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง 
พัฒนาระบบและมาตรฐานของานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหา
วิธีการในการแก้ไขปญัหาเกี่ยวกับงานด้าน
วิชาการพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- วิทยากรฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานใน
ด้านวิชาการพัสดุ ให้ค าปรึกษา แนะน า  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ

และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
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(2) ด้านการวางแผน  
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ เช่น จัดท า
แผนการปฏิบัติงานประจ าปี ร่วมวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
    วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ เช่น  
- จัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี ร่วม
ก าหนดนโยบายและแผนของหน่วยงานที่
สังกัด  
- วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม
แผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน  
- แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพือ่ให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันแก่สมาชิกใน
ทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ หรือ

พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.4) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
    ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือ
ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน และตดิตามประเมนิผล เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน  
(3.1) ประสานการท างานกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั หรือสถาบันอดุมศึกษาอ่ืน หรือ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
    ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม
และประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่
ก าหนด 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
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หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก
หน่วยงาน ตามข้อ (1) เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล
ข้อเท็จจริงแก่บุคลากร นักศึกษา ผู้บริหาร 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง ตามข้อ (1) เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านพสัดุ รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี ตามข้อ (1) เพื่อให้ผู้รับบรกิารไดร้ับ
ทราบข้อมูล ความรู ้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านงานพัสดุ 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

หน่วยงานอ่ืน ทั้งภายในหรือภายนอก
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทั้ง
ภายใน หรือภายนอกหน่วยงาน เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการพัสดุแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ีในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านงาน
พัสดุที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลีย่น
เรียนรู้ทีส่อดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน  
 

องค์กรอื่น โดยมีบทบาทเจรจา โนม้น้าว 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หรอื
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน เพื่อเป็นประโยชน์และ
เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้  
ทางด้านวิชาการที่ยุ่งยากซับซ้อน แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ 
ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยี เพื่อใหส้อดคล้อง
สนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกดิ
ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน เช่น 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญ หรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานวิชาการพัสดุ ให้บุคคลหรือหน่วยงาน
สามารถด าเนินการได้ลลุ่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้าน
วิชาการพัสดุ เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเปน็
ประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

22. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา    ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

 22.1 ด้านวิชาการศึกษา 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สงัเคราะห์ 
หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมขีั้นตอนการ
ท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้อง
ก าหนดแนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ 
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนตามที่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏบิัติงานท่ี
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกวา้งขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ความสามารถ
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งานท่ี

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านวิชาการศึกษา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานท่ีเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงานหรืองานพัฒนา
ทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบตัิงานวิจัย
ด้านวิชาการศึกษา และน ามาประยุกต์ใช้
ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตาม
แผนงานโครงการส าเร็จตามเปา้หมายและ
วัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและ
ประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก และมี
ขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหนว่ยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ได้รับมอบหมายมอบหมาย โดยมหีน้าท่ีความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

ก ากับหน่วยงานด้านวิชาการศึกษาที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมหีน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้   
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศกึษา และ
กิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน อย่าง
ใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
- งานมาตรฐานและพัฒนาหลักสูตร เช่น การ
เปิดหลักสูตรใหม่ การปรับปรุงหลกัสูตรและ
รายวิชา การวิพากษ์หลักสูตร การรับรอง
หลักสตูรจากองค์กรวิชาชีพ การด าเนินการ
จัดท ารายละเอียดหลักสตูร การประเมิน
หลักสตูร การจัดคู่มือนักศึกษาและหลักสูตร 
การประกันคณุภาพของหลักสตูร  
- งานสนับสนุนการจดัท าข้อกฎหมายทาง
วิชาการทางด้านมาตรฐานหลักสูตร การ
จัดการเรียนการสอน การบริหารงาน

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งระดับ
ปฏิบัติการ และที่ได้รับการมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1)  ด้านการปฏิบัติการ  
(1.1) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย
หลักสตูรหรือวิจัยทางด้านการศึกษา สร้าง
และพัฒนาหลักสูตรของวิชาการตา่ง ๆ 
พัฒนาหนังสือหรือต าราเรยีน วางแผน
การศึกษา จัดพิพธิภณัฑ์ทางการศกึษา จัดท า
มาตรฐานสถานศึกษาหรือก าหนดหลักเกณฑ์ 
แนวปฏิบัติและวิธีการด าเนินการให้สอดคล้อง
เกณฑ์มาตรฐานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสง่เสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา และกจิกรรม
ทางการศึกษาต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ 
เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของ
หน่วยงาน  
- จัดท าแผนปฏิบตัิงานประจ าปี ให้สอดคล้อง
หรือเพื่อขับเคลื่อนนโยบายหรือแผนกลยุทธ์
ของหน่วยงาน โดยประสานกับผูบ้ริหาร หรือ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งระดับ
ช านาญการ และที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาขั้นสูงท่ี
ยุ่งยากซับซ้อน โดยต้องประยุกต์ใช้ความรู้
และประสบการณ์ในการปรับเปลีย่นวิธีการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสม เช่น  
- ข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสตูร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการ
สอน สื่อการศึกษา การผลิตและพฒันาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนว
การศึกษา  
- ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานวิชา
การศึกษา เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ี
ก าหนด และประโยชน์ของหน่วยงาน  
- รายงานความก้าวหน้าหรือผลสมัฤทธ์ิของ
การปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษ และที่ได้รับมอบหมาย
เพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบติั ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
วิชาการศึกษา พัฒนาและประยุกต์ใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง ๆ 
เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน 
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในงานวิชาการศึกษา และเผยแพร่ผลงาน
ที่ก่อให้เกิดความรู้ใหมห่รือเทคนิควิธีการ
ใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องานวิชาการศึกษา 
(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นวิชาการศกึษา เพื่อ
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา  
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
บัณฑิตศึกษา การก ากับมาตรฐานวิชาชีพ เป็น
ต้น  
- งานบัณฑิตศึกษา เช่น การด าเนนิการสาร
นิพนธ์/วิทยานิพนธ์ การสอบประมวลความรู้
ระดับปริญญาโท การสอบวัดคณุสมบัติระดับ
ปริญญาเอก อาจารย์พเิศษ               
- งานรับเข้าศึกษา เช่น การคัดเลอืกบุคคลเข้า
ศึกษา ประชาสัมพันธ์และแนะแนวการศึกษา
ต่อ งานจัดสอบของศูนย์สอบมหาวิทยาลัย 
การจัดโครงการกิจกรรมต่าง ๆ เพือ่พัฒนา 
ส่งเสริมการคัดเลือก และการสร้างเครือข่าย
สถานศึกษา 
- งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล เช่น 
งานทะเบียนนักศึกษา การรายงานตัว การขึ้น
ทะเบียนนักศึกษา การจดัท าสญัญาการเป็น
นักศึกษา  การลงทะเบียนเรียน การเปิด/ปิด
รายวิชา การขอเทียบโอนหน่วยกติ การเลือก
วิชาโท การย้ายสาขา/คณะ    การรับรองและ
ประกาศผลการเรยีน  รับรองการส าเรจ็
การศึกษา การสอบใบประกอบวิชาชีพ การ
ชดใช้ทุน การจัดการค่าธรรมเนยีมการศึกษา 
การออกเอกสารส าคญัทางการศึกษา 
- งานจัดการเรยีนการสอน ปฏิทินการศึกษา
ตารางเรียน ตารางสอบ การฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ สหกิจศึกษาหรือการศึกษาเชิงบูรณา
การกับการท างาน วิพากษ์ข้อสอบ การทวน
สอบ การตรวจและวิเคราะห์ข้อสอบด้วยระบบ

บุคลากรภายในหรือภายนอกกลุม่งาน และ
วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ผลการด าเนินงาน
ที่ผ่านมา เพื่อก าหนดกจิกรรม/โครงการ 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย งบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาการด าเนินงาน 
รวมทั้งวิเคราะห์ความเสี่ยงท่ีจะไมบ่รรลผุล
ส าเรจ็ 
- สื่อสาร สร้างความเข้าใจให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง 
และผูร้ับบริการ ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น คู่มือ
การให้บริการ ประกาศ เผยแพร่ผา่นเว็บไซต์ 
หรือหนังสือแจ้งเวียน  
- ควบคุม ก ากับติดตามการด าเนนิงานให้
เป็นไปตามแผนการปฏิบตัิงาน 
- รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
งาน ต่อผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการ/
คณะท างาน และงาน/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
- วิเคราะห์ปญัหาอุปสรรค ปัจจัยความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน น าเสนอแนวการแก้ไข
ปัญหาหรือพัฒนางานต่อผู้บังคับบญัชา 
(1.2) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล
เกี่ยวกับการศึกษา เพื่อก าหนดลักษณะงาน
และมาตรฐานในการปฏิบตัิงานวิชาการศึกษา 
จัดท าข้อกฎหมายทางวิชาการทางด้าน
มาตรฐานหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน 
การบริหารงานบัณฑิตศึกษา การก ากับ
มาตรฐานวิชาชีพ เป็นต้น ก าหนดแผนงาน/
โครงการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัด

(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน  
(1.3) พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับ
งานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิชาการศึกษา เพื่อก่อให้เกิดการ
พัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ  
(1.4) ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการศึกษา  
(1.5) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล
และองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวตักรรม 
พัฒนาระบบข้อมูล เพื่อแนะแนวทางการ
พัฒนางานด้านวิชาการศึกษาให้มี
ความก้าวหน้าและทันต่อเหตุการณ์ วิเคราะห์
นโยบายของสถาบันอุดมศึกษา หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรอืกิจกรรมได้
ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้าน
วิชาการศึกษา  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้

(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านวิชา
การศึกษา  
(1.5) ติดตามความก้าวหน้าทางด้านวิชา
การศึกษา และด้านที่เกี่ยวข้อง เพือ่น ามา
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของ
หน่วยงาน 
(1.6) เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
วิชาการศึกษา เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินงาน 
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางวิชาการศึกษา  
- ตอบปญัหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา ท้ังในและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.7) ดังกล่าว
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คอมพิวเตอร์ การผลติ จัดเก็บและท าลาย
ข้อสอบ วิเคราะหภ์าระงานสอน 
- งานสนับสนุนการศึกษา เช่น การบริการ
ห้องเรียน โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ สื่อการเรียน
การสอนในช้ันเรียน  การจัดโครงการสนับสนุน
การจัดการเรยีนการสอนและยกระดับคณุภาพ
การศึกษา ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ด้านวิชาการ 
- งานคณะกรรมการและงานเลขานุการของ
คณะท างานด้านวิชาการหรือหลักสูตร เช่น 
คณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ 
คณะกรรมการบรหิารหลักสตูร คณะกรรมการ
พิธีพระราชทานปรญิญาบตัร เป็นต้น 
- งานฝึกอบรมและสัมมนาที่สนับสนุนการจดั
การศึกษา เช่น การฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น 
การฝึกอบรมหลักสูตรวุฒิบัตรแสดงความรู้
ความช านาญในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 
การจัดอบรมแพทยศาสตร์ศึกษา เป็นต้น 
(1.2) ส ารวจ รวบรวม วิเคราะห์ขอ้มูลและสถิติ
ทางการศึกษา เช่น  
- สถิติทางการศึกษาระดับก่อนอุดมศึกษา สถิติ
การขึ้นทะเบียนนักศึกษา การตกออก สถิติการ
ส าเรจ็การศึกษาตามหลักสตูร อัตราการเกดิ 
แนวโน้มความนิยมของนักเรียน ความต้องการ
ก าลังคนของประเทศ ทิศทางการพัฒนา
ประเทศ  
- ศึกษาวิเคราะห์การจัดท าหลักสตูร ทดลองใช้
หลักสตูร ปรับปรุงหลักสูตร  

การศึกษา หาวิธีการในการแกไ้ขปญัหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในงาน
ด้านวิชาการศึกษาและที่เกี่ยวข้อง  
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยงานทางด้านการศึกษา เสนอแนะ
ความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนา
นโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสตูร 
แบบเรียน ต ารา สื่อการเรยีนการสอน 
สื่อการศึกษา การผลติและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนว
การศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่
ผลงานทางด้านวิชาการศึกษา เพื่อพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบตัิงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 
(1.4) ตรวจสอบงานทะเบียน ข้อมลูและ
เอกสารด้านการศึกษา และแกไ้ข ปรับปรุง 
พัฒนาให้ทันสมัย เพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไข
ปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม 
โครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย
การศึกษา วางโครงการส ารวจเก็บรวบรวม
ข้อมูล วิเคราะห์ข้อมลูและสถิติทางการศึกษา
และกิจการนักศึกษา เพื่อพัฒนางานด้านวิชา
การศึกษา  

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.6) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ควบคุม ก ากบั ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ควบคุมก ากับ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
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- การพัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้
พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการดา้นการใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงานใหม้ีประสิทธิภาพยิง่ขึ้น 
(1.3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา เช่น  
- การก าหนดหลักเกณฑ์ แนวปฏบิัติและ
วิธีการด าเนินการให้สอดคล้องเกณฑ์มาตรฐาน
ที่เกี่ยวข้อง  
- ติดต่อประสานงานขอความช่วยเหลือจาก
ต่างประเทศทางการศึกษาเพื่อสนบัสนุนงาน
หรือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนางาน  
- ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสาร
ด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหท้ันสมัยเพื่อ
เป็นหลักฐานอ้างอิงเพื่อให้การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา 
(1.4) ติดตามประเมินผลการด าเนนิงาน 
กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่
ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้าน
วิชาการศึกษา 
(1.5) การให้บริการวิชาการด้านตา่ง ๆ เช่น 
- การจัดบริการส่งเสรมิการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา  
- จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ
การศึกษา เผยแพร่การศึกษา เช่น การจัด
นิทรรศการหลักสูตรหรืองานวิชาการ ออก
รายการทางวิทยุ โทรทัศน์  

(1.5) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และ
จัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ 
เพือ่ส่งเสริมสนับสนุนดา้นการศึกษาตาม
โครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา  
- ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชา
การศึกษา  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.6) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
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- การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือ
เอกสารต่าง ๆ  
- ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตัิงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษาที่มา
ฝึกปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
(2) ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ตามข้อ 
(1) ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด เช่น กอง
บริการการศึกษา สภาวิชาชีพ กลุ่มสถาบัน
แพทยศาสตร์แห่งประเทศไทย โรงเรียน เป็น
ต้น 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
นักวิชาการศึกษาในคณะ ตา่งคณะ กองบริการ
การศึกษา ส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายอื่น ๆ เช่น การจัดการด้านงาน
พระราชทานปรญิญาบตัร ฝ่ายสารสนเทศใน
คณะ ฝา่ยจัดท าสัญญาการเป็นนักศึกษาเภสัช

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
        ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือ
ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงาน  แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงานและติดตามประเมนิผล  เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด  
  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายในมหาวิทยาลัย 
หรือองค์กรอื่น โดยมบีทบาทในการเจรจา 
โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าแก่
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุมทั้ง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
    ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  ติดตาม
และประเมินผล  เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าแก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
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ศาสตร์/นักศึกษาแพทยศาสตร์ อาจารย์ประจ า
วิชาต่าง ๆ ฝ่ายผลิตข้อสอบ ฝ่ายอาคาร
สถานท่ี และหน่วยงานภายนอก เช่น สภา
วิชาชีพ โรงพยาบาลร่วมผลติ แหล่งฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ กระทรวง สาธารณสุข 
เป็นต้น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย เช่น การ
ช้ีแจงหลักเกณฑ์ ข้ันตอน ระเบยีบ ท่ีเกี่ยวข้อง
กับการจัดท า มคอ.  แก่อาจารย์ประจ าวิชา  
แจ้งตารางสอบให้เจ้าหน้าที่ท่ีท าหน้าท่ีผลิต
ข้อสอบและจดัสถานท่ีสอบ ข้อมูลการจัดท า
สัญญาการเป็นนักศึกษาเภสัชศาสตร์/นักศึกษา
แพทยศาสตร์ แก่นักศึกษาและผู้ปกครอง เป็น
ต้น 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศกึษา รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ เช่น การสมัคร
สอบคัดเลือก การยืนยันสิทธ์ิ การขึ้นทะเบียน
นักศึกษา การเทียบโอนหน่วยกติ การย้าย

(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศกึษาแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

ในและต่างประเทศ  เพื่อเป็นประโยชน์และ
เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านวิชาการศึกษาท่ียุ่งยากซับซ้อนแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ

ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานวิชาการให้บุคคลหรือหน่วยงาน
สามารถด าเนินงานใหลุ้ล่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
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สาขา/คณะ การลงทะเบยีนเรยีนที่ไม่เป็นไป
ตามแผน การฝึกปฏิบัติประสบการณ์วิชาชีพ 
การยื่นขอส าเร็จการศึกษา การยื่นค าร้องต่าง 
ๆ เป็นต้น 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดา้นวิชาการศึกษา  
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการได้รับ
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชา
การศึกษาท่ีซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3)  จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร เช่น 

เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน   
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้าน
วิชาการ เพื่อให้บุคคลทั่วไปไดร้ับความรู้
ความเข้าใจ ที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
เช่น 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

22. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา    ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

 22.2 ด้านพัฒนานักศึกษา 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สงัเคราะห์ 
หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมขีั้นตอนการ
ท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้อง
ก าหนดแนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ 
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนตามที่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏบิัติงานท่ี
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกวา้งขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ความสามารถ
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งานท่ี

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านวิชาการศึกษา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานท่ีเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงานหรืองานพัฒนา
ทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบตัิงานวิจัย
ด้านวิชาการศึกษา และน ามาประยุกต์ใช้
ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตาม
แผนงานโครงการส าเร็จตามเปา้หมายและ
วัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและ
ประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก และมี
ขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหนว่ยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
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ได้รับมอบหมายมอบหมาย โดยมหีน้าท่ีความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

ก ากับหน่วยงานด้านวิชาการศึกษาที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมหีน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร 
แบบเรียน การเทียบความรู้ การจดัการความรู้ 
เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศกึษา และ
กิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงานโดย
ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้
- งานกิจการนักศึกษา เช่น ส่งเสรมิและ
สนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษา บริหาร
จัดการองค์การนักศึกษาและสภานักศึกษา 
สร้างเครือข่ายองค์กรนักศึกษา 
- งานวินัยและพัฒนานักศึกษา เช่น ส่งเสรมิ
และสนบัสนุนการจัดกิจกรรมด้านวินัยและ
พัฒนานักศึกษา 
- งานบริการและสวัสดิการ เช่น ให้บริการและ
บริหารจดัการทุนการศึกษา กองทุนเงินให้กู้ยืม

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และปฏิบัติงานตามทีไ่ด้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสตูร สร้าง
และพัฒนาหลักสูตร ของวิชาการต่าง ๆ 
พัฒนาหนังสือหรือต าราเรยีน วางแผน
การศึกษา จัดพิพิธภณัฑ์ทางการศกึษา จัดท า
มาตรฐาน สถานศึกษาเพื่อส่งเสรมิสนับสนุน
การจัดการศึกษา และกจิกรรมทางการศึกษา
ต่าง ๆ ให้มี ประสิทธิภาพเป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
ดังต่อไปนี ้
- จัดท าแผนปฏิบตัิงาน ปฏิทินกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายหรือแผน
กลยุทธ์ของหน่วยงาน และวิเคราะห์ข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาหรือด้าน
พัฒนานักศึกษาขั้นสูงท่ียุ่งยากซับซ้อน เช่น  
- ข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสตูร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียน การ
สอน สื่อการศึกษา  
- การผลติและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา  
- ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานวิชา
การศึกษาหรือการพัฒนานักศึกษา เพื่อให้
เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพรผ่ลงานทางด้านวิชาการศึกษา 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และปฏบิัติงาน
ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม แยกตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
วิชาการศึกษา หรือด้านพัฒนานักศึกษา 
พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง ๆ 
เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน 
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในงานวิชาการศึกษา หรือการพฒันา
นักศึกษา และเผยแพรผ่ลงานท่ีก่อให้เกิด
ความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหมท่ี่เป็น
ประโยชน์ต่องานวิชาการศึกษา หรือการ
พัฒนานักศึกษา  
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เพื่อการศึกษา บริการนักศึกษาพิการ 
ให้บริการสถานกีฬา สวัสดิการและสวัสดิภาพ
นักศึกษา ตลอดจนส่งเสริมให้นักศกึษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
- งานนักศึกษาวิชาทหาร เช่น ฝึกอบรม
นักศึกษาวิชาทหาร การผ่อนผันเกณฑ์ทหาร 
- งานศิษย์เก่า เช่น บริหารจดัการองค์กรศิษย์
เก่า การสร้างเครือข่ายศิษย์เก่าส่งเสรมิและ
สนับสนุนการจัดกิจกรรมสัมพันธ์  
- การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น  
(1.2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล 
และสถติิทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
วินัยและพัฒนานักศึกษา บริการและสวสัดิการ 
นักศึกษาวิชาทหาร ศิษย์เก่าความต้องการ
ก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสตูร 
ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตรการ
พัฒนาหนังสือหรือต าราเรยีน ความรู้พื้นฐาน 
ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษาเพื่อพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
(1.3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อ
ขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน
และเอกสารด้าน 
การศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็น
หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา ยิ่งขึ้น 

- ด าเนินงานตามแผนปฏิบตัิงาน ปฏิทิน
กิจกรรมพัฒนานักศึกษาท่ีก าหนดไว้ 
- ควบคุม ก ากับติดตามการด าเนนิงานให้
เป็นไปตามแผนการปฏิบตัิงาน พรอ้มรายงาน
ผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบญัชา และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
- วิเคราะหผ์ลการด าเนินงาน และน าเสนอ
แนวการแก้ไขปัญหาหรือพัฒนางานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
(1.2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกีย่วกับ
การศึกษา และพัฒนานักศึกษา เพื่อก าหนด
ลักษณะงานและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
วิชาการศึกษา ก าหนดแผนงาน/ โครงการเพื่อ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และ
พัฒนานักศึกษาหาวิธีการในการแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการ
ในงานด้านวิชาการศึกษาและทีเ่กีย่วข้อง  
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยงานทางด้านการศึกษาและด้าน
พัฒนานักศึกษา เสนอแนะความเห็นทาง
วิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน 
ต ารา สื่อการเรียน การสอน สื่อการศึกษา 
การผลิตและพัฒนาสื่อนวตักรรมและ
เทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา จัดท า
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ

หรือด้านพัฒนานักศึกษา เพื่อก่อให้เกิดการ
พัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ  
(1.3) ก าหนดแนวทางพัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการศึกษา  
(1.4) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล
และองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวตักรรม 
พัฒนาระบบข้อมูล เพื่อแนะแนวทางการ
พัฒนางานด้านวิชาการศึกษาหรือด้านพัฒนา
นักศึกษาให้มีความก้าวหน้าและทนัต่อ
เหตุการณ์ วิเคราะห์นโยบายของมหาวิทยาลัย 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง 
เพื่อจัดท าแผนการปฏิบตัิงาน แผนงาน 
โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวตัถปุระสงค์
ที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- เป็นวิทยากรฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของ
งานในด้านวิชาการศึกษาหรือด้านพัฒนา
นักศึกษา  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  

(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นวิชาการศกึษา เพื่อ
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการศึกษาหรือการพัฒนา
นักศึกษา  
(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านวิชา
การศึกษา  
(1.5) ติดตามความก้าวหนา้ทางด้านวิชา
การศึกษา หรือด้านพัฒนานักศึกษา และ
ด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้
เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน 
(1.6) เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
วิชาการศึกษา หรือด้านพัฒนานักศึกษา 
เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินงาน  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- เป็นวิทยากรฝึกอบรม ให้การบรกิารและ
เผยแพรค่วามรู้ทางวิชาการศึกษา หรือการ
พัฒนานักศึกษา  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานใน 
หน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
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(1.4) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 
กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่
ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้าน
วิชาการศึกษา และดา้นพัฒนานักศึกษา ได้แก่ 
กิจการนักศึกษา วินัยและพัฒนานกัศึกษา 
บริการและสวสัดิการ นักศึกษาวิชาทหาร ศิษย์
เก่า  
(1.5) การให้บริการวิชาด้านต่าง ๆ เช่น 
- การจัดบริการส่งเสรมิการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา  
- จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ
การศึกษาและกิจการนักศึกษา วินยัและพัฒนา
นักศึกษา บริการและสวสัดิการ นกัศึกษาวิชา
ทหาร ศิษย์เก่า  
- เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ 
โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร 
หรือเอกสารต่าง ๆ  
- ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตัิงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงานและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึก
ปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้านวิชา
การศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
(1.4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้าน
การศึกษา และด้านพัฒนานักศึกษา และ
แก้ไขให้ทันสมัย เพื่อให้การส่งเสรมิสนับสนุน
การจัดการศึกษาและพัฒนานักศึกษาเป็นไป
ตามมาตรฐานและมปีระสิทธิภาพ ติดตาม 
ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการ
ด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา
และด้านพัฒนานักศึกษา ส่งเสริมการวิจัย
การศึกษา วางโครงการส ารวจเก็บรวบรวม
ข้อมูล วิเคราะห์ข้อมลูและสถิติทางการศึกษา
และกิจการนักศึกษา วินัยและพัฒนานักศึกษา 
บริการและสวสัดิการ นักศึกษาวิชาทหาร 
ศิษย์เก่า เพื่อพัฒนางาน ด้านวิชาการศึกษา
และด้านพัฒนานักศึกษา  
(1.5) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และ
จัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ 
เพื่อส่งเสริมสนับสนุนดา้นการศึกษาตาม
โครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ  
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- เป็นวิทยากรฝึกอบรม จัดบริการส่งเสริม
การศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
ฝึกอบรม เผยแพรค่วามรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานวิชาการศึกษา  

- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)–(1.5)  ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ควบคุม ก ากบั ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
มหาวิทยาลยัหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วม
ประชุมหรือเจรจาปัญหาต่าง ๆ เกีย่วกับ
งานวิชาการศึกษา หรือการพัฒนานักศึกษา 
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพจิารณาและตัดสินใจ
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)–(1.7) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ควบคุม ก ากบั ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
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(2) ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ และ ร่วม
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 
โครงการ ตามข้อ (1) เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 

- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.6) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
    วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ และร่วม
ก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ี
สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
       วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ และ
ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการ
ของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรอืร่วมวาง
แผนการท างานตามนโยบาย แผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
    วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ และ
ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับ
กลยุทธ์ของมหาวิทยาลยั มอบหมายงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ตดิตามและ



103 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
ตามข้อ (1) เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ตามข้อ (1) เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศกึษาหรือ
ด้านพัฒนานักศึกษา รวมทั้งตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ตามข้อ 
(1) เพื่อให้ผู้รับบริการ ได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ตามขอ้ (1) และ
ให้บริการข้อมลูทางวิชาการเกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษาหรือด้านพัฒนานักศึกษาเพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ไดท้ราบข้อมูล

 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศกึษาหรือ
ด้านพัฒนานักศึกษาแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจและสามารถด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชา
การศึกษาหรือด้านพัฒนานักศึกษาที่ซับซ้อน 

 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายในมหาวิทยาลัย 
หรือองค์กรอื่น โดยมบีทบาทในการเจรจา 
โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน า แก่
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุมทั้ง
ในและต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และ
เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้
ทางด้านวิชาการศึกษาหรือดา้นพัฒนา
นักศึกษาท่ียุ่งยากซับซ้อนแก่ผู้ใต้บงัคับบัญชา 
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนา
ความรู้ เทคนิค และทักษะให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแกไ้ขปัญหาและด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ประเมินผล เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ 
ตามที่ก าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าแก่
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการ 
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานวิชาการศึกษาหรือการพัฒนานักศึกษา
ให้บุคคลหรือหน่วยงาน 
สามารถด าเนินงานใหลุ้ล่วงเป็นไปตาม
นโยบาย 
และแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบการตดัสินใจและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน  
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
และความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง 
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่
สอดคล้องและสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบเพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร  

(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้าน
วิชาการ หรือการพัฒนานักศึกษา เพื่อให้
บุคคลทั่วไปไดร้ับความรู้ความเข้าใจ ท่ี
ถูกต้องและเป็นประโยชน์  

  



105 

มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

23. ต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับนักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงาน
ที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ  
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงาน ด้านวิชาการโสตทัศนศกึษา ท่ีมี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ์ตลอดจน
ก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด  
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านการวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั เพือ่การ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้านวิชาการ
โสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงานท่ีต้องตดัสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก 
ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานท่ีรับผดิชอบ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงาน
เชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน 
หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ 
ปฏิบัติงานวิจัยดา้นวิชาการโสตทศันศึกษา 
และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้
การด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จ
ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวาง หรือถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกบังาน ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง
ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏบิัติหน้าที่
อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านวิชาการโสตทศันศึกษา  
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

ส าเรจ็ตามวตัถุประสงค์ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมหีน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย 
และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
มากเป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับและ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของผู้ปฏบิัติงาน 
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) จัดเตรียมและควบคุมการใช้อุปกรณ์
ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ
อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดแสดงหรือบรรยาย 
เพื่อให้การแสดงหรือบรรยายที่ต้องอาศัย
เครื่องเสยีงหรือเครื่องฉายด าเนินไปโดยความ
เรียบร้อยและเกิดความเหมาะสม  
(1.2) ช่วยแปล เขียน เรียบเรยีง ค าบรรยาย
ภาพ ค าบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ 
ภาพยนตร์ หรือโทรทัศน์ การแปลความหมาย
สถิติข้อมูลต่าง ๆ และการน าเสนอสถิติข้อมูล
ตามหลักวิชาการโสตทัศนศึกษา เพื่อเผยแพร่
ความรู้ หรือข้อมลูอันเป็นประโยชน์ในด้านต่าง 
ๆ  
(1.3) จัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม เครื่องเสียง  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่อง
เสียง เครื่องฉาย การผลิตวสัดุ อุปกรณ์ที่ใช้ใน
การจัดแสดงหรือบรรยาย เพื่อให้การแสดง
หรือบรรยายท่ีต้องอาศัยเครื่องเสยีงหรือ
เครื่องฉายด าเนินไปโดยความเรียบร้อยและ
เกิดความเหมาะสม  
(1.2) ควบคุม ดูแล ตรวจทาน แปล เขียน  
เรียบเรียง ค าบรรยายภาพ ค าบรรยาย
แผนภูมิ บทรายการวิทยุ ภาพยนตร์ หรือ
โทรทัศน์ การแปลความหมายสถิตขิ้อมูลต่าง 
ๆ และการน าเสนอสถิติข้อมลูตามหลัก
วิชาการโสตทัศนศึกษา เพื่อเผยแพร่ความรู้ 
หรือข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในด้านต่าง ๆ  
(1.3) ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม 
เครื่องเสยีง เครื่องฉาย ตลอดจนวสัดุอุปกรณ์

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการทางดา้นการ 
วิชาการโสตทัศนศึกษาช้ันสูงท่ียุ่งยากซับซ้อน 
ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานวชิาการโสต
ทัศนศึกษา เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานที่
ก าหนด  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์  
สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซอ้น  
(1.3) พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับ
งานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา เพื่อก่อให้เกิด
การพัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธกีาร  
(1.4) ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญ 
ด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา พัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ เพื่อพัฒนา
ระบบและมาตรฐานในการปฏิบัตงิาน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา และ
เผยแพรผ่ลงานท่ีก่อให้เกดิความรู้ใหม่หรือ
เทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องาน
วิชาการโสตทัศนศึกษา  
(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นวิชาการโสตทัศน
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เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณต์่าง ๆ ที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน เพื่อใหส้ามารถใช้งานได้ดี 
ประหยดังบประมาณของหน่วยงานและ
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  
- ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏบิัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษาที่มา
ฝึกปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้สามารถ
ใช้งานได้ดี ประหยัดงบประมาณของ
หน่วยงานและด าเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
(1.4) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์  
หรือวิจัยด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา  
(1.5) จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงาน
ในความรับผดิชอบ และเผยแพรผ่ลงาน
ทางด้านการวิชาการโสตทัศนศึกษา เพื่อ
พัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
-  ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง  
(1.7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.6) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 

แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการโสตทัศน
ศึกษา  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้าน
วิชาการโสตทัศนศึกษา  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติ
ตาม (1.1)–(1.5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม 
ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 

ศึกษาเพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการโสตทัศนศึกษา   
(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านวิชาการโสต
ทัศนศึกษา  
(1.5) ติดตามความก้าวหนา้ทางวิชาการ
ด้านวิชาโสตทัศนศึกษา และด้านที่
เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม
กับลักษณะงานของหน่วยงาน เช 
(1.6) เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
วิชาการโสตทัศนศึกษา เพื่อให้ค าแนะน า
และข้อเสนอแนะในการด าเนินการ  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านวิชาการโสตทัศนศกึษา  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของมหาวทิยาลัย 
หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือ
เจรจาปญัหาตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานการวิจัย 
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพจิารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
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(2) ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานของงานท่ีรับผิดชอบ
ตามข้อ (1) และร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการต่าง ๆ เพือ่ให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก

แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลเุป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัด   
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนดตามแผนกลยุทธ์  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ
หนว่ยงาน เพื่อแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
และตดิตามประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด   
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั หรือสถาบันอดุมศึกษาอ่ืน หรือ
องค์กรอื่น โดยมีบทบาทเจรจา โนม้น้าว 

(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตาม (1.1) –(1.7) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 
โครงการในระดับกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
(2.3) มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่
ก าหนด   
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ ตามขอ้ (1) 
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคลากร นักศึกษา ผู้บริหาร 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
ตามข้อ (1) 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านโสตทัศนศึกษา 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ตามข้อ (1) เพื่อให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลูความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดา้นวิชาการโสต
ทัศนศึกษา ตามข้อ (1) เพื่อให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมลูและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คณะกรรมการ หรือหน่วยงานอ่ืนทั้งภายใน 
หรือภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทั้ง
ภายใน หรือภายนอกหน่วยงาน เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม  
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการโสตทัศน
ศึกษา แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ 
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ
วิชาการโสตทัศนศึกษาที่ซับซ้อน เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ทีส่อดคล้อง
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

เพือ่ให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านวิชาการโสตทัศนศกึษา ท่ี
ยุ่งยากซับซ้อน แก่ผู้ใต้บังคับบญัชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ 
เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแกไ้ขปัญหาและด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(4.2) ก าหนดแนวทาง รูปแบบ วิธีการ
เผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยรีะดับสากล 
เพื่อให้สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร  

บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานใน 
มหาวิทยาลยั รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ
ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด
ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน เช่น 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย และ 
ตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก
เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบั
วิชาการโสตทัศนศึกษาให้บุคคลหรือ
หน่วยงานสามารถด าเนินงานไดล้ลุ่วง
เป็นไปตามนโยบายและแผนงานท่ีก าหนด
ไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมลูประกอบการตัดสินใจ
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้าน
วิชาการโสตทัศนศึกษา เพื่อให้บุคคลทั่วไป
ได้รับความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็น
ประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

24. ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์   ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางดา้น
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ความรับผดิชอบ
ตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั เพือ่การ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทีม่ีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมขีั้นตอนการ
ท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมากโดยต้อง
ก าหนดแนวทาง การท างานท่ีเหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั  เพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ  
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ปฏิบตัิงานท่ีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งานท่ี

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านวิทยาศาสตรแ์ละ
เทคโนโลยี โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความเชี่ยวชาญและประสบการณส์ูง 
ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน
ของงาน หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ 
ความรู้ใหม่ รเิริม่ ยกเลิก หรือก าหนด
ขั้นตอน และตดัสินใจเกีย่วกับทรพัยากรที่
จะน ามาใช้ ปฏิบัติงานวิจัยด้าน
วิทยาศาสตร์ และน ามาประยุกต์ใช้ในทาง
ปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานทาง
ห้องปฏิบัติการหรือตามแผนงาน โครงการ
ส าเรจ็ตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ และ
แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก และมี
ขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนประเมินผล
แผนงานโครงการ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง
ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏบิัติหน้าที่
อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 



111 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านวิทยาศาสตรแ์ละ
เทคโนโลยี ท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลายและมีขั้นตอนการท างานท่ี
ยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพเิศษ ตลอดจน
ก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย โดย
มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ     
(1.1) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ข้อมูล 
และร่วมด าเนินการวิจัย เผยแพรผ่ลงานด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อสร้างองค์
ความรู้และพัฒนาอุตสาหกรรม  
(1.2) วิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ ตรวจวัด 
ตรวจพิสูจน์ วินิจฉัยทางวิทยาศาสตร์ของวัตถุ
ตัวอย่าง สอบเทียบเครื่องมือ อุปกรณ์วัด เพื่อ
น าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง จัดท าฐานข้อมูลห้องปฏบิัติการ 
สง่เสริมพัฒนาห้องปฏิบัติการ เพื่อเพิ่มขีด
ความสามารถในการแข่งขัน 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยว 
กับงานในความรับผดิชอบ เผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อ
สร้างองค์ความรู้ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสาน
พัฒนาแนวคิดทางเทคนิควิชาการ พัฒนางาน
วิชาการ พัฒนาอุตสาหกรรมด้านต่าง ๆ หา
วิธีการในการแก้ไขปญัหาเกี่ยวกับงาน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและพฒันา
มาตรฐานการปฏิบตัิงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านวิทยาศาสตรแ์ละ
เทคโนโลยีขั้นสูงท่ียุ่งยากซับซ้อน ประยุกต์วิธี 
วิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ ตรวจวัด ตรวจ
พิสูจน์ วินิจฉัย ทางวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีของวัตถุ ตัวอย่าง สอบเทียบ
เครื่องมือ อุปกรณ์วดั ที่ต้องใช้เทคนิค 
ประสบการณ์ และความช านาญ ควบคุม 
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานที่
ก าหนด รักษาระบบงานและปฏิบตัิงานด้าน
การรับรองหรือควบคุมคณุภาพ การบริหาร
จัดการทดสอบ ความช านาญ จดัท าฐานข้อมูล

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และ
เทคนิคต่าง ๆ เพื่อสร้างองค์ความรู้ หรือ
เทคนิควิธีการใหม่ และพัฒนาระบบและ
มาตรฐานในการปฏิบตัิงาน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และ
เผยแพรผ่ลงานท่ีก่อให้เกดิความรู้ใหม่หรือ
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- ช่วยสอน ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1.2) วิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ ตรวจวัด 
ตรวจพิสูจน์ วินิจฉัยทางวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีของวัตถุตัวอย่าง สอบเทียบ
เครื่องมือ อุปกรณ์วดั ที่ต้องใช้เทคนิคและ
ประสบการณ์ รักษาระบบบริหารงานคุณภาพ 
เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการและทันต่อ
ความก้าวหน้าของวิทยาการด้านวทิยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ท าความเห็น สรุปรายงาน 
เสนอแนะ จัดท าฐานข้อมูลห้องปฏิบัติการ 
ส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาห้องปฏิบตัิการ 
พัฒนาวิธีทดสอบ เพื่อแก้ไขปัญหา เพิ่มขีด
ความสามารถในการแข่งขันและน าข้อมูลไป
ใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน พัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม ผลิต
สื่อการฝึกอบรม ด าเนินการฝึกอบรม เผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
- ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ห้องปฏิบัติการ ส่งเสริมพัฒนาห้องปฏิบัติการ
ที่ยุ่งยากซับซ้อน เพื่อปรับปรุงคณุภาพและ
เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขนั 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย ท่ียุ่งยากซับซอ้น พัฒนา
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อก่อให้เกิดการ
พัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนด
แนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงาน
ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพื่อ
หาวิธีการในการแก้ไขปญัหาเกี่ยวกับงานด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม ตรวจ ติดตามและ
ประเมินมาตรฐาน  
- เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานในด้านวิทยาศาสตรแ์ละ
เทคโนโลยี  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณามาและตดัสนิใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องาน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดแนวทาง 
มาตรการ วิธีการและระเบียบปฏบิัติ
ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อ
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
(1.5) ติดตามความก้าวหนา้ทางวิชาการ
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของ
หน่วยงาน  
(1.6) เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อให้
ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการ  
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
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(2) ด้านการวางแผน 
    วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบตามข้อ (1) 
และร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
 
 

(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแกไ้ขติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน  

(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงาน  

- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทั้ง
ในและต่างประเทศ เพื่อให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพจิารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
(1.7) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.6) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลเุป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด   
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 
โครงการ ในระดับกลยุทธ์ของ
สถาบันอุดมศึกษา  
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(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
ตามข้อ (1) เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ตามข้อ (1) เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี รวมทั้งตอบปญัหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีตามขอ้ (1)  
เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลูความรู้ต่าง 
ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวทิยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ตามข้อ (1) เพื่อให้บุคลากรทั้ง

(2.3) แก้ไขปัญหาในการปฏิบตัิงาน เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแก่ผู้ใตบ้ังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล พัฒนาการจัดเก็บข้อมูล 
จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ 

(2.3) แก้ไขปัญหาในการปฏิบตัิงานและ
ติดตามประเมินผลเพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่น โดยมี
บทบาทในการเจรจา โน้มน้าว เพือ่ให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า แก่
หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา หรือ
องค์กรอื่น รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ
ต่างประเทศ เพื่อประโยชน์และเกดิความ
ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้
ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ 
เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแกไ้ขปัญหาและด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

(2.3) มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล เพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่
ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน า แก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมในและต่างประเทศ เพื่อเปน็
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้บุคคลหรือ
หน่วยงานสามารถด าเนินงานไดล้ลุ่วง
เป็นไปตามนโยบายและแผนงานท่ีก าหนด
ไว้หรือเพื่อเป็นข้อมลูประกอบการตัดสินใจ
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมลูและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

ให้บริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกดิการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ ที่สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน  
 

(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน
วิทยาศาสตร์ เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็น
ประโยชน์ เช่น 
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25. ต าแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเทศ
สัมพันธ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ปฏิบตัิงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สงัเคราะห์ 
หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ  
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ที่มีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมขีั้นตอนการ
ท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้อง
ก าหนดแนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหนง่ ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านวเิทศสมัพันธ์ ปฏิบตัิงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า  วิเคราะห์ สงัเคราะห์ 
หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความ
ยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านวิเทศสัมพันธ์ ปฏบิัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหนง่ ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านวิเทศสมัพันธ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านวิเทศสมัพันธ์ และน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวตัถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านวิเทศสัมพันธ์ที่มี
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หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบตัิงาน เพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย โดย
มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ร่าง โต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่าง 
ประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศ เพื่อใช้ในการตดิต่อ
ประสานงานกับองค์กรระหว่างประเทศ  
(1.2) ช่วยศึกษารายละเอียด เตรยีมข้อมูล  
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น 
รายงาน และด าเนินการติดต่อประสานงาน
เกี่ยวกับการให้ความร่วมมือและความ
ช่วยเหลือจากตา่งประเทศในเรื่องทุนการศึกษา 
ฝึกอบรม หรือดูงาน การให้ความช่วยเหลือทาง
เศรษฐกิจและวิชาการ และอื่น ๆ เพื่อให้การ
ด าเนินการบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด
ตรวจสอบไดโ้ดยสะดวก  
(1.3) อ านวยความสะดวกต่าง ๆ ให้แก่  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ด าเนินการ และตรวจสอบงานร่าง  
โต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ งาน
แปล เอกสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
เพื่อความถูกต้องและสมบรูณ์  
(1.2) ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามความ 
เคลื่อนไหวของข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข้อมูล
ต่างประเทศ เพ่ือใช้เป็นข้อมลูวางแนวทางการ
จัดท าโครงการความมือระหว่างประเทศ  
(1.3) ติดตามประเมินความร่วมมอืกับ 
ต่างประเทศ โดยจดัท ารายงานและ
ข้อเสนอแนะ เพื่อเสนอผลการด าเนินงานและ
แนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคต่อไป  
(1.4) ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผลการ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านนักวิเทศสัมพนัธ์ ขั้นสูงที่
ยุ่งยากซับซ้อน ควบคุมตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานนักวิเทศสมัพันธ์ เพื่อให้เป็นไปตาม
มาตรฐานที่ก าหนด และเกิดประโยชน์สูงสุด  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพรผ่ลงานทางด้านนักวิเทศสัมพันธ์ 
เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิค
วิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านนักวิเทศสัมพันธ ์
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญ 
ด้านวิเทศสมัพันธ์ พัฒนาและประยุกต์ใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง ๆ 
เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในงานวิเทศสัมพันธ์ และเผยแพร่ผลงาน
ที่ก่อให้เกิดความรู้ใหมห่รือเทคนิควิธีการ
ใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องานวิเทศสมัพันธ์  
(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นวิเทศสมัพันธ์ เพื่อ
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์  
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อาจารย์ ผูเ้ชี่ยวชาญ เจ้าหน้าท่ีต่างประเทศ 
นักศึกษา และอาสาสมัครที่เข้ามาช่วยเหลือ 
เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานต่าง ๆ ให้
เป็นไปด้วยความราบรื่น  
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ตามข้อ 
(1.1-1.3) เช่น  
- ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏบิัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษา
ฝึกงานท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อ
แก้ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน ท าให้
งานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
(1.5) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์  
หรือวิจัยด้านวเิทศสัมพันธ์ จดัท าเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพรผ่ลงานทางด้านวเิทศสัมพันธ์ เพื่อ
พัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
(1.6) ใหบ้ริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิเทศ
สัมพันธ์   
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.6) ดังกล่าวข้างต้น
แล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน

- ฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้าน
นักวิเทศสัมพันธ์  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติ
ตาม (1.1)–(1.3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม 
ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านวิเทศ
สัมพันธ์  
(1.5) ติดตามความก้าวหนา้ทางวิชาการ
ด้านวิเทศสมัพันธ์ และดา้นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
น ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลกัษณะ
งานของหน่วยงาน  
(1.6) เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
วิชาการพัสดุ เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านนักวิเทศสัมพันธ์  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของมหาวทิยาลัย
หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือ
เจรจาปญัหาตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานวเิทศ
สัมพันธ์ ท้ังในและต่างประเทศ เพือ่ให้
ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพจิารณา
และตดัสินใจ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตาม (1.1) –(1.7) ดังกล่าวข้างต้น
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(2) ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานของงานท่ีรับผิดชอบ
ตามข้อ (1) และร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการต่าง ๆ เพือ่ให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
สมาชิกในทมีงาน คณะท างาน คณะกรรมการ 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ ตามขอ้ (1) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนดตามแผนกลยุทธ์  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานอ่ืนทั้งภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด   
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงาน เพื่อแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
และตดิตามประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั หรือสถาบันอดุมศึกษาอ่ืน หรือ
องค์กรอื่น โดยมีบทบาทเจรจา โนม้น้าว 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  

แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด   
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 
โครงการในระดับกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  
(2.3) มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่
ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคลากร นักศึกษา ผู้บริหาร 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง ตามข้อ (1) เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเทศสัมพันธ์ รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าท่ี ตามข้อ (1) เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดา้นวิเทศสัมพันธ์ 
ตามข้อ (1) เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมลูและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

หรือภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทั้ง
ภายใน หรือภายนอกหน่วยงาน เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเทศสัมพันธ์ ให้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี ในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้มคีวามรู้ความ
เข้าใจและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิเทศ
สัมพันธ์ที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านวิเทศสัมพันธ์ที่ยุ่งยากซับซ้อน 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้บับริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ 
ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร  

(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หนว่ยงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงาน
ร่วมกัน  
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานวเิทศสัมพันธ์ ให้บุคคลหรือหน่วยงาน
สามารถด าเนินงานไดลุ้ล่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน
วิชาการวิเทศสัมพันธ์ เพื่อให้บุคคลทั่วไป
ได้รับความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็น
ประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

26. ต าแหน่งนักเอกสารสนเทศ  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ   ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น 
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวงานด้านเอกสาร
สารสนเทศ ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านเอกสารสนเทศ ปฏบิัตงิานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สงัเคราะห์ 
หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานด้านสารสนเทศท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
ของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างาน
ที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนด
แนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์ 
ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ ผู้ปฏบิตัิงานเพื่อให้
งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติงานหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบตามลกัษณะงาน
ที่ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหนง่ ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านนักเอกสารสนเทศ ปฏิบัติงาน
ที่ตอ้งท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกวา้งขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก โดย
ใช้ความรู้ความสามารถประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้านนักเอก
สารสนเทศ ปฏิบตัิงานท่ีต้องตัดสนิใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก 
ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานท่ีรับผดิชอบ
ส าเรจ็ตามวตัถุประสงค์ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืน

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหนง่ ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านนักเอกสารสนเทศ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
และประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานท่ีเชิง
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงานหรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านเอกสารสนเทศ และน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวตัถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยาก 
และมีขอบเขตกว้างขวางมาก หรอืถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านนักเอกสารสนเทศท่ีมี
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ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมหีน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมหีน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) จัดหา และคัดเลือกเอกสารในสาขาวิชา 
เฉพาะเข้าห้องสมุด หรือศูนย์เอกสารวิเคราะห์
ให้เลขหมู่หนังสือหรือเอกสาร ท าดรรชนี ท า
บรรณานุกรม สาระสังเขป จดัส่งหนังสือหรือ
เอกสารแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานตา่ง ๆ ท้ัง
ภายในและนอกประเทศ เพื่อให้การบริการที่ดี
และครอบคลุมความต้องการของผู้รับบริการ 
(1.2) ควบคุมดูแลรักษา และตรวจสอบสภาพ 
หนังสือหรือเอกสาร หรือโสตทัศนวัสดุ เพื่อ
ซ่อมแซม หรือหาวิธีการเก็บรักษาให้ดีที่สุด  
(1.3) ควบคุมตรวจสอบการให้บรกิารแก่ผู้ใช้ 
ห้องสมุด หรือศูนย์เอกสาร ศึกษาค้นคว้า
เสนอแนะ ปรับปรุง แก้ไขระบบการท างานของ
ห้องสมุด หรือศูนย์เอกสารทั้งด้านวิชาการ 
และการบริการเพื่อพัฒนาคุณภาพการบริการ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษา วิเคราะห์ การจัดหมูห่นังสือ 
หรือเอกสารในสาขาวิชาเฉพาะ วิเคราะห์ วิจัย
และพัฒนาการจัดหาหนังสือและเอกสารต่าง 
ๆ ในสาขาวิชาเฉพาะ  
(1.2) จัดท าบรรณานุกรม หรือคูม่อืต่าง ๆ 
เพื่อใช้ในการศึกษาค้นคว้าหนังสือ หรือ
เอกสารในสาขาวิชาเฉพาะในห้องสมุด หรือ
ศูนย์เอกสารการเผยแพร่  
(1.3) ตรวจสอบงานทะเบียนเอกสารสนเทศ 
ปรับปรุงให้ทันสมยั เพื่อให้การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดเอกสารสนเทศเปน็ไปตาม
มาตรฐานและมีประสิทธิภาพ  
(1.4) วางแผน ให้บริการ เพื่ออ านวยความ 
สะดวกแกผู่้ใช้ห้องสมุด หรือศูนย์เอกสาร
ศึกษา  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานด้านสารสนเทศข้ันสูงท่ี
ยุ่งยากซับซ้อน เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับการ
ดูแลที่ถูกต้องเหมาะสม  
(1.2) ควบคุมตรวจสอบการปฏิบตังิานเอกสาร
สนเทศ เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด  
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์  
หรือ วิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพรผ่ลงานทางด้านนักเอก
สารสนเทศ เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางาน
วิชาการ เทคนิควิธีการ   
(1.4) ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านเอกสารสนเทศ  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน 
เอกสารสนเทศ พัฒนาและประยุกต์ใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง ๆ 
เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในงานเอกสารสนเทศ และเผยแพร่
ผลงานท่ีก่อให้เกิดความรู้ใหม่ นวตักรรม 
หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่อ
งานเอกสารสนเทศ  
(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นเอกสารสนเทศ เพ่ือ
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานเอกสารสนเทศ  
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และระบบงานเอกสารสนเทศให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- จัดโครงการส่งเสริมการอ่าน  
- ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏบิัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษาที่มา
ฝึกปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1.5) ค้นคว้าวิธีการและเทคนิคใหม่ด้าน
เอกสารสนเทศ เสนอแนะการปรบัปรุง
เกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบตัิงานในห้องสมุด 
หรือศูนย์เอกสาร เพื่อพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
(1.6) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยัด้านเอกสาร
สนเทศ จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มอืเกี่ยวกับ
งานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านเอกสารสนเทศ เพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศ หรือ
เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการ
ปฏิบัติ  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ฝึกอบรม 
เผยแพรค่วามรูค้วามเข้าใจเกีย่วกบัหลักการ
และวิธีการของงานเอกสารสนเทศ  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง  
(1.8) ในฐานะหัวหนา้งาน นอกจากอาจ 

- ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้าน
เอกสารสนเทศ 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการและ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติ
ตาม (1.1)–(1.5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม 
ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านเอก
สารสนเทศ  
(1.5) ติดตามความก้าวหน้าทางด้าน
เอกสารสนเทศ และด้านท่ีเกีย่วข้อง เพื่อ
น ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลกัษณะ
งานของหน่วยงาน  
(1.6) เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
เอกสารสนเทศ เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านบรรณารักษ์ 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของมหาวทิยาลัย
หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือ
เจรจาปญัหาตา่ง ๆ เกี่ยวกับงาน
บรรณารักษ์ ท้ังในและตา่งประเทศ เพื่อให้
ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพจิารณา
และตดัสินใจ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตาม (1.1)–(1.7) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
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(2) ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานของงานท่ีรับผิดชอบ
ตามข้อ (1) และร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการต่าง ๆ เพือ่ให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ ตามขอ้ (1) 

ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.7) ดังกล่าวข้างต้น
แล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนดตามแผนกลยุทธ์  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานอ่ืนทั้งภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงาน เพื่อแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
และตดิตามประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั หรือสถาบันอดุมศึกษาอ่ืน หรือ
องค์กรอื่น โดยมีบทบาทเจรจา โนม้น้าว 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  

ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 
โครงการในระดับกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  
(2.3) มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่
ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคลากร นักศึกษา ผู้บริหาร 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง ตามข้อ (1) เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านเอกสารสนเทศ 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ตามข้อ (1) เพื่อให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลู ความรู้ต่าง ๆ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดา้นเอกสารสนเทศ 
ตามข้อ (1) เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมลูและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

หรือภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้   
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทั้ง
ภายใน หรือภายนอกหน่วยงาน เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านบรรณารกัษ์และ
เอกสารสนเทศ ให้แก่ผู้ใตบ้ังคับบญัชา 
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ในรูปแบบต่าง ๆ 
เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาขอ้มูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านเอก
สารสนเทศท่ีซับซ้อน เพื่อก่อให้เกดิการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน  

(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน   
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านบรรณารักษ์และเอกสาร
สนเทศท่ียุ่งยากซับซ้อน แกผู่้ใต้บังคับบัญชา 
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนา
ความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแกไ้ขปัญหาและด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงาน
ร่วมกัน  
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานเอกสารสนเทศ ให้บุคคลหรือหน่วยงาน
สามารถด าเนินงานไดลุ้ล่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน
บรรณารักษ์และเอกสารสนเทศ เพื่อให้
บุคคลทั่วไปไดร้ับความรู้ ความเข้าใจท่ี
ถูกต้องและเป็นประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

27. ต าแหน่งบรรณารักษ์   ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้าน
บรรณารักษ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านบรรณารักษ์ ปฏิบตัิงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ  
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน 
ด้านบรรณารักษ์ท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนว
ทางการท างาน ที่เหมาะสมกับสถานการณ์ 
ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิานเพื่อให้
งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านบรรณารักษ์ ปฏิบตัิงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงาน   ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านบรรณารักษ์ ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านบรรณารักษ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านบรรณารักษ์ และน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวตัถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแกไ้ขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวาง หรือถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง
ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏบิัติหน้าที่
อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านบรรณารักษ์  ท่ีมี
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หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบตัิงาน เพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย โดย
มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) จัดหา คัดเลือก จ าแนกหมวดหมู ่
ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อ
โสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ท า
บัตรรายการ ท าบรรณานุกรม ดัชนี 
สาระสังเขป กฤตภาค และบันทึกลงระบบ
ฐานข้อมูลของห้องสมุด เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บ
และให้บริการ  
(1.2) ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการ 
สืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสติ นักศึกษา 
คณาจารย์บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา และ
ผู้รับบริการภายนอก เพื่อประโยชน์เกี่ยวกับ
งานสอน งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั   
(1.3) จัดท าสื่อประชาสมัพันธ์การใช้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษา ค้นคว้าหนังสือทางด้านวิชาการ 
แขนงต่าง ๆ  
(1.2) จัดหา คัดเลือก รวบรวมจากหนังสือ สื่อ
สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือตัวเขียน และค าจารึกต่าง ๆ ที่มีอยู่ใน
หอสมุด   
(1.3) วิเคราะห์เพื่อจัดจ าแนกหมวดหมู่ การ
ให้เลขหมู่หนังสือ ขยายเลขหมู่หนงัสือ และ
ท าบัตรรายการใหไ้ด้มาตรฐานสากล และ
เหมาะสมกับลักษณะและประเภทของหนังสือ
ที่มีอยู่ เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ  
(1.4) ให้ค าแนะน าปรึกษา และบรกิารสืบค้น 
หนังสือแก่นักเรียน  นิสติ นักศึกษา 
คณาจารย์ บุคลากรในมหาวิทยาลยั และผู้
บริการภายนอก เพื่อประโยชน์เกีย่วกับงาน

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านบรรณารักษ์ขัน้สูงท่ี
ยุ่งยากซับซ้อน วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์
และประเมินคุณค่าทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อ
เป็นแนวทางในการจัดหาและคดัเลือกให้
ถูกต้องตามหลักวิชาการ  
(1.2) ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดวิธีการ
เกี่ยวกับการปรบัปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบ
ปฏิบัติของการให้บริการและการใช้ห้องสมุด 
เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับการบริการอย่าง
เหมาะสม สะดวก และเพื่อให้เกิดความ
เรียบร้อยในการให้บริการห้องสมดุ  
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย ท่ียุ่งยากซับซอ้น พัฒนา
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้าน

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญ 
ด้านบรรณารักษ์ พัฒนา ประยุกตใ์ช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง ๆ  
(1.2) ติดตามประเมินผล แกไ้ขปญัหาใน
การปฏิบัติงานการบริหารงานทรพัยากร
บุคคล เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานใน
การปฏิบัติงาน  
(1.3) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ ในงานบรรณารักษ์ และเผยแพร่
ผลงานท่ีก่อให้เกิดความรู้ใหมห่รือเทคนิค
วิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานการ
บริหารงานบรรณารักษ์  
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ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสรมิการอ่านและจัด
กิจกรรมในรปูแบบต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร และส่งเสรมิให้เกิดความสนใจในการ
เข้ารับบริการ  
(1.4) เก็บรวบรวมสถิตติ่าง ๆ เกี่ยวกับ 
ห้องสมุด ศึกษา ค้นคว้า วิธีการและเทคนิค
ใหม่ๆ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้าน
บรรณารักษ์และสารนิเทศศาสตร์ เพื่อ
เสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด ท้ัง
ด้านวิชาการและการให้บริการ 
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ตามข้อ 
(1.1-1.4) เช่น  
- ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏบิัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษา
ฝึกงานท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอน งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั  
(1.5) ควบคุม และจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์
การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสรมิการอ่าน
และจัดกจิกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมใหเ้กิดความสนใจ
การเข้ารับบริการ  
(1.6) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยด้านบรรณารักษ์ที่ทันสมยัด้าน
บรรณารักษ์ศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  
(1.7) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
(1.8) จัดท าเอกสารวิชาการคูม่ือเกี่ยวกับงาน
ในความรับผดิชอบ และเผยแพรผ่ลงาน
ทางด้านบรรณารักษ์ เพื่อพัฒนางานวิชาการ
และพัฒนามาตรฐานการปฏิบตัิงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
(1.9) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของ
บรรณารักษ์  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ

บรรณารักษ์ เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางาน
วิชาการ เทคนิควิธีการ  
(1.4) ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านบรรณารักษ์  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของ
งานในด้านบรรณารักษ์  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง  
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติ
ตาม (1.1)–(1.5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม 
ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้

(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านบรรณารักษ์  
(1.5) ติดตามความก้าวหนา้ทางวิชาการ
ด้านบรรณารักษ์ และด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
น ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลกัษณะ
งานของหน่วยงาน  
(1.6) เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
บรรณารักษ์ เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านบรรณารักษ์ 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของมหาวทิยาลัย
หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือ
เจรจาปญัหาตา่ง ๆ เกี่ยวกับงาน
บรรณารักษ์ ท้ังในและตา่งประเทศ เพื่อให้
ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพจิารณา
และตดัสินใจ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตาม (1.1) –(1.7) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
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(2) ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานของงานท่ีรับผิดชอบ
ตามข้อ (1) และร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการต่าง ๆ เพือ่ให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก

พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.10) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.9) ดังกล่าวข้างต้น
แล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนดตามแผนกลยุทธ์  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานอ่ืนทั้งภายใน 

การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงาน เพื่อแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
และตดิตามประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั หรือสถาบันอดุมศึกษาอ่ืน หรือ
องค์กรอื่น โดยมีบทบาทเจรจา โนม้น้าว 

ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด   
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 
โครงการในระดับกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  
(2.3) มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่
ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ ตามขอ้ (1) 
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคลากร นักศึกษา ผู้บริหาร 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
ตามข้อ (1) 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านบรรณารกัษ์ รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าท่ี ตามข้อ (1) เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดา้นบรรณารักษ์ 
ตามข้อ (1) เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมลูและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

หรือภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทั้ง
ภายใน หรือภายนอกหน่วยงาน เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย   
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านบรรณารกัษ์ ให้แก่
ผู้ใต้บงัคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี ในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้มคีวามรู้ความ
เข้าใจและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
บรรณารักษ์ ท่ีซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน  
 

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านบรรณารักษ์ที่ยุ่งยากซับซ้อน 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้บับริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ 
ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร  

(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงาน
ร่วมกัน  
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
บรรณารักษ์ ให้บุคคลหรือหน่วยงาน
สามารถด าเนินงานไดลุ้ล่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน
บรรณารักษ์ เพื่อให้บุคคลทั่วไปไดร้ับ
ความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็น
ประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

28. ต าแหน่งบุคลากร   ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรหิาร
ทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านการบริหารทรัพยากรบคุคล 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั เพือ่การ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ  
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงาน ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลที่
มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้าง 
มาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานท่ี
เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบ
ส าเรจ็ตามวตัถุประสงค์ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมหีน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั เพือ่การ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ 
      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านการบรหิารทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของผู้ปฏบิัติงาน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ความเชี่ยวชาญในงานด้านการบรหิาร
ทรัพยากรบุคคล โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้
การด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จ
ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวาง หรือถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง
ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏบิัติหน้าที่
อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหนว่ยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

ก ากับหน่วยงานด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล  ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ี
ยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพิเศษ ตลอดจน
ก ากับและตรวจสอบการปฏิบตัิงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมหีน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง อย่างหนึ่งอย่างใด เช่น 
- งานบริหารอัตราก าลัง ได้แก่ การสรรหา 
บรรจุ และแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย การ
สรรหาหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา/
หัวหน้ากลุ่มวิชา การสรรหาคณะกรรมการ
ประจ าคณะประเภทคณาจารย์ประจ า การ
เลือกตั้งคณะกรรมการและอนุกรรมการต่าง ๆ 
การแต่งตั้งผูด้ ารงต าหน่งบริหาร/กรรมการ 
การเปลีย่นหมวดการจ้าง/เปลีย่นต าแหน่ง การ
วิเคราะห์และวางแผนกรอบอัตราก าลัง การ
จ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ/ผู้เชี่ยวชาญ 
การโอนย้าย การจัดการข้อมูลผู้ประกันตนใน

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เช่น การวางแผนอัตราก าลัง 
วินิจฉัยและแกไ้ขปัญหาข้อขดัข้องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการบรหิารทรัพยากรบุคคล และ
ปฏิบัติการเช่นเดียวกับระดบัปฏิบตัิการ เช่น 
   - จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าป ีให้
สอดคล้องหรือเพื่อขับเคลื่อนนโยบายหรือ
แผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน โดยประสานกับ
ผู้บริหาร หรือบุคลากรภายในหรือภายนอก
กลุ่มงาน และวเิคราะห์ข้อมูลทีเ่กีย่วข้อง ผล
การด าเนินงานท่ีผ่านมา เพื่อก าหนดกิจกรรม/
โครงการ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย 
งบประมาณ ผู้รบัผิดชอบ และระยะเวลาการ
ด าเนินงาน รวมทั้งวิเคราะห์ความเสี่ยงท่ีจะไม่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลขั้นสูงที่ยุ่งยากซับซ้อน ที่ต้อง
ใช้ความรู้ความสามารถ ความช านาญงาน 
และประสบการณ์ทางด้านการบรหิารงาน
ทรัพยากรบุคคลสูงมาก เพื่อจัดท า ปรับปรุง 
ข้อเสนอแนวทาง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
เกี่ยวกับการบรหิารงานทรัพยากรบุคคลของ
หน่วยงาน และตดิตามประเมินผล เพื่อน าไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน ควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานบริหารงานบุคคล
เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด โดยอาจ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีมาพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพ  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ตามที่ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
การบริหารงานทรัพยากรบุคคล พัฒนา 
ประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และ
เทคนิคต่าง ๆ ติดตามประเมินผล แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เพื่อพัฒนาระบบและ
มาตรฐานในการปฏิบตัิงาน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในงานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
และเผยแพรผ่ลงานท่ีก่อให้เกิดความรู้ใหม่
หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่อ
งานการบริหารงานทรัพยากรบคุคล 
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ระบบอิเล็กทรอนิกสร์หัสสาขามหาวิทยาลัย/
คณะ มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง จัดท า
ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งต่าง ๆ ท่ีเกีย่วข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล การตอ่อายุ
ราชการ การลาออก 
- งานพัฒนาบุคลากรและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ได้แก่ การลาศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวจิัย ดูงาน การขอขยายเวลาศึกษา 
การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน การลาหยดุ
ราชการเพื่อไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
ทุนการศึกษา การปฐมนเิทศบุคลากรใหม่ การ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การประเมิน 
ผลการปฏิบตัิงานเพื่อการเลื่อน/เพิ่มเงินเดือน 
และค่าจา้ง การประเมินต่อสัญญาจ้าง การ
ประเมินลูกจ้างช่ัวคราวชาวต่างประเทศ/ผู้มี
ความรู้ความสามารถพิเศษ การตอ่สัญญาจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราว การขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ การประเมินคณุภาพของผลงานทาง
วิชาการก่อนการเผยแพร่ (หนังสือ/ต ารา) การ
รายงานภาระงานของผู้มีต าแหน่งทางวิชาการ 
การขอต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนบั 
สนุน การเลื่อนระดับและเปลี่ยนต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ า การประเมินสมรรถนะ ทักษะ 
การจัดท าข้อตกลงการปฏิบตัิงาน การจัดท า
ข้อตกลงภาระงานข้ันต่ า การจดัฝกึอบรม การ
ผลิตและพัฒนาสื่อเพื่อถ่ายทอดความรู้ในงาน
ในหน้าท่ี แผนพัฒนาบุคลากร 

บรรลผุลส าเร็จที่เกีย่วกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
  - จัดท าข้อเสนอโครงการและตัวช้ีวัดที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคล 
  - สื่อสาร สรา้งความเข้าใจให้แกผู่้เกี่ยวข้อง 
และผูร้ับบริการ ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น คู่มือ
การให้บริการ ประกาศ เผยแพร่ผา่นเว็บไซต์ 
หรือหนังสือแจ้งเวียนท่ีเกี่ยวกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
  - ควบคุม ก ากับ ติดตามการด าเนินงานให้
เป็นไปตามแผนการปฏิบตัิงาน 
  - รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
งาน ต่อผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการ/
คณะท างาน และงาน/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
  - วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค ปัจจยั
ความส าเร็จของการด าเนินงาน น าเสนอ
แนวทางการแก้ไขปัญหาหรือพัฒนางานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
(1.2) ด าเนินการสรา้งและพัฒนาวธิีการ 
เครื่องมือ เกี่ยวกับการวดัและประเมินต่าง ๆ 
ของงานบริหารทรัพยากรบคุคล เพื่อตอบ 
สนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการ
บริหารงานบุคคลของหน่วยงาน เช่น  
- การประเมินค่างานของต าแหน่ง  
- การประเมินการปฏิบัติงาน  
- การประเมินคุณสมบตัิและผลงานของบุคคล  
- การประเมินสมรรถนะและทักษะ  

(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย ท่ียุ่งยากซับซอ้น  
(1.3) พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับ
งานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เพื่อ
ก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิค
วิธีการ 
(1.4) ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้าน
การบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง  
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติ
ตาม (1.1)-(1.5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ

(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการ และ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เพื่อพัฒนาระบบหรือ
มาตรฐานในการปฏิบตัิงานการบรหิาร
ทรัพยากรบุคคล  
(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคล  
(1.5) ติดตามความก้าวหนา้ทางวิชาการ
ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล และ
ด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้
เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน  
(1.6) เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
การบริหารงานทรัพยากรบุคคล เพื่อให้
ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการ  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านการบริหารงานทรพัยากร
บุคคล  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของมหาวทิยาลัย
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- งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร 
ได้แก่ ทะเบียนประวตัิบุคลากร การเกษียณ 
อายุราชการ การลาประเภทต่าง ๆ การปรับ
วุฒิ/เพิ่มวุฒิ การลงเวลาปฏิบัตริาชการ การขอ
อนุมัติตัวบุคคลเพื่อเดินทางไปต่างประเทศ 
บ าเหน็จ บ านาญ กบข. เผยแพร่ขอ้มูลเกี่ยวกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคลในเว็บไซต์
หน่วยงาน การขอยกเว้นเข้ารบัราชการทหาร
กองประจ าการ 
- งานสวัสดิการ ได้แก่ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หนังสือรับรอง การขอมีบตัรประจ าตัว การ
ตรวจสุขภาพประจ าปี/ประกันอุบตัิเหตุกลุ่ม 
การขอรับเงินสวสัดิการต่าง ๆ กองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ สวัสดิการที่พักอาศัย สวสัดิการด้าน
ฌาปนกิจสงเคราะห์ การคัดเลือกบุคลากร
ดีเด่น การเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ท่ีเกีย่วกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล  
- งานจรรยาบรรณวิชาชีพ ได้แก่ การสอบ
ข้อเท็จจริง งานวินัยและนิติการ เช่น การ
อุทธรณ์ ร้องทุกข์ ทีเ่กี่ยวกับบุคลากร 
(1.2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ปัญหาใน
การสรรหาและพัฒนาบุคลากร และงานอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพื่อประกอบการ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรพัยากรบุคคล
ของหน่วยงาน ประกอบการวางระบบ การ

(1.3) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั ด้านการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคล จัดท าเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
เช่น 
- เผยแพรผ่ลงานทางด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล  
- พิจารณาเสนอความเห็น เพื่อแก้ไขระเบียบ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานทรพัยากร
บุคคลของหน่วยงาน เพื่อพัฒนางานวิชาการ 
และพัฒนามาตรฐานการปฏิบตัิงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- การฝึกอบรม เผยแพร่ความรูค้วามเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
บริหารงานทรัพยากรบุคคล  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติ
ตาม (1.1)-(1.4) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม 

ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม 
ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือ
เจรจาปญัหาตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล ท้ังในและต่างประเทศ 
เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่น
ที่เกี่ยวข้อง 
(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตาม (1.1)-(1.7) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
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จัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑเ์กี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้
ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และแกน่ักศึกษา
ฝึกงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ และงานอ่ืน ๆ ท่ี
นอกเหนือจากงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
(2) ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบตามข้อ (1) 
ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
    ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงาน วางแผนหรือร่วมวางแผนการ
ท างานตามแผนงาน หรือโครงการต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด เช่น 
- การวางแผนกรอบอัตราก าลังของ
มหาวิทยาลยั 
- การส่งเสริมความก้าวหน้าของบุคลากร 
- การพัฒนาระบบการบริหารอัตราก าลัง 
- การบริหารผลการปฏบิัติงาน 
- การพัฒนาสมรรถนะและขีดความสามารถ
บุคลากร 
- การเสรมิสร้างสวสัดิการและสิทธิประโยชน์ 
- การส่งเสริมคณุธรรมจริยธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
   ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการต่าง ๆ ของหน่วยงานท่ีสังกัด 
วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม
นโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงาน และ
ติดตามประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
   ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับ
กลยุทธ์ของมหาวิทยาลยั มอบหมายงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ตดิตามและ
ประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 



136 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก ตามข้อ 
(1) เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ตามข้อ (1) เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบรหิารงาน
ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งตอบปญัหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ตามข้อ (1) 

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ 
หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย เช่น 
- การถ่ายทอดนโยบายหรือแนวปฏิบัติ 
กฎระเบียบด้านการบรหิารงานบุคคล ตามที่
กระทรวงฯ ก าหนดหรือปรับปรุงใหม่ พร้อม
ทั้งให้ข้อเสนอแนะในการก าหนดแนวปฏิบัติ
หรือปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินงาน
ของมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับที่กระทรวงฯ 
ก าหนด 
- ให้ค าแนะน าหรือรายงาน ให้คณะกรรมการ
ทราบเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน
ให้เหมาะสมกับสภาพการณ ์
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบรหิารงาน
ทรัพยากรบุคคลแก่ผู้ใตบ้ังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายในมหาวิทยาลัย 
หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน หรือองค์กรอื่น โดย
มีบทบาทเจรจา โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หรอื
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกดิ
ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้
ทางด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่
ยุ่งยากซับซ้อน แก่ผู้บรหิาร ผู้ใต้บงัคับบัญชา 

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษาอื่น รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญ หรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การบริหารงานทรัพยากรบุคคล ให้บุคคล
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลู ความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล ตามข้อ (1) เพื่อให้บุคลากร
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมลูและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ในรูปแบบตา่ง ๆ 
เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ 
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคลที่ซับซอ้น เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ทีส่อดคล้อง
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
 

บุคลากร นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เช่น  
- การเป็นวิทยากร การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และ
ทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการ
แก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่  
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย 
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนามหาวิทยาลัย  
(4.4) คิด วิเคราะห์ เพื่อหาแนวทางแก้ไข
ปัญหาและอุปสรรคให้แกผู่้บริหาร 
ผู้ใต้บังคับบัญชา บุคลากร นักศึกษา และ
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานมปีระสิทธิภาพ  

หรือหน่วยงานสามารถด าเนินการได้ลลุ่วง
เป็นไปตามนโยบายและแผนงานท่ีก าหนด
ไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมลูประกอบการตัดสินใจ
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคล เพื่อให้บุคคล
ทั่วไปไดร้ับความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและ
เป็นประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

29. ต าแหน่งผู้สอนปฏิบัติการ  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรยีนการ
สอนในส่วนปฏิบตัิการ การศึกษา อบรม 
ส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนานักศกึษาทางด้าน
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ภายใต้ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ การให้ค าปรึกษา แนะน า 
แก่นักศึกษาให้บริการทางวิชาการ ท านุบ ารุง
ส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรม ศิลปวฒันธรรม 
และค่านิยมที่ดีงาม ปฏิบตัิงานทางวิชาการของ
หน่วยงานท่ีจัดการเรียนการสอน และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะและประสบการณ์สูง
ในงานเกี่ยวกับการจัดการเรยีนการสอนใน
ส่วนปฏิบัติการ การศึกษา อบรม ส่งเสริมการ
เรียนรู้และพัฒนานักศึกษาทางดา้น
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อ
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจดัการเรียนการสอน การศึกษา 
อบรม ส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนานักศึกษา 
และการปฏิบัติงานทางวิชาการของหน่วยงาน
ที่จัดการเรียนการสอนทางด้าน
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีทีม่ีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลายและมีขัน้ตอนการ
ท างานท่ียุ่งยาก ซับซ้อนค่อนข้างมากโดยต้อง

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะและประสบการณ์สูง
มากในงานเกี่ยวกับการจดัการเรียนการสอน
ในส่วนปฏิบัติการ การศึกษา อบรม ส่งเสริม
การเรยีนรู้และพัฒนานักศึกษาทางด้าน
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อ
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ      
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 
การศึกษา อบรม ส่งเสรมิการเรียนรู้และ
พัฒนานักศึกษา และการปฏิบัติงานทาง
วิชาการของหน่วยงานท่ีจัดการเรยีนการสอน
ทางด้านวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีทีม่ี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก ซับซ้อนมาก โดย

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในการปฏิบตัิงานเฉพาะด้านหรือ
เฉพาะทางที่เกี่ยวกับการช่วยการสอน
ภาคปฏิบตัิการและทักษะทางวิชาชีพ
วิศวกรรม  ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ
และประสบการณ์สูงหรือปฏิบัติงานเชิง
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงานหรือ
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ริเริม่ 
ยกเลิกหรือก าหนดขั้นตอนและตัดสินใจ
เกี่ยวกับทรัพยากรที่จะน ามาใช้  แก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก และมี
ขอบเขตกว้างขว้างมากหรือถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจนประเมินผลแผนงาน
โครงการ ให้ค าปรึกษา แนะน า หรือ
ปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสงูระหว่าง
สาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ   
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ก าหนดแนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

ใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้าน
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ปฏิบัติงานท่ี
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงคแ์ละปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับ หน่วยงานด้านการช่วยการสอน
ภาคปฏิบตัิการและทักษะทางวิชาชีพ
วิศวกรรม  ท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างาน
ยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพเิศษ ตลอดจน
ก ากบั ตรวจสอบผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงคแ์ละ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย โดย
มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการช่วยอาจารย ์
ประจ าวิชา ในการสอนวิชาปฏิบัตกิารใน
หลักสตูรตา่ง ๆ คือ วิศวกรรมเครือ่งกล 
วิศวกรรมไฟฟ้า วิศวกรรมโยธา วศิวกรรมอุต
สาหการ วิศวกรรมเคมีและชีวภาพ วิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม  
(1.2) การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้และ
พัฒนานักศึกษา ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดย
เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพื่อให้กระบวนการ
จัดการเรียนการสอนในวิชาปฏิบัตกิารมี
ประสิทธิภาพ  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการช่วยอาจารย ์
ประจ าวิชา ในการสอนวิชาปฏิบัตกิารใน
หลักสตูรตา่ง ๆ คือ วิศวกรรมเครือ่งกล 
วิศวกรรมไฟฟ้า  วิศวกรรมโยธา วศิวกรรมอุต
สาหการ วิศวกรรมเคมีและชีวภาพ วิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม  
(1.2) การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้และ
พัฒนานักศึกษา ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดย
เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพื่อให้กระบวนการ
จัดการเรียนการสอนในวิชาปฏิบัตกิารมี
ประสิทธิภาพ  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการช่วยอาจารย์
ประจ าวิชาในการสอนวิชาปฏิบัตกิารใน
หลักสตูรตา่ง ๆ คือ วิศวกรรมเครือ่งกล 
วิศวกรรมไฟฟ้า วิศวกรรมโยธา วศิวกรรมอุต
สาหการ วิศวกรรมเคมีและชีวภาพ วิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม  
(1.2) การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้และ
พัฒนานักศึกษา ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดย
เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพื่อให้กระบวนการ
จัดการเรียนการสอนในวิชาปฏิบัตกิารมี
ประสิทธิภาพ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
ปฏิบัติการทางวิศวกรรม พัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ประสบการณ์ วิธีการ
เทคนิคเกี่ยวกับการช่วยสอนและการวัดผล
ประเมินผลการสอนปฏิบัติการทาง
วิศวกรรมเพื่อให้กระบวนการจัดการเรยีน
การสอนในวิชาปฏิบัติการมีประสทิธิภาพ  
(1.2) ส่งเสริม ก ากับ ควบคุมดูแลและ
ตรวจสอบโครงการวิจัยด้านการปฏิบัติการ
วิศวกรรมเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล 
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(1.3) จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ์ครุภัณฑ์
และวัสดุฝึกในแตล่ะกลุ่มเรียนของวิชา
ปฏิบัติการและรับผดิชอบดูแลห้องปฏิบัติการ 
เครื่องมือ อุปกรณ์ ครุภณัฑ์และวสัดุฝึกตาม
ความช านาญ/ความเชี่ยวชาญ ตรวจตราและ 
ซ่อมแซม บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน   
(1.4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบและ
กิจกรรมการดูแลช่วยเหลือนักศึกษา ให้
ค าปรึกษา แนะน าทางวิชาการแกน่ักศึกษา 
เพื่อให้นักศึกษามีความพร้อมที่จะเรียนรู้และ
พัฒนาตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(1.5) ช่วยปฏิบัติงานวิจัย ซึ่งงานวิจัยได้แก่ 
งานวิจัยในช้ันเรียน งานวิจัยและพัฒนาสถาบัน 
หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ที่มีการเผยแพร่ หรือช่วย
ปฏิบัติงานสร้างสรรค์ เพื่อพัฒนาแนวทางการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและตดิตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยด าเนินโครงการฝึกอบรม/สมัมนาต่าง ๆ  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏบิัติงานแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

(1.3) จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ์ครุภัณฑ์
และวัสดุฝึกในแตล่ะกลุ่มเรียนของวิชา
ปฏิบัติการและรับผดิชอบดูแลห้องปฏิบัติการ 
เครื่องมือ อุปกรณ์ ครุภณัฑ์และวสัดุฝึกตาม
ความช านาญ/ความเชี่ยวชาญ ตรวจตราและ 
ซ่อมแซม บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน   
(1.4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบและ
กิจกรรมการดูแลช่วยเหลือนักศึกษา ให้
ค าปรึกษา แนะน าทางวิชาการแกน่ักศึกษา 
เพื่อให้นักศึกษามีความพร้อมที่จะเรียนรู้และ
พัฒนาตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(1.5) ปฏิบัติงานวิจัย ซึ่งงานวิจัยได้แก่  
งานวิจัยในช้ันเรียน งานวิจัยและพัฒนา
สถาบัน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ที่มีการเผยแพร่ 
หรือปฏิบัติงานสร้างสรรค์ เพื่อพัฒนาแนว
ทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและ
ติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงาน  
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- พัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม ผลติสื่อการ
ฝึกอบรม ด าเนินการจัดฝึกอบรม เผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานทางด้านวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยี  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้

(1.3) จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ์ครุภัณฑ์
และวัสดุฝึกในแตล่ะกลุ่มเรียนของวิชา
ปฏิบัติการและรับผดิชอบดูแลห้องปฏิบัติการ 
เครื่องมือ อุปกรณ์ ครุภณัฑ์และวสัดุฝึกตาม
ความช านาญ/ความเชี่ยวชาญ ตรวจตราและ 
ซ่อมแซม บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน  
(1.4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบและ
กิจกรรมการดูแลช่วยเหลือนักศึกษา ให้
ค าปรึกษา แนะน าทางวิชาการแกน่ักศึกษา 
เพื่อให้นักศึกษามีความพร้อมที่จะเรียนรู้และ
พัฒนาตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(1.5) ปฏิบัติงานวิจัย ซึ่งงานวิจัยได้แก่ 
งานวิจัย ในช้ันเรียน งานวิจัยและพัฒนา
สถาบัน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ที่มีการตีพิมพ์
เผยแพร่ หรือปฏิบตัิงานสรา้งสรรค์ที่ได้รับการ
รับรอง เพื่อพัฒนาแนวทางการปฏบิัติงานให้มี
ประสิทธิภาพและติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- พัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม ผลติสื่อการ
ฝึกอบรม ด าเนินการจัดฝึกอบรม เผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานทางด้านวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยี  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้

เพื่อบรรลภุารกจิ เป้าหมายตามนโยบายใน
ภาพรวมของหน่วยงาน  
(1.3) พัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน 
หรือการพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่
ซึ่งต้องมีการวิจัยเกีย่วกับงานเฉพาะด้าน
หรือเฉพาะทางและน ามาประยุกตใ์ช้ในทาง
ปฏิบัติโดยต้องประยุกต์แนวคดิทฤษฎี
แนวความคิดใหมเ่กี่ยวกับเนื้อหาของการ
สอนปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  
(1.4) ปฏบิัติงานวิจัย ซึ่งงานวิจัยได้แก่  
งานวิจัยในช้ันเรียน งานวิจัยและพัฒนา
สถาบัน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ที่มีการตีพิมพ์
ในระดับชาติหรือเทียบเท่า หรือปฏิบัติงาน
สร้างสรรค์ทีไ่ดร้ับการรับรองในระดับชาติ
หรือไดร้ับอนุสิทธิบัตร เพื่อพัฒนาแนว
ทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและ
ติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงาน เช่น  
(1.5) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตาม (1.1) –(1.4) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
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(2) ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานของงานท่ีรับผิดชอบ
ตามข้อ (1) และร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการต่าง ๆ เพือ่ให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ   
(1.7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.6) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลเุป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนดตามแผนกลยุทธ์  

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
(1.7) พัฒนาและปรับปรุงแผนการสอน
ส าหรับรายวิชาปฏิบตัิการ เอกสารวิชาการ 
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้
เหมาะสมและทันสมัย ประเมินผลการเรยีนรู้
ของนักศึกษาในรายวิชาปฏิบัติการ หรือ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง  
(1.8) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติ
ตาม (1.1)–(1.7) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม 
ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน  
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงาน เพื่อแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
และตดิตามประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด  

ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 
โครงการในระดับกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  
(2.3) มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้
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(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ ตามขอ้ (1) 
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคลากร นักศึกษา ผู้บริหาร 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
ตามข้อ (1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิศวกรรมศาสตร์และ

 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานอ่ืนทั้งภายใน 
หรือภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทั้ง
ภายใน หรือภายนอกหน่วยงาน เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิศวกรรมศาสตร์

 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั หรือสถาบันอดุมศึกษาอ่ืน หรือ
องค์กรอื่น โดยมีบทบาทเจรจา โนม้น้าว 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้บริการทางวิชาการ ค าปรกึษา 
แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ 

บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่
ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ี
ระดับรองลงมา   เพื่อให้การด าเนนิงานของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมาย
ที่ก าหนด  
(3.2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน า
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
ด้านวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีใน
หน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  
(3.3) ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานทาง
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อให้ได้
ข้อมูล วิธีด าเนินการ และเทคโนโลยี   
(3.4) ให้ค าแนะน า ปรึกษาแก่เจ้าหน้าท่ี 
ระดับรองลงมาในการปฏิบัติหน้าที่ เพื่อ
ช่วยให้ การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และ
ฝึกอบรมเกี่ยวกับงานวิศวกรรมศาสตร์และ
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เทคโนโลยี การทดสอบเฉพาะทางด้าน
วิศวกรรมขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ตามข้อ 
(1) เพื่อให้ผู้รับบริการไดร้ับทราบข้อมูลความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ตามข้อ (1) 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 
 

และเทคโนโลยี แก่ผู้ใต้บังคับบญัชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน   
การทดสอบเฉพาะทางด้านวิศวกรรมที่มีความ
ซับซ้อน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง 
ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีทีซ่ับซ้อน เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ ทีส่อดคล้อง 
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

ทางด้านวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีที่
ยุ่งยากซับซ้อน แก่ผู้ใต้บังคับบญัชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ 
เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ ในการแก้ไขปญัหาและด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(4.2) ก าหนดแนวทาง รูปแบบ วิธีการ
เผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยรีะดับสากล 
เพื่อให้สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร  
 

เทคโนโลยี ใน ความรับผิดชอบ ให้แก่
ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพื่อถ่ายทอดความรู้
ความช านาญทางวิศวกรรมศาสตรแ์ละ
เทคโนโลยี  
(4.2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือ
ผู้รับบริการ  
เพื่ออ านวยความสะดวกและปฏิบตัิงาน ได้
ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 
(4.3) ให้บริการทางวิชาการตามภารกิจของ 
ภาควิชา เช่น การทดสอบวสัดุแกห่น่วยงาน
ภายนอก การตรวจวัดคณุภาพ การ
ตรวจสอบมาตรฐานผลิตภัณฑ์อตุสาหกรรม
ตามสายงานวิชาชีพ  
(4.4) ให้ค าปรึกษาและเป็นคณะท างานใน 
การแข่งขันเพื่อเสรมิทักษะวิชาชีพแก่
นักศึกษา  
(4.5) ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในการท า 
โครงงานในระดับปริญญาตรี  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

30. ต าแหน่งนักตรวจสอบภายใน   ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายใน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านตรวจสอบภายใน ปฏิบตัิงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สงัเคราะห์ 
หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมายท หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงาน ด้านตรวจสอบภายในที่มีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมขีั้นตอนการ
ท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้อง
ก าหนดแนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานท่ี
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้านตรวจสอบ
ภายใน ปฏิบัติงานท่ีต้องตดัสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาในงานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจน
ก ากับและตรวจสอบการปฏิบตัิงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านตรวจสอบภายใน โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
และประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านตรวจสอบภายใน และน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวตัถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวาง หรือถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง
ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏบิัติหน้าที่
อืน่ตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านตรวจสอบภายใน 
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ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย 
และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
มากเป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพือ่ให้งาน
ที่รับผิดชอบส าเร็จตามวตัถุประสงค์ 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ตรวจสอบการปฏบิัติงานของหน่วยงาน
ต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บญัชี ตรวจสอบ
ยอดเงินทดรองราชการคงเหลือใหต้รงตาม
บัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  
(1.2) ควบคุมเอกสารทางด้านการเงิน 
ตรวจสอบการปฏิบตัิงาน พร้อมท้ังหลักฐาน
การท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย 
การลงบัญชี การจดัเก็บรักษาพัสดใุนคลังพัสดุ 
การใช้และการเก็บรักษายานพาหนะให้
ประหยดัและถูกต้องตามระเบยีบของทาง
ราชการ  
(1.3) ตรวจสอบรายละเอยีดงบประมาณรายได้ 
รายจ่าย และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ
รายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรอง
ราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
เพื่อดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากร

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ตรวจสอบการปฏบิัติงานของหน่วยงาน 
ต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บญัชี ตรวจสอบ
ยอดเงินทดรองราชการคงเหลือใหต้รงตาม
บัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี 
(1.2) ควบคุมเอกสารทางด้านการเงิน 
ตรวจสอบการปฏิบตัิงาน พร้อมท้ังหลักฐาน
การท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย 
การลงบัญช ีการจดัเก็บรักษาพัสดใุนคลังพัสด ุ
การใช้และการเก็บรักษายานพาหนะให้
ประหยดัและถูกต้องตามระเบยีบของทาง
ราชการ 
(1.3) ตรวจสอบรายละเอยีดงบประมาณ
รายได้ รายจ่าย และการก่อหนีผู้กพัน
งบประมาณรายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการ
จ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท เพื่อดูแลให้การใช้
งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่าง

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับทางด้านตรวจสอบ
ภายในขั้นสูงที่ยุ่งยากซับซ้อน  
(1.2) ก ากับ ดูแล การตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ 
การเงิน พัสดุ และทรัพยส์ิน และการ
บริหารงานดา้นอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ 
(1.3) การสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการ
ทุจริต เพื่อให้เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติ
คณะรัฐมนตร ี
(1.4) ตรวจสอบการดูแลรักษาทรพัย์สินและ
การให้ทรัพยากรทุกประเภท เพื่อดูให้การใช้
งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่าง
ประหยดั มีประสิทธิภาพสูงและตรงตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
(1.5) ควบคุมการออกแบบและการ
ประเมินผลความเสี่ยงของการจัดวางระบบ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญ 
ด้านงานตรวจสอบภายใน พัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธกีาร 
และเทคนิคต่าง ๆ เพื่อพัฒนาระบบและ
มาตรฐานในการปฏิบตัิงาน 
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ ในงานด้านตรวจสอบภายในและ
เผยแพรผ่ลงานท่ีก่อให้เกดิความรู้ใหม่หรือ
เทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องาน
ตรวจสอบภายใน 
(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบัตดิ้านตรวจสอบภายในพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัตงิาน
ตรวจสอบภายใน 
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เป็นไปอย่างประหยดั มีประสิทธิภาพ และตรง
ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
(1.4) จัดท ารายงานการตรวจสอบรายเดือน 
เพื่อเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะให้
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสงักัดรับทราบ
ผลการด าเนินงาน 
(1.5) ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม และตรวจสอบ
ความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล 
ตัวเลข หลักฐานการท าสัญญา และเอกสาร
ต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบญัชี เพื่อให้การ
ตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรง
กับหลักฐานท่ีเกิดขึ้นจริง 
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏบิัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษาที่มา
ฝกึปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยงข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

ประหยดั มีประสิทธิภาพ และตรงตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
(1.4) ออกแบบและประเมินความเกี่ยวข้อง
การจัดวางระบบการควบคุมภายในของ
หน่วยงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตาม
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
เพื่อน าไปสู่การก าหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อ
ป้องกันและลดความเสี่ยงต่อไป 
(1.5) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยด้านตรวจสอบภายใน จดัท าเอกสาร
วิชาการคู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพรผ่ลงานทางด้านตรวจสอบภายใน 
เพื่อพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงานใหม้ีประสิทธิภาพยิง่ขึ้น 
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ความเขา้ใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานตรวจสอบภายใน  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัต ิ
ตามข้อ (1.1)–(1.6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 

การควบคุมภายในของหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในให้เป็นไปตามระเบยีบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน เพื่อน าไปสู่การก าหนด
แนวทางปฏิบัติเพื่อป้องกันและลดความเสีย่ง
ต่อไป 
(1.6) ด าเนินการเร่งรดั ติดตาม และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน งาน
หรือโครงการ ตามข้อเสนอแนะและข้อสังเกต
ของคณะกรรมการตรวจสอบ 
(1.7) ประเมินภาคราชการ เพื่อใหผู้้ตรวจสอบ
ระดับกรมปฏิบตัิงานอย่างมีประสทิธิภาพ 
และรวดเร็ว 
(1.8) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย ท่ียุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพรผ่ลงานทางด้านตรวจสอบภายใน 
เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิค
วิธีการ  
(1.9) ก าหนดแนวทางพัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและประสิทธิ 
ภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธีการในการแก้ไข
ปัญหาเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน 
(1.10) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้าน
ตรวจสอบภายใน  

(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแกไ้ขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านงาน
ตรวจสอบภายใน  
(1.5) ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการ
ด้านงานตรวจสอบภายใน และด้านท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม
กับลักษณะงานของหน่วยงาน 
(1.6) เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
ตรวจสอบภายใน เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ฝึกอบรมให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านตรวจสอบภายใน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
- เป็นผู้แทนของสถาบันอุดมศึกษาหรือของ
รัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจา
ปัญหาต่าง ๆ เกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 
ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพจิารณาและตัดสินใจ
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจปฏิบัติตาม (1.1)–(1.7) ดังกล่าวข้างต้น
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(2) ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบ รว่มวางแผน
การท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิก าหนด 
 
 
 

ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบัติงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัดวางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงาน 
(2.2) แก้ไขปัญหาในการปฏิบตัิงาน เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
(1.11) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติตาม (1.1)-(1.10) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย 
ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือ
ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงาน  
(2.2) แก้ไขปัญหาในการปฏิบตัิงาน และ
ติดตามประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 

แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ 
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด 
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 
โครงการในระดับกลยุทธ์ของ
สถาบันอุดมศึกษา 
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(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดที่เกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ท างานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านตรวจสอบภานใน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้บรกิารได้
รับทราบข้อมลูต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านตรวจสอบ
ภายใน เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอด
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการ ได้

 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการตรวจสอบ
ภายในแก่ผู้ใต้บังคับบญัชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ 

 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่น โดยมี
บทบาทเจรจา โนม้น้าว เพื่อให้เกดิความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านตรวจสอบภายใน ที่ยุ่งยาก
ซับซ้อน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศกึษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
(4.2) รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ 
เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแกไ้ขปัญหาและด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(2.3) มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ 
โดยมีบทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่ก าหนด 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก ่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ 
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย 
ช้ีแจง และตอบปัญหาทีส่ าคัญหรอืยุ่งยาก
ซับซ้อนมาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับด้านตรวจสอบภายใน ใหบุ้คคล
หรือหน่วยงานสามารถด าเนินการได ้
ลุล่วงเป็นไปตามนโยบายและแผนงานท่ี
ก าหนดไว ้หรือเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
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ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโนบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
ตรวจสอบภายในที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

(4.3) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร ่
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.4) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการ 
ตรวจสอบภายใน เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเปน็
ประโยชน ์
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

31. ต าแหน่งนิ ติกร   ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ   ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

ปฏิบัตกิาร ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้น 
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใ 
นการท างานปฏิบัติงานเกีย่วกับงานด้านนิติ
การ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะและประสบการณ์สูง
ในงานด้านนิติการ ปฏิบตัิงานท่ีตอ้งการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ
วิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและมี
ขอบเขต กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานด้านนติิการที่มีขอบเขตเนื้อหาของ
งานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ี
ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยตอ้งก าหนด
แนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์ 
ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิานเพื่อให้
งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ีมีความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการปฏิบตั ิ
งานที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย 
และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ ์
และความช านาญงานสูงมากในงานด้านนิติ
การ ปฏิบัติงานท่ีต้องตดัสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาในงานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจน
ก ากับและตรวจสอบการปฏิบตัิงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านนิติการ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านนิติการ และน ามาประยุกต์ใช้
ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตาม
แผนงานโครงการส าเร็จตามเปา้หมายและ
วัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและ
ประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง
ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏบิัติหน้าที่
อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม 
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เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์และปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ก ากับหน่วยงานด้านนิติการที่มีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ร่างหรือแก้ไขเพิ่มเตมิกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับ  
(1.2) จัดท านิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพัน
ทางกฎหมาย  
(1.3) ศึกษาพิจารณาให้ความเห็นทั้งในข้อ
กฎหมาย และข้อเท็จจริงในการร่างกฎหมาย 
(1.4) เสนอความเห็นในการตคีวามและวินิจฉยั
ปัญหากฎหมาย ตอบข้อหารือปัญหากฎหมาย 
และทางปฏิบัติทางกฎหมาย  
(1.5) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์หรอืสังเคราะห์
งานทางด้านกฎหมาย เพื่อปรับปรงุกฎหมาย
และระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
(1.6) สอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการ
เกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการร้องทุกข์ 
หรืออุทธรณ์  
(1.7) การด าเนินการทางคดี การด าเนินการ
เกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ติดตามและ
ประสานงาน การด าเนินคดี เพื่อให้การ
ด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส 
เป็นธรรม 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ร่างหรือแก้ไขเพิ่มเตมิกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับ  
(1.2) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะเกี่ยวกับการ
ปรับปรุง เปลีย่นแปลงระเบียบปฏบิัติ 
ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับงานกฎหมาย เพื่อปรับปรงุให้มีความ
เหมาะสมยิ่งขึ้น 
(1.3) ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติตาม 
กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ 
เพื่อน าข้อมูลไปวเิคราะห์ประกอบการ
พิจารณา 
(1.4) ปรับปรุง แก้ไข กฎหมาย กฎระเบียบ 
และข้อบังคับต่าง ๆ ของหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(1.5) ด าเนินคดีร่วมกับพนักงานอัยการ 
สอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับ
วินัยของบุคลากร การร้องทุกข์ หรืออุทธรณ ์
เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
โปร่งใสและเป็นธรรม 
(1.6) พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านนิติการ ข้ันสงูที่ยุ่งยาก 
ซับซ้อน ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญงาน และประสบการณ์ทางด้าน
กฎหมายสูงมาก  
(1.2) ควบคุมตรวจสอบการปฏิบตังิานนิติการ 
เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด 
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพรผ่ลงานทางด้านนติิการ เพื่อ
ก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิค
วิธีการ  
(1.4) ก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานกฎหมาย ก าหนดแนวทาง 
พัฒนาระบบและมาตรฐานของานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพือ่หา
วิธีการในการแก้ไขปญัหาเกี่ยวกับงาน 
ด้านนิติการ 
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญ 
ด้านนิติการ พัฒนา ประยุกต์ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง ๆ 
เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน 
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในงานนิติการ และเผยแพร่ผลงานท่ี
ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธี 
การใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานนติกิาร 
(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นนิติการ เพื่อพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัตงิานนิติ
การ 
(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านนิติการ  
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(1.8) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏบิัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษา
ฝึกงานท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ีเพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของ
ทางราชการ ที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน เพื่อหาทางแก้ไขท่ีเหมาะสม
และเป็นประโยชน์กับหน่วยงาน 
(1.7) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยด้านงานนติิการและกฎหมายต่าง ๆ 
จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกีย่วกบังานใน
ความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้าน
นิติการ เพื่อพัฒนางานวิชาการ และพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบตัิงานให้มีประสิทธิภาพยิ่ง 
ขึ้น 
(1.8) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานนิติการ 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.9) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัต ิ
ตาม (1.1)-(1.8) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปญัหา

- ฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้าน
นิติการ 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัต ิ
ตาม (1.1)-(1.5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย 
ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

(1.5) ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการ
ด้านนิติการ และด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของ
หน่วยงาน  
(1.6) เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
นิติการ เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะ
ในการด าเนินการ 
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านนติิการ 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
(1.8) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านนติิการ 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่
ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานนิติการทั้งในและต่างประเทศ 
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ปฏิบัตกิาร ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ 
(2.2) ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด 
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน 
(2.3) แก้ไขปัญหาในการปฏิบตัิงาน เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด 
(2.2.) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงาน 
(2.3) แก้ไขปัญหาในการปฏิบตัิงาน และ
ติดตามประเมินผลเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 

เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่น
ที่เกี่ยวข้อง 
(1.9) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก 
ปฏิบัติตาม (1.1)-(1.8) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด 
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 
โครงการ ในระดับกลยุทธ์ของ
สถาบันอุดมศึกษา  
(2.3) มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
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ปฏิบัตกิาร ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนิน 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านกฎหมาย รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านกฎหมาย 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการ 
ได้ทราบข้อมลูและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนนุภารกิจ
ของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วม 
มือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านนติิการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
(4.2) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
(4.3) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ 
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านนิติการ
ที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่น โดยมี
บทบาทเจรจา โนม้น้าว เพื่อให้เกดิความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู ้
ทางด้านนิติการที่ยุ่งยากซับซ้อน แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชานักศึกษา ผูร้ับบรกิารทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
(4.2) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ 
เทคนิคและทักษะ ใหส้ามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแกไ้ขปัญหา และด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(4.3) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.4.) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี 
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญ หรือยุ่งยากซับซ้อน
มากเพื่อสรา้งความรู้ความเข้าใจเกีย่วกับ
งานนิติการ ให้บุคคลหรือหน่วยงาน
สามารถด าเนินการได้ลลุ่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านนิติการ
และกฎหมายต่าง ๆ เพื่อให้บุคคลทั่วไป
ได้รับความรูค้วามเข้าใจท่ีถูกต้องและ 
เป็นประโยชน์ 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

32. ต าแหน่งวิศวกร   ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้น ท่ี
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรม 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประโยชน์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ และประสบการณส์ูงใน
งานด้านวิศวกรรม ปฏิบัติงานท่ีตอ้ง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านวิศวกรรมท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนว
ทางการท างาน ที่เหมาะสมกับสถานการณ์ 
ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิานเพื่อให้
งานท่ีรับผิดขอบส าเร็จตามวตัถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ได้รับมอบหมาย    
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบตามลกัษณะงาน
ที่ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะที่ผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านวิศวกรรม ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกวา้งขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านวิศวกรรม ปฏิบัติงานท่ีตอ้งตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยากซบัซ้อนมาก 
ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผดิชอบส าเรจ็
ตามวัตถปุระสงค์ และปฏบิัติหน้าที่ได้รับ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะที่ผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ความเชี่ยวชาญในงานด้านวิศวกรรม โดยใช้
ความรู้หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ 
ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านวิศวกรรม 
และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้
การด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จ
ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยาก 
และมีขอบเจตกว้างขวางมาก หรอืถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน าหรือปรบัปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านวิศวกรรมที่มขีอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลายและมีขัน้ตอน
การท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเปน็พิเศษ 
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มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิาน
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์และปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลทางวิศวกรรม 
เพื่อการวางแผนโครงการเกีย่วกับวิศวกรรม
ด้านต่าง ๆ และเพื่อการวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้า 
และการออกแบบวางแผนผังทางดา้นวิศวกรรม  
(1.2) ช่วยวิศวกรระดับสูงศึกษาคน้คว้าเรื่อง
ต่าง ๆ ประกอบการวิเคราะห์วิจัย แก้ไขและ
ปรับปรุงงานวิศวกรรม เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ส าเรจ็ลลุ่วงด้วยดี  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏบิัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษาที่มา
ฝึกปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) วางแผนโครงการวิศวกรรม วิเคราะห์ 
วิจัย ค้นคว้า และออกแบบ วางแผนผัง
ทางด้านวิศวกรรม เพื่อให้การปฏบิัติงาน
ส าเรจ็ลลุ่วงด้วยดี และมีประสิทธิภาพ  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์  
สังเคราะห์สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิศวกรรม  
(1.3) จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงาน
ในความรับผดิชอบ และเผยแพรผ่ลงาน
ทางด้านวิศวกรรม เพื่อพัฒนางานวิชาการ 
และพัฒนามาตรฐานการปฏิบตัิงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
-  ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิศวกรรม 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านวิศวกรรมขั้นสูงที่ยุ่งยาก
ซับซ้อน ควบคุมตรวจสอบการปฏบิัติงาน
วิศวกรรม เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ี
ก าหนด  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยทียุ่่งยาก 
(1.3) พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับ
งานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิศวกรรม เพื่อก่อให้เกดิการพัฒนา
งานวิชาการ เทคนิควิธีการ 
(1.4) ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรม 
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิศวกรรม 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
วิศวกรรม พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง ๆ 
เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง 
ๆ ในงานวิศวกรรมและเผยแพรผ่ลงานท่ี
ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่
ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิศวกรรม  
(1.3) วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นวิศวกรรม เพื่อ
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิศวกรรม  
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- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง  
(1.5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.4) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลเุป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติ
ตาม (1.1)–(1.5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม 
ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1.4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านวิศวกรรม   
(1.5) ติดตามความก้าวหนา้ทางวิชาการ
ด้านวิศวกรรมและด้านท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
น ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลกัษณะ
งานของหน่วยงาน  
(1.6) เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
วิศวกรรม เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ด้านวศิวกรรม 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของมหาวทิยาลัย 
หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือ
เจรจาปญัหาตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานการวิจัย 
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพจิารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
(1.8) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติตาม (1.1) –(1.7) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
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(2) ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานของงานท่ีรับผิดชอบ
ตามข้อ (1) และร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการต่าง ๆ เพือ่ให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ ตามขอ้ (1) 
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคลากร นักศึกษา ผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัด  
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนดตามแผนกลยุทธ์  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานอ่ืนทั้งภายใน 
หรือภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  

 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด 
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงาน เพื่อแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
และตดิตามประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั หรือสถาบันอดุมศึกษาอ่ืน หรือ
องค์กรอื่น โดยมีบทบาทเจรจา โนม้น้าว 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่

มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
(2.1) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด   
(2.2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 
โครงการในระดับกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  
(2.3) มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่
ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
ตามข้อ (1) 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิศวกรรม รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าท่ี ตามข้อ (1) เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ตา่ง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูล 
ทางวิชาการเกี่ยวกับด้านวิศวกรรม ตามข้อ (1) 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก 
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทั้ง
ภายใน หรือภายนอกหน่วยงาน เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิศวกรรมแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษาผูร้ับบรกิารทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
วิศวกรรมที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ ที่สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน  

ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านวิศวกรรมที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ 
ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
(4.2) ก าหนดแนวทาง รูปแบบ วิธีการ
เผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยรีะดับสากล 
เพื่อให้สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงาน
ร่วมกัน  
 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มากเพื่อสรา้งความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานวิศวกรรม ให้บุคคลหรือหน่วยงาน
สามารถด าเนินงาน ได้ลลุ่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการติดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน   
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้าน
วิศวกรรม เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รบัความรู้
ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็นประโยชน์ เช่น 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

33. ต าแหน่งครูพี่เลี้ยง   ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวชิาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานด้านครูพี่เลีย้ง ภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
   ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์
เรียนรู้ การส่งเสรมิการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรยีน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็ก โดย
จะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูพี่เลี้ยง
เช่นเดียวกับผูด้ ารงต าแหน่งพี่เลี้ยง และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมลีักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่ต้องใช้
ความรู้ความสามารถ ความช านาญการ 
ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงาน
เฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และตอ้ง
ท าการศึกษาค้นคว้า วิเคราะหส์ังเคราะห์ หรือ
ประยุกต์ หลักการ เหตผุล แนวความคิด 
วิธีการเพื่อการปฏิบตัิงานตามมาตรฐานที่
ก าหนดไว้ หรือพัฒนางานในหน้าท่ี และ งาน
เฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหา
ในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา
แนะน าและเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง
การปฏิบัติงาน และปฏบิัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานซึ่งต้อง
ก ากับ แนะน า ควบคุม ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานท่ี
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาที่ยาก โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใชความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณสูง
มากในการปฏิบตัิงานด้านครูพี่เลีย้ง ปฏิบัติที่
ต้องท าการศึกษาค้นควา้ วิเคราะห์ สังเคราะห ์
หรือวิจัยเพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ี
ก าหนดไว้หรือพัฒนางานในหนาท่ีต้อง
ตัดสินใจ หรือแกไขปัญหาในงานหลักท่ีปฏิบัติ
ซึ่งมีความยุงยากมากและมีขอบเขตกวางขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน าและเสนอแนะ
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของความหลากหลาย และ
มีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซอ้นมาก โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานข้ันสูงมากในดา้นครูพี่เลีย้ง
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านวิชาการเกี่ยวกับการ
ดูแลเด็ก ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความเชี่ยวชาญ และประสบการณสูงมาก 
ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน
ของงานหรือพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้
ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านวิชาการศกึษา
เกี่ยวกับเด็กก่อนวัยเรียน เด็กอนุบาล หรือ 
ระดับทีสู่งขึ้น และน ามาประยุกตใ์ช้ในทาง
ปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตามแผนงาน
โครงการส าเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและ
ประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก และมี
ขอบเขตกวางขวางมากหรือถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจนใหค้ าปรึกษาแนะน า
หรือปรับปรุง 
ผสมผสานเทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาท่ี
เกี่ยวข้อง และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดรับ
มอบหมาย 
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ความช านาญงานข้ันสูงในด้านดูแลเด็กและ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
โดยมลีักษณะงานท่ีปฏิบัติในดา้นต่าง ๆ ดังนี้ 

ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของผู้ปฏบิัติงาน
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย โดยมลีักษณะงานท่ีปฏบิัติในด้าน
ต่าง ๆ ดังนี ้

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มหีน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ 
หน่วยงานด้านการศึกษาท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
ของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการ
ท างานท่ียุ่งยาก ซับซ้อนมากเป็นพิเศษ 
ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิาน
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที ่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์
เรียนรู้ให้แกผู่้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
(1.2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกจิกรรมเพื่อ
ส่งเสริมพัฒนาผูเ้รียนใหม้ีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ และ คณุลักษณะตามวัย ท้ังกาย จิต 
และสังคม ประเมินตดิตามพัฒนาการของ
ผู้เรยีน จัดกิจกรรมเสรมิสร้างสุขภาพ ป้องกัน
โรคทั้งกายใจและจิตแกผู่้เรยีน  
(1.3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็ก  
(1.4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแล
ช่วยเหลือผูเ้รียน  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานครูพี่เลี้ยงข้ันสูงตามมาตรฐาน
วิชาชีพอย่างถูกต้องเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ  
(1.2) วิเคราะห์ปัญหาทีเ่กิดขึ้นเกี่ยวกับงานครู
พี่เลี้ยง และแก้ปญัหาที่เกดิขึ้นเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการด าเนินงานของครูพี่เลี้ยง  
(1.3) เสนอแนะ แนวทาง กฎเกณฑ์ 
หลักเกณฑ์ หรือข้อเสนอต่าง ๆ ตามหลักการ
ในวิชาชีพครูพี่เลี้ยง  
(1.4) ก ากับ ดูแล การด าเนินงานของครูพี่
เลี้ยงระดับปฏิบัติการ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างถูกต้องตามเป้าหมายที่องค์กร
ก าหนดไว้  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษาวิจัย และพัฒนา การน า
เทคโนโลยีสมัยใหมม่าประยุกต์ใช้ เพื่อให้เกิด
ประโยชนส์ูงสุด 
(1.2) ประเมินผล และติดตามผลการ
ด าเนินงาน 
(1.3) ปฏิบัติงานครูพี่เลี้ยงข้ันสูงที่ยุ่งยาก 
ซับซ้อน ตามมาตรฐานวิชาชีพ เพือ่ให้เกิด
ความสอดคล้องและเป็นไปตามนโยบายของ
องค์กร 
 
 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
วิชาการเกี่ยวกับเด็กก่อนวัยเรียน เด็ก
อนุบาล หรือระดับท่ีสูงขึ้น พัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และ
เทคนิคต่าง ๆ เพื่อพัฒนาระบบและ
มาตรฐานในการปฏิบตัิงาน 
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิธีต่าง ๆ 
ในงานวิชาการเกี่ยวกับเด็กก่อนวัยเรียน 
เด็กอนุบาลหรือระดับที่สูงขึ้นและเผยแพร่
ผลงานท่ีก่อให้เกิดความรู้ใหมห่รือเทคนิค
วิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิชาการ 
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(1.5) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการ
พัฒนาเด็กปฐมวัย  
(1.5) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1.5) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกี่ยวกับเด็กก่อนวัยเรียน เด็กอนุบาล หรือ
ระดับทีสู่งขึ้น วางหลักเกณฑ์ในการ
วิเคราะห์วจิัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนด
วิธีการและระเบยีบปฏิบตัิงานท่ีเกีย่วข้อง 
เพื่อพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน เสนอความเห็นเกี่ยวกบัปัญหา
และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยาก
และมีขอบเขตกว้างขวางมากในงานท่ี
เกี่ยวข้อง ติดตามความก้าวหน้าในงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม
กับลักษณะงานของหน่วยงาน เปน็ท่ี
ปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้านการศึกษา 
เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอในการ
ด าเนินการ 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านวิชาการ 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อสามารถปฏบิัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐในการเขา้ร่วม
ประชุมหรือเจรจาปัญหาต่าง ๆ เกีย่วกับ
ด้านวิชาการที่เกี่ยวข้องทั้งในและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ 
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(2) ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ตามข้อ (1) 
ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการ  เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด
เป็นรอบปี  
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน ตามข้อ (1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการ
ท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับ 
ส านัก หรือกอง และแก้ปญัหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนดราย 3 ปี รายปีและราย
สัปดาห์  
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
    วางแผนหรือ ร่วมด าเนินการวาง โครงการ
ของหน่วยงานระดับส านัก หรือกอง และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน และตดิตาม
ประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันในทีมงาน
โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าท่ีก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ควบคุม ก ากบั ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับ
กลยุทธ์ของหน่วยงาน มอบหมายงานแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามและ
ประเมินผล เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่โดยมี
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เพื่อให้เกิดความร่วมมือ และผลสมัฤทธ์ิที่
ก าหนด 
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ตามข้อ (1) เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้บรกิาร แนะน า สอน ให้ค าปรึกษา
เบื้องต้นแก่ผู้ใช้บริการและผู้ปกครอง เพื่อให้ใช้
บริการมคีวามรู ้
(4.2) ร่วมทีมในการบริการต้อนรบั และอ านวย
ความสะดวกกับผู้ปกครองและญาติที่เข้ามารบั
บริการ เพื่อให้เกิดความปลอดภัย สุขสบาย
และมีประสิทธิภาพ 
(4.3) ส่งเสริมหรือประชาสัมพันธ์กจิกรรม 
ภารกิจของหน่วยงาน ตามข้อ (1) ให้มี
ประสิทธิภาพ 

เบื้องต้นแก่บุคลากร ภายในหน่วยงาน หรือ
หน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
บุคลากรภายในหน่วยงานหรือบุคลากร
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้บริการ แนะน า สอน ให้ค าปรึกษา
เบื้องต้นแก่ผู้ใช้บริการและผู้ปกครอง เพื่อให้
ผู้ใช้บริการมีความรู้  
(4.2) ร่วมทีมในการบริการต้อนรบั และ
อ านวยความสะดวกกับผู้ปกครองและญาติที่
เข้ามารับบริการ เพื่อให้เกดิความปลอดภัย 
สุขสบาย เพื่อให้การปฏิบตัิงานมีประสิทธิภาพ  
(4.3) ส่งเสริมหรือประชาสัมพันธ์กจิกรรม 
ภารกิจของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ  

หน่วยงานอ่ืนในระดับส านักหรือกอง เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
(3.2) ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุม
คณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพื่อให้
เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา อ านวยการ ถ่ายทอด
ความรู้ทางวิชาการด้านครูพี่เลี้ยงและด้านอื่น 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา และ
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
เพื่อให้สามารถน าองค์ความรูไ้ปประยุกต์ใช้ใน 
การปฏิบัติงาน 
(4.2) ก าหนดแนวทาง รูปแบบ วิธีเผยแพร่ 
ด้านครูพี่เลี้ยงระดับสากล เพื่อใหส้อดคล้อง
และสนบัสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.3) ร่วมทีมในการบริการต้อนรบั และ
อ านวยความสะดวกกับผู้ปกครองและญาติที่
เข้ามารับบริการ เพื่อให้เกดิความปลอดภัย 
สุขสบาย เพื่อให้การปฏิบตัิงานมีประสิทธิภาพ
อย่างสูงสุด 

บทบาทในการจูงใจโน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือให้เกดิประโยชน์และ
ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญยุ่งยากซับซ้อนมาก
เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบังานท่ี
เกี่ยวข้องให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถ
ด าเนินงานได้ลลุ่วงเป็นไปตามนโยบายและ 
แผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจและสนับสนนุภารกิจ
ของหน่วยงาน 
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้าน
วิชาการ เพื่อให้บุคคลทั่วไปไดร้ับความรู้
ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

34. ต าแหน่งนักวิชาการเวชสถิติ   ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการเวชสถิติ 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานทางด้านวิชาการเวชสถิติ ปฏิบัติงานท่ี
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงาน หรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในการในงานท่ีมี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการเวชสถิติทีม่ีขอบเขตเนื้อหาของ
งานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ี
ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยตอ้งก าหนด
แนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์ 
ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิาน เพื่อให้
งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มาก ในงานด้านวิชาการสถิติ ปฏบิัติงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงาน หรือ
เพื่อพัฒนางาน ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหา
ในงานท่ียุ่งยาก มีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน 
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูง ในงานด้านวชิาการเวช
สถิติ ปฏิบตัิงานท่ีต้องตัดสินใจ หรอืแก้ไข
ปัญหาในงานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจน
ก ากับ และตรวจสอบการปฏิบตัิงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานท่ีได้รับผิดชอบส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืนตามที่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านวิชาการเวชสถิติ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
และประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา 
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการความรู้ใหม ่ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านวิชาการวิสถติิ และน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนงาน โครงการ ส าเร็จ
ตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะ และประเมินผลแผนงาน 
โครงการ และแก้ไขปญัหาในงานที่มีความ
ยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือ
ถ่ายทอดความรูเ้กี่ยวกับงาน ตลอดจนให้
ค าปรึกษา แนะน า หรือปรับปรุง ผสมผสาน
เทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่เกีย่วข้อง 
และปฏิบตัิหน้าที่อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย
หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี ้

ก ากับหน่วยงานด้านวิชาการสถิตทิี่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมลีักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและ
เอกสารด้านวิชาการเวชสถติิ รวมทั้งปรับปรุง
ให้ทันสมัยเพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิง และให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนวิชาการเวชสถิต ิ
(1.2) รวบรวมข้อมูลสถติิที่เกี่ยวขอ้งกับผู้ป่วย 
การรักษาพยาบาล และการวิเคราะห์โรค ศึกษา 
วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท ารายงานต่าง ๆ 
เกี่ยวกับตัวเลขสถิติคนไข้ สถติิโรค สถิติการ
บ าบัดรักษาและผ่าตัด สถิติการชันสูตรโรค สถิติ
การจ่ายยา สถิติการเอกซเรย์ และสถิติอื่น ๆ 
ของโรงพยาบาลและหน่วยงานที่สงักัด ช้ีแจง
รายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับวิชาการเวชสถิติ 
เสนอความเห็นเกี่ยวกับการวางแผน และ
ก าหนดแนวทางปฏิบัตงิานทางด้านวิชาการเวช

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) วางแผนและก าหนดแนวทางปฏิบัติงาน
วิชาการเวชสถิติ ควบคุม ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวกับการรวบรวม และจัดท า
รายงานสถิติขั้นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้ป่วย 
การรักษาพยาบาล และการวิเคราะห์โรคของ
โรงพยาบาลหรือหน่วยงานท่ีสังกัด เพื่อให้มี
ข้อมูลที่ทันสมัยใ ช้งานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูเพื่อน าไปใช้ประโยชน์
ในการพัฒนางานด้านวิชาการเวชสถิติและ
ด้านที่เกี่ยวข้อง 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิชาการเวชสถิติ 
จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกีย่วกบังานใน
ความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้าน
วิชาการเวชสถิติ เพื่อพัฒนางานวิชาการและ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านวิชาการเวชสถิติช้ันสูง ที่
ยุ่งยากซับซ้อน ควบคุม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัตงิานวิชาการเวชสถติิ เพื่อให้เป็นไปตาม
มาตรฐานที่ก าหนด 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซอ้น พัฒนา
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงาน และความ
รับผิดชอบ เผยแพรผ่ลงานด้านวิชาการสถิติ 
ทีก่่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิค 
วิธีการ ก าหนดแนวทางพัฒนาระบบ และ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการเวชสถิต ิ
(1.3) มีบริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
วิชาการสถิติ พัฒนา และประยุกตใ์ช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง ๆ 
เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน 
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ ในงานด้านวิชาการเวชสถติิ และ
เผยแพรผ่ลงานท่ีก่อให้เกดิความรู้ใหม่ หรือ
เทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องาน
วิชาการเวชสถิติ วางหลักเกณฑ์ในการ
วิเคราะห์ วิจยั ประเมินผล รวมทั้งก าหนด
วิธีการ และระเบียบปฏิบัติทางดา้นวิชาการ
เวชสถิติ เพื่อพัฒนาพัฒนาระบบหรือ
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สถิติ เพื่อเป็นข้อมลูประกอบการพิจารณา
ปรับปรุงและพัฒนางานด้านวิชาการเวชสถิต ิ
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏบิัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และแกน่ักศึกษาท่ีมา
ฝึกปฏิบัติงาน 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พัฒนามาตรฐานการปฏิบตัิงานใหม้ี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ฝึกอบรม เผยแพร่ความเข้าใจเกีย่วกับ
หลักการ และวิธีการของงานวิชาการเวชสถิต ิ
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานและหน้าที่เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตาม (1.1)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ตดิตาม ประเมินผล 
และแก้ไขปญัหา ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

- ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการ และวิธีการของงานในด้าน
วิชาการเวชสถิต ิ
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ 
ประกอบการพิจารณา และตัดสินใจ และ
ปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติงาน
ตาม (1.1)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม 
ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัตงิานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานในการปฏิบตัิงานวิชาการเวชสถิติ 
เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหา และหา
วิธีแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมาก ทางด้านวิชาการ
เวชสถิติ ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการ
ด้านวิชาการเวชสถิติ และด้านที่เกีย่วข้อง 
เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ
ลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นทีป่รึกษาใน
โครงการวิจัยการดา้นวิชาการเวชสถิติ 
เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการ 
(1.3) ให้บริการวิชาการทางด้านตา่ง ๆ เช่น 
- ฝึกอบรม ให้บริการ และเผยแพร่ความรู้
ทางด้านวิชาการสถิติ ตอบปญัหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
(1.4) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษา หรือของรัฐบาล ในการ
เข้าร่วมประชุม หรือเจรจาปญัหาต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานวิชาการเวชสถิติ ทั้งในและ
ต่างประเทศ ให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก 
ปฏิบัติงานตาม (1.1.)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้น
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(2) ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วม
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ 
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็น และค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีม หรือหน่วยงานอ่ืน
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรอืร่วมวาง
แผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผล ให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา และองค์กรอื่น โดยมี
บทบาทในการเจรจา โน้มน้าว เพือ่ให้เกิด
ความร่วมมือ และผลส าเร็จตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า แก่
หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่

แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงาน ใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน 
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง 
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม 
และประเมินผลเพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับ
บุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว ให้เกิดความ
ร่วมมือ และผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าใน
สถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
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เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเวชสถิติ 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดา้นวิชาการเวช
สถิติ เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก 
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้องและสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเวชสถิติกับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการ ทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพือ่ให้มีความรู้ความเข้าใจและ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
วิชาการเวชสถิติที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้
ทางด้านวิชาการสถิติที่ยุ่งยากซับซอ้น แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการ ทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ
ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหา และด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(4.2) ก าหนดแนวทาง รูปแบบ วิธีการ
เผยแพรเ่ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้อง สนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ และก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ และพัฒนาองค์กร 

และต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน ์และ
เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญ หรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
วิชาการเวชสถิติให้บุคคล หรือหน่วยงาน
สามารถด าเนินงานไดลุ้ล่วง เป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอด ความรูด้้าน
วิชาการเวชสถิติ เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเปน็
ประโยชน ์
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

35. ต าแหน่งนักจิตวิทยา   ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้อง
ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านจิตวิทยา 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านจิตวิทยา ปฏิบตัิงานท่ีตอ้ง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านจิตวิทยาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนว
ทางการท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์ 
ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิานเพื่อให้
งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านจิตวิทยา ปฏบิัติงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย  เพื่อการปฏบิัติงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกวา้งขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากโดยใช้
ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้านจิตวิทยา 
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของผู้ปฏบิัติงาน 
เพือ่ให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านจิตวิทยา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเช่ียวชาญและ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านจิตวิทยา และน ามาประยุกต์ใช้
ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตาม
แผนงานโครงการส าเร็จตามเปา้หมายและ
วัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและ
ประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง
ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏบิัติหน้าที่
อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านจิตวิทยาทีม่ีขอบเขต
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

เนื้อหาของงานหลากหลายและมีขัน้ตอน
การท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเปน็พิเศษ 
ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิาน
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ตรวจวินิจฉัยทางจิตวิทยา ทดสอบ 
ปัญญา ทดสอบทางจิต สัมภาษณ์ และสังเกต
พฤติกรรมประกอบการทดสอบ สมัภาษณ์
ผู้ป่วยรับใหม่ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณาของแพทย์ ให้บริการรักษาทางจิต
รายบุคคลในระดับต้น  หรือการรกัษาทางจิต
แบบกลุ่มภายใต้การดูแลของนักจติวิทยา
ระดับสูงขึ้นไป เพ่ือให้กลุม่เป้าหมายเข้าใจ 
ยอมรับปัญหาของตนเอง ปรับเปลีย่นอารมณ์ 
ความคิด พฤติกรรม วิธีการ ปรับตัว หรือวิธี
แก้ปัญหาใหเ้หมาะสม ติดตามผลความคืบหน้า
เกี่ยวกับการรักษาและพฤติกรรมของผู้ป่วย
ศึกษาหาข้อมูลเพิม่เตมิเกี่ยวกับการช่วยเหลือ
ผู้ป่วย เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชาและใช้
ประกอบการวางแผนในดูแลรักษาผู้ป่วย 
(1.2) บันทึก รวบรวมข้อมูล ช่วยศึกษา 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ตรวจวินิจฉัยทางจิตวิทยา ทดสอบ 
ปัญหา ทดสอบทางจติที่มีความยุ่งยาก 
สัมภาษณ์และสังเกตพฤติกรรม เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลประกอบการพิจารณาของแพทย์ 
ให้บริการด้านการรักษาทางจติแบบรายบุคคล
และแบบกลุ่ม ให้การปรึกษา แนะแนว ปรับ
พฤติกรรม ฟ้ืนฟูสภาวะทางจิตใจ สังคม 
อารมณ์ ส่งเสริมพัฒนาการในระดบัยุ่งยาก
ซับซ้อน เพื่อให้กลุ่มเป้าหมายข้าใจ ยอมรับ
ปัญหาของตนเอง ปรับเปลี่ยนอารมณ์ 
ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตวั หรือวิธี
แก้ปัญหาให้เหมาะสม ติดตามผลปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการวิจัยทางจติวิทยา เพื่อ
ประกอบการวางแผนและพัฒนางาน 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์
สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านจิตวิทยา จัดท า
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านจติวิทยาขั้นสงูที่ยุ่งยาก 
ซับซ้อน ควบคุมตรวจสอบการปฏบิัติงาน
จิตวิทยา เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ี
ก าหนด 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์  
สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซอ้น พัฒนา
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้าน
จิตวิทยา เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ 
เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบ
และมาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านจติวทิยา 
(3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้าน
จิตวิทยา  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
จิตวิทยา พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง ๆ 
เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ ในงานด้านจิตวิทยา และเผยแพร่
ผลงานท่ีก่อให้เกิดความรู้ใหมห่รือเทคนิค
วิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานด้าน
จิตวิทยา วางหลักเกณฑ์ในการวเิคราะห์ 
วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวธิีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นจิตวิทยา เพื่อพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัตงิาน
จิตวิทยา เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหา
และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยาก
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
วิจัยทางเทคนิค ซึ่งได้แก่การวิจัยเกี่ยวกับ
อาการโรคจิต โรคประสาท หามาตรฐานการ
ทดสอบทางจิตวิทยาเพื่อใช้กับคนไทย เพื่อ
พัฒนาองค์ความรู้ นวัตกรรมด้านจิตวิทยา 
สุขภาพจิต 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
 - ให้ค าปรึกษา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึก
ปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับผิดชอบ เผยแพรผ่ลงานทางด้านจิตวิทยา 
เพื่อพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงานใหม้ีประสิทธิภาพยิง่ขึ้น  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานจิตวิทยา  
- ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง  
 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3)  ดังกล่าว
ข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแกไ้ขติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 

- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณามาและตดัสนิใจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้น
แล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาก และมีขอบเขตกว้างขวางมากทางด้าน
จิตวิทยา ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการ
ด้านจิตวิทยาและดา้นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของ
หน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัย
ทางด้านจิตวิทยา เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
(3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่
ความรู้ทางด้านจติวิทยา  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานด้านจิตวิทยา ท้ังในและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
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(2) ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบ รว่มวางแผน
การท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
 ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ 
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนหรือโครงการของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก ่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือ 
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือ
ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงานและติดตามประเมนิผลเพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่น โดยมี
บทบาทในการเจรจา โน้มน้าว เพือ่ให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า แก่
หน่วยงานภายสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงานร่วมกัน 
 
 

ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลเุป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือ 
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม
และประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า แก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมในและต่างประเทศ เพื่อเปน็
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
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(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านจิตวิทยา รวมทั้งตอบ
ปัญญาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกีย่วกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับจติวิทยา เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการไดท้ราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านจติวิทยา แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
จิตวิทยา ท่ีซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ ที่สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านจิตวิทยาที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่ผู้ใช้
บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา 
และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกีย่วกับงานในหน้าท่ี 
เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหา
และด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
จิตวิทยา  ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถ
ด าเนินงานได้ลลุ่วงเป็นไปตามนโยบายและ
แผนงานท่ีก าหนดไวห้รือเพื่อเป็นขอ้มูล
ประกอบการตัดสินใจและสนับสนนุภารกิจ
ของหน่วยงาน 
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน
จิตวิทยา เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
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36. ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์  ประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้น ท่ี
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  โดยมีหน้าท่ีความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร ์ปฏิบัติงาน
ที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ  
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ์ตลอดจน
ก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั  เพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 
      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมากโดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากใน
งานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงานท่ี
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานเพือ่ให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ความเชี่ยวชาญในงานด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความเชี่ยวชาญและประสบการณส์ูง 
ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน
ของงาน หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ 
ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ และน ามาประยุกต์ใช้ในทาง
ปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตามแผนงาน
โครงการส าเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและ
ประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจนใหค้ าปรึกษา แนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง
ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏบิัติหน้าที่
อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหนว่ยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้

ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและ
มีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซอ้นมาก
เป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมหีน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
 (1.1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้อง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ทดสอบ
คุณสมบัติดา้นเทคนิคของระบบ ตดิตั้งชุดค าสั่ง
ระบบปฏิบตัิการ ชุดค าสั่งส าเร็จรปู เพ่ือ
อ านวยการให้งานเทคโนโลยสีารสนเทศ หรือ
ภาระงานด้านใดด้านหนึ่งสอดคลอ้งตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่หน่วยงานได้
มอบหมาย ให้ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น มี
ประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับความต้องการ
ของหน่วยงาน   
(1.2) ประมวลผล และปรับปรุงแก้ไข
แฟ้มข้อมูล เขียนชุดค าสั่ง และจัดท าคู่มือเพ่ือ
อธิบายชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานท่ี
ได้วางแผนไว้แล้ว ทดสอบความถกูต้องของ
ค าสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่ง เพื่อให้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดคณุลักษณะ
เฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์ และ
ระบบสารสนเทศ การจดัการระบบการท างาน
ของเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพื่อทดสอบ
คุณสมบัติดา้นเทคนิคของเครื่องและอุปกรณ์ 
เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เปน็มาตรฐาน
เดียวกันทั้งหน่วยงาน มีความทันสมัย และ
ตรงตามความต้องการและลักษณะการใช้งาน
ของหน่วยงาน  
(1.2) วิเคราะห์และออกแบบระบบงาน ข้อมูล 
การประมวลผล การสื่อสาร ระบบเครือข่าย 
ชุดค าสั่งและฐานข้อมูล ตามความต้องการ
ของหน่วยงาน และติดตั้ง บ ารุงรักษา เครื่อง
คอมพิวเตอร์ ระบบอุปกรณ์ต่าง ๆ ชุดค าสั่ง
ระบบปฏิบตัิการ ชุดค าสั่งประยุกต์ เพื่อ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมาย แยก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์
ขั้นสูงที่ยุ่งยากซับซ้อน โดยใช้ความรู้และ
ประสบการณ์เพื่อควบคุมตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ เพื่อให้
เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย ท่ียุ่งยากซับซอ้น พัฒนา
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ เพื่อก่อให้เกิดการ
พัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนด
แนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงาน
ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือหา
วิธีการในการแก้ไขปญัหาเกี่ยวกับงานด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ เป็นที่ปรึกษาใน
โครงการวิจัยทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ วางแนวทางการ
ออกแบบวิจัย พัฒนา และประยุกต์ใช้
ความรู้ วิธีการ เทคนิคต่าง ๆ เพื่อพัฒนา
งานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ ให้เกิด
ประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสดุ  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ ในด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ และ
เผยแพรผ่ลงานท่ีก่อให้เกดิความรู้ใหม่ หรือ
เทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องาน
วิทยาการคอมพิวเตอร ์
(1.3) ก าหนดทิศทางของการศึกษาวิจัยให้
สอดคล้องกับมาตรฐาน เพื่อพัฒนางาน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ หรือเพื่อเสนอ
ความเห็นเกีย่วกับปัญหา และหาวธิีการ
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ระบบปฏิบตัิการท างานได้อย่างถูกต้องแม่นย า
และมีประสิทธิภาพมากทีสุ่ด 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ตามที่
หน่วยงานมอบหมาย เช่น ปฏิบตัหิน้าท่ี
สนับสนุนการเรยีนการสอน การถา่ยทอด
เทคโนโลยีในสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัตแิก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา และ/หรือแก่นักศกึษาที่มาฝึก
ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสทิธิภาพและ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง   
(1.4) ศึกษารวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ สรุป
รายงาน เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในข้อ (1.1) – 
(1.3) พร้อมเสนอต่อผู้บังคับบญัชา และเพื่อ
สนับสนุนการปฏิบตัิงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนับสนุนการปฏิบตัิงานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศของหน่วยงานให้ด าเนนิการไปได้
อย่างราบรื่น เพื่อรองรับต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการ  
(1.3) ศึกษา คน้คว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือการ
ใช้งาน และเผยแพรผ่ลงานจากการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย 
ด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ และมกีารศึกษา
เทคโนโลยี เพื่อก าหนดลักษณะ มาตรฐานใน
การปฏิบัติงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ วิธีการ
ในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ หรือพัฒนาแนวทางวิธีการและ
มาตรฐานการปฏิบตัิงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน  
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ตามที่
หน่วยงานมอบหมาย เช่น  
- ปฏิบัติหน้าท่ีสนับสนุนการเรียนการสอน  
- จัดฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิทยาการ
คอมพิวเตอร์  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ในรูปแบบ
ต่าง ๆ เช่น คู่มือ การจัดอบรม สื่อดิจิทัล สื่อ
สิ่งพิมพ์ เป็นต้น เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถกูต้อง มีประสิทธิภาพ  

เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการ  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ตามที่
หน่วยงานมอบหมาย เช่น  
- ปฏิบัติหน้าท่ีสนับสนุนการเรียนการสอน 
ฝึกอบรม 
- เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานในด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น คู่มือ การ
จัดอบรม สื่อดิจิทัล สื่อสิ่งพิมพ์ เปน็ต้น  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมในฐานะเป็นคณะกรรมการ
หรือคณะท างานต่าง ๆ ตามทีไ่ดร้บัแต่งตั้ง
หรือไดร้ับมอบหมาย เพื่อให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพจิารณามาและตดัสินใจ 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง  
(1.4) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน หรือ
หัวหน้า/ผูป้ระสานงานโครงการทีห่น่วยงานได้
มอบหมาย นอกจากปฏบิัติงานตามข้อ (1.1) - 
(1.3) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายหรือแผนการปฏิบตัิงาน 
ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย 
ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ติดตาม

แก้ไขปัญหาที่มคีวามยุ่งยากและมขีอบเขต
กว้างขวางมากทางด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์  
(1.4) ติดตามความก้าวหนา้ทางวิชาการ
ด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์และด้านท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม
กับลักษณะงานของหน่วยงาน  
(1.5) เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ เพื่อให้ค าแนะน า
และข้อเสนอแนะในการด าเนินงาน  
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ตามที่
หน่วยงานมอบหมาย เช่น  
- ปฏิบัติหน้าท่ีสนับสนุนการเรียนการสอน 
ฝึกอบรม 
- เผยแพร่ความรู้ทางด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ เป็นผู้ทรงคณุวุฒิในด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ให้กับหน่วยงาน 
ต่าง ๆ  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของสถาบันอุดมศึกษา หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบรหิาร หรือ
ความมั่นคง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดผล
สัมฤทธ์ิสูงสดุ และบรรลุภารกิจทีก่ าหนดไว้  
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(2) ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานของงานท่ีรับผิดชอบ
ตามข้อ (1) และร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการต่าง ๆ เพือ่ให้การ

- เข้าร่วมประชุมในฐานะเป็นคณะกรรมการ
หรือคณะท างานต่าง ๆ ที่ไดร้ับแตง่ตั้งหรือ
ได้รับมอบหมาย เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.5) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน หรือ
หัวหน้า/ผูป้ระสานงานโครงการทีห่น่วยงานได้
มอบหมาย นอกจากปฏบิัติงานตามข้อ (1.1)–
(1.4) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องปฏบิัติหน้าที่
ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
    ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน หรือรว่มวาง
แผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดแย้งในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรอืโครงการ
ของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรอืร่วมวาง
แผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงาน เพื่อแก้ไขปัญหาใน

- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุม หรือเจรจาปญัหาต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ ทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.7) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน หรือ
หัวหน้า/ผูป้ระสานงานโครงการทีห่น่วยงาน
ได้มอบหมาย นอกจากปฏิบตัิงานตามข้อ 
(1.1) - (1.7) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
ติดต่อประสานงาน วางแผนหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ 
ควบคุม ดูแลและตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
 ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรอื
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือบูรณาการวางแผน โครงการในระดับ
กลยุทธ์ของมหาวิทยาลยั มอบหมายงาน 
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ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน คณะกรรมการ 
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ ตามขอ้ (1) 
    (3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ
ข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคลากร นักศึกษา 
ผู้บริหาร หรือหน่วยงานท้ังภายในและ
ภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย ตามข้อ (1) 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ตามข้อ (1) 

เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนดตามแผนกลยทุธ์  
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานอ่ืนทั้งภายใน 
หรือภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือให้ค าแนะน าเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล คณะท างาน 
คณะกรรมการ หรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทั้ง
ภายใน หรือภายนอกหน่วยงาน เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ให้แกผู่้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

การปฏิบัติงาน และตดิตาม ประเมินผล 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั หรือหน่วยงานภายนอก โดยมี
บทบาทเจรจา โนม้น้าว เพื่อให้เกดิความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และให้ค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หรอืหน่วยงาน
ภายนอก รวมถึงให้ข้อเสนอแนะตอ่ท่ีประชุม
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และ
เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ที่
ยุ่งยากซับซ้อน แก่ผู้ใต้บังคับบญัชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

ร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยงหรือ
ร่วมวางแผน การท างานตามนโยบาย 
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานและตดิตาม
ประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็น และให้ค าแนะน าแก่
หน่วยงานมหาวิทยาลยั หรือหน่วยงาน
ภายนอก รวมถึงให้ข้อเสนอแนะตอ่ท่ี
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจทางด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ ให้บุคคลหรือ
หน่วยงานสามารถด าเนินงานไดล้ลุ่วง
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลู ความรู้
ต่าง ๆ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับทางด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ ตามข้อ (1) เพื่อให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมลูและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ในรูปแบบตา่ง ๆ 
เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการทางด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ ที่ซับซ้อน เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ทีส่อดคล้อง
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ 
เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแกไ้ขปัญหาและด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีระดับสากล เพื่อให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3) พัฒนาระบบสารสนเทศท่ีเกีย่วกับงานท่ี
รับผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และพัฒนาองค์กร เช่น 
 

เป็นไปตามนโยบายและแผนงานท่ีก าหนด 
หรือเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการตดัสินใจ
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ เพื่อให้บุคคลทั่วไป
ได้รับความรูค้วามเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็น
ประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

37. ต าแหน่งวิศวกรไฟฟ้า  ประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้น ท่ี
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิศวกรรมไฟฟ้า 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านวิศวกรรมไฟฟ้า ปฏิบัตงิานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมไฟฟ้าที่มขีอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมขีั้นตอนการ
ท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้อง
ก าหนดแนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังน้ี 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านวิศวกรรมไฟฟ้า ปฏิบัติงานท่ี
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย  เพื่อการปฏบิัติงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกวา้งขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ  
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ทีม่ีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากโดยใช้
ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้าน
วิศวกรรมไฟฟ้า ปฏิบัติงานที่ต้องตดัสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก 
ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานท่ีรับผดิชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืนตามที่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านวิศวกรรมไฟฟ้า โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านวิศวกรรมไฟฟ้า และน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวตัถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านวิศวกรรมไฟฟ้า ที่มี
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ความรับผดิชอบ
ตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี ้

ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมหีน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัตกิาร 
(1.1) ออกแบบ ค านวณ วางแผนผังทางด้าน
วิศวกรรมไฟฟ้า ตรวจสอบแก้ไขแบบ ก าหนด
รายละเอียด ประมาณการราคาเกีย่วกับการ
สร้าง ติดตั้ง ซ่อมแซม ดดัแปลง ปรับปรุง 
บ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องมือไฟฟ้า เพื่อให้
ระบบ มีความถูกต้อง ปลอดภยั และประหยดั
พลังงาน  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจยั พัฒนา 
เก็บรวบรวมข้อมูลทางด้านวิศวกรรมไฟฟ้า 
ติดตามและพัฒนาเทคโนโลยีทาง
วิศวกรรมไฟฟ้า เพื่อประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานและพัฒนางาน  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ถ่ายทอดเทคโนโลยีในสาขา
วิศวกรรมไฟฟ้า  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) วางแผน วางโครงการทาง
วิศวกรรมไฟฟ้า ก าหนดรายละเอยีดและ
ประมาณราคาในการสร้าง ติดตั้ง ซ่อมแซม 
ปรับปรุง บ ารุงรักษาอุปกรณเ์ครื่องมือ เพ่ือให้
ระบบมีความถูกต้อง ปลอดภัย และใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิศวกรรมไฟฟ้า 
จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกีย่วกบังานใน
ความรับผิดชอบ เผยแพร่ผลงานทางด้าน
วิศวกรรมไฟฟ้า ติดตามและพัฒนาเทคโนโลยี 
เพื่อก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิศวกรรมไฟฟ้า เพื่อหาวิธีการใน
การแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟ้า 
หรือเพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐาน
การปฏิบัติงานใหม้ีประสิทธิภาพยิง่ขึ้น  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ควบคุม วางแผนโครงการ และอ านวย
ทดสอบรูปแบบและขั้นตอนการกอ่สร้าง การ
ผลิต การตดิตั้งและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
ระบบสื่อสาร ระบบป้องกันฟ้าผ่า ระบบ
สัญญาณเตือนอัคคีภยั และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานวิศวกรรมไฟฟ้า เพื่อความถูกต้อง 
ปลอดภัยต่อการใช้งาน และควบคมุตรวจสอบ
การปฏิบัติงานวิศวกรรมไฟฟ้า เพือ่ให้เป็นไป
ตามมาตรฐานท่ีก าหนด  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซอ้น  
(1.3) พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับ
งานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิศวกรรมไฟฟ้า เพื่อก่อให้เกิดการ
พัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
วิศวกรรมไฟฟ้า วางแนวทางการออกแบบ
วิจัย พัฒนา และประยุกต์ใช้ความรู้ วิธีการ 
เทคนิคต่าง ๆ เพื่อพัฒนางาน
วิศวกรรมไฟฟ้า ให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประโยชนส์ูงสุด  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ และเผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิด
ความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็น
ประโยชน์ต่องานวิศวกรรมไฟฟ้าหรือ
ก าหนดทิศทางของการศึกษาวิจัยให้
สอดคล้องกับมาตรฐาน เพื่อพัฒนางาน
วิศวกรรมไฟฟ้า หรือเพื่อเสนอความเห็น
เกี่ยวกับปัญหา และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่
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- ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏบิตัิงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษาที่มา
ฝึกปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1.3) ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนา 
งานวิศวกรรมไฟฟ้าใหม้ีความถูกตอ้ง 
ปลอดภัย และประหยดัพลังงาน  
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
วิศวกรรมไฟฟ้า  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.4) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแกไ้ขติดตาม ประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 

(1.4) ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรมไฟฟ้า 
(1.5) เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
วิศวกรรมไฟฟ้า เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ  
(1.6) ก ากับดูแลการจัดท า และตรวจสอบ
รายละเอียด คณุลักษณะเฉพาะ 
(Specifications) เกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟ้า 
เพื่อประโยชนส์ูงสุดในการใช้งานของ
หน่วยงาน  
(1.7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของ
งานในด้านวิศวกรรมไฟฟ้า  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณามาและตดัสนิใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.8) ในฐานะหัวหน้างาน  นอกจากอาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.7) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ

มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก
ทางด้านวิศวกรรมไฟฟ้า  
(1.3) ติดตามความก้าวหนา้ทางวิชาการ
ด้านวิศวกรรมไฟฟ้าและด้านท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ
ลักษณะงานของหน่วยงาน  
(1.4) เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
วิศวกรรมไฟฟ้า เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินงาน กลัน่กรอง 
และให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
(Specifications) ของงานวิศวกรรมไฟฟ้า 
เพื่อประโยชนส์ูงสุดในการใช้งานของ
หน่วยงาน  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ทางด้านวิศวกรรมไฟฟ้า  
- เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในด้านวิศวกรรมไฟฟ้า
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
- ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของสถาบันอุดมศึกษา หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบรหิาร หรือ
ความมั่นคง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดผล
สัมฤทธ์ิสูงสดุ และบรรลุภารกิจทีก่ าหนดไว้  
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(2) ด้านการวางแผน 
      วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วม
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
ตามข้อ (1) เพื่อให้การด าเนินงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ 
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนหรือโครงการของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงาน 

ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อ
ขัดแย้งในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือ
ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน

- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟ้าทั้งในและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.5) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
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(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
ตามข้อ (1) เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ตามข้อ (1) เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
รวมทั้งตอบปัญญาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ตามข้อ (1) เพื่อให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลูความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน
วิศวกรรมไฟฟ้า ตามข้อ (1) เพื่อให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา 

เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุผลสมัฤทธิ์ท่ี
ก าหนด  
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันโดยม ี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิศวกรรมไฟฟ้าแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
วิศวกรรมไฟฟ้าที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ

การปฏิบัติงานและติดตามประเมนิผล เพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่น โดยมี
บทบาทในการเจรจา โน้มน้าว เพือ่ให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน า แก่
หน่วยงานภายสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงานร่วมกัน  
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านวิศวกรรมไฟฟ้าที่ยุ่งยากซบัซ้อนแก่
ผู้ใช้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ 
ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  

งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม
และประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมในและต่างประเทศ เพื่อเปน็
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย และ
ตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก 
เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบั
วิศวกรรมไฟฟ้า ให้บุคคลหรือหน่วยงาน
สามารถด าเนินงานไดลุ้ล่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน
วิศวกรรมไฟฟ้า เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับ



186 
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ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมลูและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู้ ที่สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน  

(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

ความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็น
ประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

38. ต าแหน่งวิศวกรโยธา   ประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้น ท่ี
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิศวกรรมโยธา 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านวิศวกรรมโยธา ปฏิบตัิงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่
และความรับผดิชอบในการควบคมุการ
ปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมโยธาท่ีมขีอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมขีั้นตอนการ
ท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้อง
ก าหนดแนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านวิศวกรรมโยธา ปฏบิัติงานท่ี
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย  เพื่อการปฏบิัติงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกวา้งขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ  
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากโดยใช้
ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้านวิศวกรรม
โยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตดัสินใจหรอืแก้ไข
ปัญหาในงานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจน
ก ากับและตรวจสอบการปฏิบตัิงานของ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านวิศวกรรมโยธา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านวิศวกรรมโยธา และน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวตัถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านวิศวกรรมโยธา ท่ีมี
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มอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมหีน้าที่ความ
รับผิดชอบตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ออกแบบและค านวณด้านวศิวกรรม 
โยธา วางโครงการ ควบคมุหรือช่วยควบคุม
การก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมโยธา ส ารวจ 
บูรณะซ่อมแซม บ ารุงรักษา เพื่อให้มีความ
ถูกต้อง ปลอดภัย และเป็นไปตามหลักวิชาการ
วิศวกรรมโยธา  
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจยั พัฒนา 
เก็บรวบรวมข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ทางด้าน
วิศวกรรมโยธา ติดตาม และพัฒนางานด้าน
วิศวกรรมโยธา เพ่ือให้งานมีคุณภาพและมี
มาตรฐานทีด่ี  
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) วางแผน ออกแบบ พัฒนา ดัดแปลง  
ประดิษฐ์อุปกรณ์เครื่องมือ และค านวณด้าน
วิศวกรรมโยธา วางโครงการ ควบคุมการ
ก่อสร้างในสาขาวิชาวิศวกรรมโยธา ส ารวจ 
บูรณะซ่อมแซม บ ารุงรักษา ในงานด้าน
วิศวกรรมโยธา เพ่ือให้ความถูกต้อง ปลอดภัย 
และเป็นไปตามหลักวิชา  
(1.2) ตรวจสอบแบบแปลน โครงสร้าง สภาพ
การใช้งานของอาคารหรือโครงสรา้งพื้นฐาน 
ตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง บ ารุง บรูณะ
ซ่อมแซม เพื่อให้เกิดความปลอดภยัและ
เป็นไปตามมาตรฐานและข้อก าหนด  
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิศวกรรมโยธา จัดท า
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ส ารวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห์  
ออกแบบ ค านวณ ประมาณราคา ควบคุมงาน
ก่อสร้าง งานบ ารุง งานบูรณะซ่อมแซม งาน
อ านวยความปลอดภัย หรืองานอ่ืนใดที่
เกี่ยวข้องกับวิศวกรรมโยธา และโครงสร้าง
พื้นฐานท่ีมีความยุ่งยากและซับซ้อนมาก 
เพื่อให้เป็นไปตามหลักวิชาการและกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน
วิศวกรรมโยธา เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานที่
ก าหนด  
(1.2) ตรวจสอบแบบแปลน โครงสร้าง สภาพ 
การใช้งานของอาคารหรือโครงสรา้งพื้นฐานท่ี
มีความยุ่งยากและซับซ้อน ตรวจสอบสัญญา
ก่อสร้าง บ ารุง บูรณะซ่อมแซม เพือ่ให้เกิด
ความปลอดภัยและเป็นไปตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
วิศวกรรมโยธา วางแนวทางการออกแบบ
วิจัย พัฒนา และประยุกต์ใช้ความรู้ วิธีการ 
เทคนิคต่าง ๆ เพื่อพัฒนางานวิศวกรรม
โยธาให้เกิดประสิทธิภาพและประโยชน์
สูงสุด 
(1.2) ให้ความเห็นชอบ หรืออนุมัติ แบบ 
แผนผัง แบบก่อสร้าง รายการค านวณต่าง 
ๆ เพื่อให้การก่อสร้างตรงตามวัตถปุระสงค์
การใช้งานและมีประสิทธิภาพสูง 
(1.3) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ และเผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิด
ความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็น
ประโยชน์ต่องานวิศวกรรมโยธา หรือ
ก าหนดทิศทางของการศึกษาวิจัยให้
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- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับผิดชอบ เผยแพรผ่ลงานทางด้านวิศวกรรม
โยธา  
(1.4) ติดตามและพัฒนาเทคโนโลยี เพื่อ
ก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิศวกรรมโยธา เพื่อหาวิธีการใน
การแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธา 
หรือเพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐาน
การปฏิบัติงานใหม้ีประสิทธิภาพยิง่ขึ้น  
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกบัหลักการและวิธีการของงาน
วิศวกรรมโยธา 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.5)  ดังกล่าว
ข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแกไ้ขติดตาม ประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ

(1.3) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์  
สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซอ้น พัฒนา
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้าน
วิศวกรรมโยธา เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนางาน
วิชาการ เทคนิควิธีการ  
(1.4) ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรมโยธา  
(1.5) เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
วิศวกรรมโยธา เพ่ือให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ  
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของ
งานในด้านวิศวกรรมโยธา  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณามาและตดัสนิใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 

สอดคล้องกับมาตรฐาน เพื่อพัฒนางาน
วิศวกรรมโยธา หรือเพื่อเสนอความเห็น
เกี่ยวกับปัญหา และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่
มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก
ทางด้านวิศวกรรมโยธา  
(1.4) ติดตามความก้าวหนา้ทางวิชาการ
ด้านวิศวกรรมโยธาและด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
น ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลกัษณะ
งานของหน่วยงาน  
(1.5) เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน
วิศวกรรมโยธา เพ่ือให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินงาน  
(1.6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ทางด้านวิศวกรรมโยธา  
- เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในด้านวิศวกรรมโยธา 
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของสถาบันอุดมศึกษา หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบรหิาร หรือ
ความมั่นคง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดผล
สัมฤทธ์ิสูงสดุ และบรรลุภารกิจทีก่ าหนดไว้  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
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(2) ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วม
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
ตามข้อ (1) เพื่อให้การด าเนินงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
    ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนหรือโครงการของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงาน 
เพือ่ให้การด าเนินงานบรรลุผลสมัฤทธิ์ท่ี
ก าหนด  
 
 

ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.6) ดังกล่าวข้างต้น
แล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อ
ขัดแย้งในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
      ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือ 
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือ
ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงานและติดตามประเมนิผล เพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด  
 
 

สถาบันอดุมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธา ทั้งในและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.7) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.6) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
    ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม
และประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
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(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
ตามข้อ (1) เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ตามข้อ (1) เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวศิวกรรมโยธา รวมทั้ง
ตอบปัญญาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าท่ี ตามข้อ (1) เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ตา่ง ๆ ท่ีเป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวศิวกรรมโยธา 
ตามข้อ (1) เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว้  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก ่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย  
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิศวกรรมโยธา แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
วิศวกรรมโยธา ท่ีซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ ที่สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน  

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่น โดยมี
บทบาทในการเจรจา โน้มน้าว เพือ่ให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน า แก่
หน่วยงานภายสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงานร่วมกัน  
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านวิศวกรรมโยธา ที่ยุ่งยากซบัซ้อนแก่
ผู้ใช้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ 
ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร     
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร เช่น 

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด  
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมในและต่างประเทศ เพื่อเปน็
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน  
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย และ
ตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก 
เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบั
วิศวกรรมโยธา ให้บุคคลหรือหน่วยงาน
สามารถด าเนินงานไดลุ้ล่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน
วิศวกรรมโยธา เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็น
ประโยชน์  
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

39. ต าแหน่งทันตแพทย์   ประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้น 
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างานปฏิบัติงานเกีย่วกับการพยาบาล 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ด้ รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านทันตกรรม ทันตสาธารณสุข 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยัเพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านทันตกรรม ทันตสาธารณสุข ที่มีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมขีั้นตอนการ
ท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้อง
ก าหนดแนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม 
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านทันตกรรม ทันตสาธารณสุข 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั เพือ่การ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานมีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย 
และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก
โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ ์
และความช านาญงานสูงมากในงานด้านทันตก
รรม ทันตสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมา ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ี

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านทันตกรรม ทันต
สาธารณสุข โดยใช้ความรูค้วามสามารถ 
ความเชี่ยวชาญและประสบการณส์ูง 
ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน
ของงาน หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ 
ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านทันตกรรม 
ทันตสาธารณสุข และน ามาประยกุต์ใช้
ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตาม
แผนงานโครงการส าเร็จตามเปา้หมายและ
วัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและ
ประเมินผลแผน งานโครงการ และแก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงานตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง 
ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏบิัติหน้าที่
อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ก ากับหน่วยงานด้านทันตกรรม ทนัต
สาธารณสุข ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ี
ยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพเิศษ ตลอดจน
ก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ตรวจวินิจฉัย รักษา ฟื้นฟู ส่งเสริม 
ป้องกันโรคในช่องปากและอวัยวะที่เกี่ยวข้อง
ระดับเบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อน เพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้รับการดูแลอย่างถูกต้องเหมาะสม 
(1.2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ด้านทนัตกรรม 
ทันตสาธารณสุขเบื้องต้นที่ไมซ่ับซอ้น เพื่อให้ได้
องค์ความรู้ที่สามารถน าไปปฏิบตัิได้อย่างหมาะ
สมกับภารกิจของหน่วยงานและบริบทของ
พื้นที ่
(1.3) รวบรวมข้อมูลทางวิชาการและเผยแพร่
ผลงานด้านทันตกรรม ทันตสาธารณสุข
เบื้องต้นทีไ่ม่ซับซ้อน เพื่อประกอบการวางแผน
พัฒนางานด้านทันตกรรม ทันตสาธารณสุขให้
มีประสิทธิภาพ 
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ช่วยสอนให้ค าปรึกษา 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ตรวจวินิจฉัย รักษา ฟ้ืนฟู ส่งเสริม 
ป้องกันโรคในช่องปากและอวัยวะที่เกี่ยวข้อง
ที่มีความยุ่งยาก เพื่อให้ผูร้ับบริการไดร้ับการ
ดูแลอย่างถูกต้องเหมาะสม 
(1.2) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยัด้านทันตกรรม 
ทันตสาธารณสุขเพื่อพัฒนางานวิชาการ 
และพัฒนามาตรฐานการปฏิบตัิงานให้มี
ประสิทธิภาพ 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน 
ทันตกรรม ทันตสาธารณสุข 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ตรวจวินิจฉัย รักษา ฟื้นฟ ูส่งเสริม 
ป้องกันโรคในช่องปากและอวัยวะที่เกี่ยวข้อง
ที่มีความยุ่งยาก เพื่อให้ผูร้ับบริการไดร้ับการด ู
แลอย่างถูกต้องเหมาะสม ควบคุมตรวจสอบ
การปฏิบัติงานทันตกรรม ทันตสาธารณสุข 
เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ หรือ
วิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสารวิชาการ 
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และ
เผยแพรผ่ลงานทางด้านทันตกรรม 
ทันตสาธารณสุขเพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางาน
วิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง 
พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหา
วิธีการในการแก้ไขปญัหาเกี่ยวกับงานด้าน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ตรวจวินิจฉัย รักษา ฟื้นฟู ส่งเสริม 
ป้องกันโรคในช่องปากและอวัยวะที่เกี่ยว 
ข้องที่มีความยุ่งยากซับซ้อน ต้องใช้ความ
เชี่ยวชาญและประสบการณ์สูง เพือ่ให้
ผู้รับบริการได้รับการดูแลอย่างถูกต้อง
เหมาะสม 
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ และเผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิด
ความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็น
ประโยชน์ต่องานทันตกรรม 
ทันตสาธารณสุข หรือก าหนดทิศทางของ
การศึกษาวิจัยใหส้อดคล้องกับมาตรฐาน 
เพื่อพัฒนางานด้านทันตกรรม 
ทันตสาธารณสุข หรือเพื่อเสนอความเห็น
เกี่ยวกับปัญหา และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่
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- แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได ้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับ
การแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้น
แล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไขติดตาม ประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทันตกรรม ทันตสาธารณสุข เป็นที่ปรึกษาใน
โครงการวิจัยทางด้านทันตกรรม ทันต
สาธารณสุข เพือ่ให้ค าแนะน าและข้อเสนอ 
แนะในการด าเนินการ 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู ้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ และวิธีการของ
งานด้านทันตกรรม ทันตสาธารณสุข ให้
ค าปรึกษาแนะน า  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับการแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้น
แล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล 
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อ
ขัดแย้งในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 

มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก
ทางด้านทันตกรรม ทันตสาธารณสุข 
ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการด้าน 
ทันตกรรม ทันตสาธารณสุข และด้านที่
เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม
กับลักษณะงานของหน่วยงาน เปน็ท่ี
ปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้าน ทนัตกรรม 
ทันตสาธารณสุข เพื่อใหค้ าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ทางด้านทันตกรรม ทันตสาธารณสุข 
- เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในด้านทันตกรรม 
ทันตสาธารณสุข ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของสถาบันอุดมศึกษา หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบรหิาร หรือ
ความมั่นคง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดผล
สัมฤทธ์ิสูงสดุ และบรรลุภารกิจทีก่ าหนดไว ้
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้แทนของสถาบัน 
อุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วม
ประชุมหรือเจรจาปัญหาต่าง ๆ เกีย่วกับ
งานการพยาบาลทั้งในและต่างประเทศ 
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(2) ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วม
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนหรือโครงการของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุผลสมัฤทธิ์ท่ี
ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัดวางแผนหรือ
ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงานและติดตามประเมนิผล เพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายในสถาบัน 
อุดมศึกษา หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทใน

เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่น
ที่เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงาน ตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแลและ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัดวางแผนหรือ
ร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยงหรือ
บูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ 
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม
และประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
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เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร ่
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านทันตกรรม  
ทันตสาธารณสุข รวมทั้งตอบปัญญาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพือ่ให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลูความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการพยาบาล 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
สอดคล้องและสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย 
แผนงานหลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วม 
มือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านทันตกรรม  
ทันตสาธารณสุข แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ 
สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน 
ทันตกรรมทันตสาธารณสุข ท่ีซับซอ้น เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ทีส่อดคล้อง 
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

การเจรจาโน้มนา้ว เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนดไว้ 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงานร่วมกัน 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู ้
ทางด้านการพยาบาลที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่ผู้ใช้
บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา 
และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกีย่วกับงานในหน้าท่ี 
เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหา
และด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร ่
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ 
ที่เกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ ตามที่ก าหนด 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมในและต่างประเทศ เพื่อเปน็
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานทันตกรรม ทันตสาธารณสุข ให้บุคคล
หรือหน่วยงานสามารถด าเนินงานได้ลลุ่วง
เป็นไปตามนโยบายและแผนงานท่ีก าหนด
ไว้หรือเพื่อเป็นข้อมลูประกอบการตัดสินใจ
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการ
พยาบาลเพื่อให้บุคคลทั่วไปไดร้ับความรู ้
ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

40. ต าแหน่งพยาบาล   ประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้น 
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพยาบาล 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญงานทักษะและประสบการณส์ูง
ในงานด้านการพยาบาล ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านการพยาบาลที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนว
ทางการท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ์
ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิานเพื่อให้
งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค ์
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านการพยาบาลปฏบิตัิงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห ์
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกวา้งขวางและ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากโดยใช้
ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้านการ
พยาบาล ปฏิบตัิงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไข 
ปัญหาในงานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจน
ก ากับและตรวจสอบการปฏิบตัิงานของ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านการพยาบาล โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านการพยาบาล และน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวตัถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงานตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูง ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับหน่วยงานด้านพยาบาลที่มีขอบเขต
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

เนื้อหาของงานหลากหลาย และมขีั้นตอน
การท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเปน็พิเศษ 
ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิาน
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานพยาบาลขั้นพื้นฐานตาม 
มาตรฐานวิชาชีพในการให้การพยาบาลแก่
ผู้ป่วยหรือปฏิบัติงานพยาบาลในฐานะผู้ช่วย 
แพทย์ในการรักษา บ าบัด หรือปฏบิัติงาน
ส่งเสริมสุขภาพอนามัยและป้องกนัโรค เพื่อให้
ผู้ป่วยได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและ
ปลอดภัย 
(1.2) คัดกรองประเมินสภาวะสุขภาพ 
วิเคราะหป์ัญหา วินิจฉัยปัญหา ภาวะเสีย่ง 
เพื่อให้การช่วยเหลือได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
ทันสถานการณ์ และทันเวลา 
(1.3) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
วิจัย และเผยแพรผ่ลงานทางด้านการพยาบาล
เบื้องต้น เพื่อพัฒนาการดูแลผู้ป่วยให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
(1.4) ร่วมวางแผนโครงการและประสานงาน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานพยาบาลขั้นสูงตามมาตรฐาน
วิชาชีพในการให้การพยาบาลแก่ผูป้่วยหรือ
ปฏิบัติงานพยาบาลในฐานะผู้ช่วยแพทย์ใน 
การรักษา บ าบัด หรือปฏิบตัิงานสง่เสริม
สุขภาพอนามัยและการป้องกันโรค เพื่อให้
ผู้ป่วยได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและ
ปลอดภัย 
(1.2) คัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพท่ี
ซับซ้อน และปรับปรุงการบริการพยาบาล 
รวมทั้งการปรับใช้การบ าบัดเครื่องมือพิเศษ 
ให้สอดคล้องกับภาวะของโรค เพือ่ช่วยเหลือ
ในกรณีรีบด่วนได้อย่างทันท่วงที 
(1.3) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ดา้นการพยาบาล 
จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือ เกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบและเผยแพร่ผลงานทางด้าน
การพยาบาล เพื่อพัฒนางานวิชาการ และ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานพยาบาลขั้นสูงที่ยุง่ยาก
ซับซ้อน หรือภาวะวิกฤต ตามมาตรฐาน
วิชาชีพเพื่อให้ผู้ป่วยปลอดภัยจากภาวะ
คุกคาม ไดร้ับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและ
ปลอดภัย ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
การพยาบาล เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
ที่ก าหนด 
(1.2) คัดกรอง ประเมินวินิจฉัยปญัหาภาวะ 
เสี่ยง คาดการณ์และวางแผนช่วยเหลือเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการดูแลผู้ป่วย 
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซอ้น พัฒนา
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้านการ 
พยาบาล เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ 
เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทางพฒันาระบบ
และมาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญ 
ด้านการพยาบาล พัฒนาและประยุกต์ใช้
ความรู้ วิธีการ เทคนิคต่าง ๆ เพื่อคิดค้น
การให้บริการและส่งเสริมสุขภาพที่มี
ประสิทธิภาพและสุข ภาวะทีด่ีของ
ประชาชน 
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ และเผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิด
ความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็น
ประโยชน์ต่องานการพยาบาล หรอืก าหนด
ทิศทางของการศึกษาวิจัยให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานเพื่อพัฒนางานพยาบาล หรือเพื่อ
เสนอความเห็นเกี่ยวกับปญัหา และหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านการ
พยาบาล ตดิตามความก้าวหน้าทางวิชาการ
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เพื่อให้การปฏิบัติงานพยาบาลลุลว่งตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ศึกษา วิเคราะห ์
เพื่อรองรับและปรับปรุงหลักสตูรการศึกษา 
การก าหนดมาตรฐานการศึกษาและมาตรฐาน
การบริการพยาบาล 
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พัฒนามาตรฐานในการปฏิบตัิงานให้มี
ประสิทธิภาพ 
(1.4) วางแผนโครงการประสานงาน 
สนับสนุน และอ านวยการผลิตบุคลากร
ทางการพยาบาล ก าหนดลักษณะและ
มาตรฐานในการปฏิบตัิงานพยาบาล เพื่อวาง
แนวทาง สนับสนุน ส่งเสริม และพัฒนางาน
พยาบาล 
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานการ
พยาบาล ให้ค าปรึกษา แนะน า 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้ารว่มประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้
ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพจิารณาและ
ตัดสินใจและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกีย่วข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.5) ดังกล่าวข้างต้น
แล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไขติดตาม ประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธกีารในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านพยาบาล เป็นที่
ปรึกษาในโครงการวิจยัทางด้านการพยาบาล 
เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการ 
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของ
งานในด้านการพยาบาลให้ค าปรึกษา แนะน า 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ีเพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณามาและตดัสนิใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.5) ในฐานะหัวหน้างานนอกจากอาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.4) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อ
ขัดแย้งในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 

ด้านการพยาบาล และด้านท่ีเกีย่วข้อง เพื่อ
น ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลกัษณะ
งานของหน่วยงานเป็นท่ีปรึกษาใน
โครงการวิจัยทางด้านการพยาบาล 
เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการ 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ทางด้านการพยาบาล เป็นผู้ทรงคุณวุฒิใน
ด้านการพยาบาลให้กับหน่วยงานต่าง ๆ  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของสถาบันอุดมศึกษา หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทาง 
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบรหิาร หรือ
ความมั่นคง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดผล
สัมฤทธ์ิสูงสดุ และบรรลุภารกิจทีก่ าหนดไว ้
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ  
เกี่ยวกับงานการพยาบาลทั้งในและต่าง 
ประเทศ เพื่อให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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(2) ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วม
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนหรือโครงการของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุผลสมัฤทธิ์ท่ี
ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงาน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือ
ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน และตดิตามประเมนิผล เพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่น โดยมี
บทบาทในการเจรจาโน้มน้าวเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนดไว ้

(1.4) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงาน ตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม
และประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อใหเ้กิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด 
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(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร ่
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการพยาบาล รวมทั้ง
ตอบปัญญาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ 
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการพยาบาล 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้องและสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก ่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วม 
มือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการพยาบาลแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ 
สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ
พยาบาลที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน า แก่
หน่วยงานภายสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อประโยชน์
และเกดิความร่วมมือในการด าเนนิงานร่วมกัน 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู ้
ทางด้านการพยาบาลที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่ผู้ใช้
บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา 
และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกีย่วกับงานในหน้าท่ี 
เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิคและทักษะให้
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหา
และด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบวิธีการเผยแพร ่
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ 
ที่เกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบเพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมในและต่างประเทศ เพื่อเปน็
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การพยาบาลใหบุ้คคลหรือหน่วยงาน 
สามารถด าเนินงานไดลุ้ล่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการ
พยาบาลเพื่อให้บุคคลทั่วไปไดร้ับความรู ้
ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

41. ต าแหน่งนักเทคนิคการแพทย์   ประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้น 
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านเทคนิค
การแพทย์ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านเทคนิคการแพทย์ ปฏบิัติงานท่ีต้อง
ท าการศึกษาค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สงัเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านเทคนิคการแพทย์ทีม่ีขอบเขตเนื้อหาของ
งานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ี
ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยตอ้งก าหนด
แนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ์
ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิานเพื่อให้
งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค ์
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงานทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านเทคนิคการแพทย์ ปฏิบัติงานท่ี
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกวา้งขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากโดยใช้ 
ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้านเทคนิค
การแพทย์ ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านเทคนิคการแพทย์ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ
และประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านเทคนิคการแพทย์ และน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวตัถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานมี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ก ากับหน่วยงานด้านเทคนิคการแพทย์ที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ 
ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผดิชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงาน ตรวจ ทดสอบ วเิคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการขั้นพ้ืนฐาน ควบคุมระบบ
คุณภาพตามมาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์
รวมถึงลักษณะงานภายใต้พระราชบัญญัติ
ควบคุมการประกอบโรคศิลปะ กฎกระทรวง
และจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ เพื่อให้
ผู้รับบริการได้รับผลการตรวจวิเคราะห์ที่ถูก 
ต้อง แม่นย า และทันเวลา 
(1.2) รวบรวมข้อมูล จัดท ารายงานผลการ
ตรวจวิเคราะห์และการทดสอบต่าง ๆ รวมทั้ง
ข้อมูลทางวิชาการเบื้อต้นด้านเทคนิค
การแพทย์ท่ีไม่ยุ่งยากซับซ้อน เพือ่
ประกอบการวางแผนหรือการจัดท ารายงาน
ทางวิชาการ 
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงาน ตรวจ ทดสอบ วเิคราะห์และ
วินิจฉัยทางห้องปฏิบัติการ ควบคมุระบบ
คุณภาพตามมาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ที่
ต้องใช้เทคนิคพิเศษหรือเครื่องมือพิเศษ 
เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับผลการตรวจวิเคราะห์
ที่ถูกต้อง แม่นย า และทันเวลา วิเคราะห์
ปัญหาและแก้ไขปญัหาเพื่อให้ปฏบิัติงานด้าน
เทคนิคการแพทย์ได้ตามเป้าหมายของงานท่ี
รับผิดชอบ 
(1.2) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยัจัดท าเอกสาร
วิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพร่ความรู้และผลงานวิชาการ
ทางด้านเทคนิคการแพทย์ เพื่อก าหนด
ลักษณะและมาตรฐานตลอดจนหาวิธีการใน
การแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานเทคนคิการแพทย์

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงาน ควบคุมการตรวจวิเคราะห์
และวินิจฉัยทางห้องปฏิบตัิการ ควบคุมระบบ
คุณภาพตามมาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ที่
ต้องใช้เทคนิคหรือเครื่องมือท่ีต้องใช้ความ
ช านาญพิเศษ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับผลการ
ตรวจวิเคราะห์ที่ถูกต้อง แม่นย า และทันเวลา 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห ์
สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซอ้น พัฒนา
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบและเผยแพรผ่ลงานทางด้านเทคนิค
การแพทย์ เพื่อพัฒนางานแนวทางวิธีการใน
งานด้านเทคนิคการแพทย์ วิธีการตรวจและ
ชุดตรวจ ก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านเทคนิคการแพทย์ และแก้ไข
ปัญหาเกี่ยวกับงานด้านเทคนิคการแพทย์ให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งข้ึน เป็นท่ีปรึกษา

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน 
เทคนิคการแพทย์ พัฒนา และประยุกต์ใช้
ความรู้ วิธีการเทคนคิต่าง ๆ เพื่อพัฒนางาน
และวิชาการและการบริการที่เป็นเลิศ 
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ และเผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิด
ความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็น
ประโยชน์ต่องานเทคนคิการแพทย์ หรือ
ก าหนดทิศทางของการศึกษาวิจัยให้
สอดคล้องกับมาตรฐาน เพื่อพัฒนางาน
เทคนิคการแพทย์ หรือเพื่อเสนอความเห็น
เกี่ยวกับปัญหา และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่
มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก
ทางด้านเทคนิคการแพทย์ ตดิตาม
ความก้าวหน้าทางวิชาการด้านเทคนิค
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ติดตามประเมินผล สรุปผลการศึกษาและ
เผยแพรผ่ลงานทางด้านเทคนิคการแพทย์ 
แก้ไขปัญหาและอุปสรรคเบื้องต้นในขั้นตอน
การวิเคราะห์ ตรวจสอบผลการวิเคราะห์
ภายใต้ความรับผิดชอบ เพื่อพัฒนางานด้าน
เทคนิคการแพทย ์
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ช่วยสอน ให้ค าปรึกษา แนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อสามารถปฏบิัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการและ
ประสบการณ์สูง เพื่อพัฒนางานดา้นเทคนิค
การแพทย์และสาธารณสุข 
(1.3) เสนอแนะแนวทาง กฎเกณฑ์ 
หลักเกณฑ์หรือข้อเสนอตามหลักวิชาการทาง
เทคนิคการแพทย์เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติให้
เกิดผลดตี่อผู้รับบริการ 
(1.4) ก าหนดวิธีการทดสอบและคณุ
ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือวสัดุอปุกรณ์
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
โครงการต่าง ๆ หรือการด าเนินการของงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อให้สัมฤทธ์ิผลตามเปา้หมาย 
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
เทคนิคการแพทย ์
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้งเพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและการตดัสินใจ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.5) ดังกล่าวข้างต้น

ในโครงการวิจัยทางด้านเทคนิคการแพทย์
เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการ 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของ
งานในด้านเทคนิคการแพทย ์ 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณามาและตดัสนิใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างานนอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้น
แล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน
มอบหมายส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 

การแพทย์ และด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของ
หน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัย
ทางด้านเทคนิคการแพทย์ เพื่อให้
ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการ 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ช่วยสอนฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ทางด้านเทคนิคการแพทย์  
- เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในด้านเทคนิคการแพทย ์
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของสถาบันอุดมศึกษา หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบรหิาร หรือ
ความมั่นคง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดผล
สัมฤทธ์ิสูงสดุ และบรรลุภารกิจทีก่ าหนดไว ้
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานเทคนิคการแพทย์ ท้ังในและ
ต่างประเทศ เพื่อให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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(2) ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วม
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้ด าเนินงานบรรลุเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้

แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ตดิตามประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ 
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
 ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรอืโครงการ
ของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรอืร่วมวาง
แผนการท างานตามนโยบาย แผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผลเพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่นโดยมี
บทบาทในการเจรจา โน้มน้าว เพือ่ให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนดไว ้

(1.4) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติ 
งานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี 
ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม
และประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด 
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(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร ่
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านเทคนิคการแพทย์ 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ตา่ง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดา้นเทคนิค
การแพทย์เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับ 
บริการได้ทราบข้อมลูและความรู้ตา่ง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนนุภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านเทคนิคการแพทย์แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ 
สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
เทคนิคการแพทย์ท่ีซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู ้
ทางด้านเทคนิคการแพทย์ที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่
ผู้ใช้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ 
ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร ่
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากลเพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมในและต่างประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย และ
ตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก 
เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัเทคนิค
การแพทย์ ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถ
ด าเนินงานได้ลลุ่วงเป็นไปตามนโยบายและ
แผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจและสนับสนนุภารกิจ
ของหน่วยงาน 
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้าน
เทคนิคการแพทย์ เพื่อให้บุคคลทั่วไปไดร้ับ
ความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเปน็
ประโยชน ์
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

42. ต าแหน่งเภสัชกร   ประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
    ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเภสัช
กรรมภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านเภสัชกรรม ปฏบิัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษาค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัต ิ
งานด้านเภสัชกรรมทีม่ีขอบเขตเนือ้หาของ
งานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ี
ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยตอ้งก าหนด
แนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ์
ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิานเพื่อให้
งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านเภสัชกรรม ปฏิบัตงิานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกวา้งขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากโดยใช้ 
ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้านเภสักรรม 
ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผดิชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านเภสัชกรรม โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพฒันา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านเภสัชกรรมและน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวตัถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม 
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ก ากับหน่วยงานด้านเภสัชกรรมทีม่ีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลายและมีขัน้ตอน
การท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเปน็พิเศษ 
ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิาน 
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ผสมและปรุงยา และเวชภณัฑ์ทั่วไป ช่ัง 
ตวง นับ ใส่ หรือบรรจยุาในภาชนะ บริการ
ทางเภสัชกรรมเบื้องต้น เพื่อบรรลผุลการรักษา 
ป้องกัน ควบคุมโรค และประชาชนเกิดความ
ปลอดภัยในการใช้ยา สมุนไพร ผลิตภณัฑ์
สุขภาพ 
(1.2) จัดหา จัดซื้อ ตรวจรับ เก็บรกัษา 
เบิกจ่ายยา ตัวยาและเคมภีณัฑ์ ตลอดจน
เวชภัณฑ์ ครุภณัฑ์ทางการแพทยแ์ละเครื่องมือ
แพทย ์ค านวณราคาต้นทุนและเสนอแนะเพื่อ
ก าหนดราคายา ตรวจรับยา ตัวยา และ
เคมีภณัฑ์เมื่อมีการเบิกจากต้นสังกัด หรือสั่งซือ้
จากองค์การหรือบริษัทต่าง ๆ จัดท าทะเบียน
สถิติการผลติ เบิกจ่ายและจ าหน่ายยาชนิด 
ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความประหยัด คุ้มค่า และ
ประโยชนส์ูงสุด  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ผสมและปรุงยา และเวชภณัฑ์ทั่วไปและ
ยาอันตราย ควบคมุการผสมและปรุงยาและ
เวชภัณฑ์ทั่วไป เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาดหรือมี
อันตราย 
(1.2) ก าหนดราคายา จัดหา จัดซือ้ ตรวจรับ 
เก็บรักษา เบิกจ่ายยา ตัวยาและเคมีภณัฑ ์
ตลอดจนเวชภัณฑ์ ครุภณัฑ์ทางการแพทย์
และเครื่องมือแพทย์ เพื่อให้เกิดความประหยัด 
คุ้มค่า และประโยชน์สูงสดุ 
(1.3) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั จัดท าเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพรผ่ลงานทางด้านเภสัชกรรม 
เพื่อหาวิธีการในการแก้ไขปญัหาเกี่ยวกับงาน
เภสัชกรรม 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติงานด้านเภสัชกรรมทีม่ีความ
ยุ่งยากซับซ้อน ต้องใช้ความรู้ความสามารถ
และประสบการณ์สูงมาก ควบคมุตรวจสอบ
การปฏิบัติงานเภสัชกรรม เพือ่ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานที่ก าหนด 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซอ้น พัฒนา
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้านเภสัช
กรรม เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ 
เทคนิควิธีการ ให้ข้อเสนอแนะในการก าหนด
ลักษณะและมาตรฐานในการปฏบิตัิงานเภสัช
กรรมเพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะใน
การด าเนินการ 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน
เภสัชกรรม พัฒนา และประยุกต์ใช้ความรู้ 
วิธีการเทคนิคต่าง ๆ เพื่อพัฒนางาน
วิชาการและการบริการที่ให้มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลยิ่งข้ึน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ และเผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิด
ความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็น
ประโยชน์ต่องานเภสัชกรรมหรือก าหนด
ทิศทางของการศึกษาวิจัยให้สอดคล้อง 
กับมาตรฐาน รวมทั้งก าหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบัติทางดา้นเภสัชกรรม เพื่อ
พัฒนาระบบ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานเภสัชกรรม หรือเพื่อเสนอ
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง หรือสังเคราะห์
งานทางด้านเภสัชกรรม และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านเภสัชกรรม เพื่อพัฒนางานเภสัชกรรม 
การคุ้มครองผู้บรโิภค  
(1.4) แนะน าวิธีใช้ยาที่ถูกต้อง ตรวจสอบ
ความถูกต้องเพื่อป้องกันความผิดพลาดก่อน
จ่ายยาให้กับคนไข้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการจ่าย
ยาอันตราย เพื่อให้ประชาชนไดร้บัการบริการ
ได้มาตรฐาน เป็นธรรมและปลอดภัย 
เสนอแนะยาชนิดหรือยี่ห้อใหม่ ๆ ที่องค์การ
หรือบริษัทต่าง ๆ ได้ผลิตขึ้นแก่นายแพทย์ 
เพื่อใช้ในการบ าบัดรักษาคนไขไ้ดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ 
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ช่วยสอน ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่แพทย์ 
ทันตแพทย์ พยาบาลและเจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ 
เกี่ยวกับเรื่องยา  
- ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏบิัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และแกน่ักศึกษาท่ีมา
ฝึกปฏิบัติงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

(1.4) แนะน าวิธีใช้ยาที่ถูกต้อง ตรวจสอบ
ความถูกต้องในการจ่ายยาอันตราย เพื่อให้
ประชาชนไดร้ับการบริการไดม้าตรฐาน เป็น
ธรรมและปลอดภยั เสนอแนะยาชนิดหรือ
ยี่ห้อใหม่ ๆ ที่องค์การหรือบริษัทตา่ง ๆ ได้
ผลิตขึ้นแก่นายแพทย์ เพื่อใช้ในการบ าบัด 
รักษาคนไขไ้ด้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
เภสัชกรรม  
- ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่แพทย์ ทันตแพทย์ 
พยาบาลและเจา้หน้าท่ีอื่น ๆ เกี่ยวกับเรื่องยา 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกีย่วกับงาน
ในหน้าท่ี เพื่อใหป้ฏิบัติงานได้อยา่งถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.5) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ตดิตามประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การ

- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของ
งานในด้านเภสัชกรรม  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้งเพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณามาและตดัสนิใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นเกีย่วกับปัญหา และแนวทาง
แก้ไขปัญหาที่มคีวามยุ่งยากและมขีอบเข 
ตกว้างขวางมากทางด้านเภสัชกรรม 
ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการด้านเภสัช
กรรมและดา้นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของ 
หน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัย
ทางด้านเภสัชกรรม เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ทางด้านเภสัชกรรม 
- เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในด้านเภสัชกรรมให้กับ
หน่วยงานต่าง ๆ  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของสถาบันอุดมศึกษา หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบรหิาร หรือ
ความมั่นคง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดผล
สัมฤทธ์ิสูงสดุ และบรรลุภารกิจทีก่ าหนดไว ้
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตาม 
ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้แทนของสถาบันอุดม 
ศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุม
หรือเจรจาปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานเภสัช
กรรมทั้งในและต่างประเทศ เพื่อให้ข้อมูล
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(2) ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผน
การท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 

ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน  
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ 
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
 ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรอืโครงการ
ของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรอืร่วมวาง
แผนการท างานตามนโยบาย แผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผลเพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่นโดยมี

ทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกีย่วข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงานติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแลและ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับ ปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วย งานท่ี
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
- ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม
และประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
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เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและใหร้ายละเอียดเกีย่วข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร ่
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านเภสัชกรรมรวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับเภสัชกรรมเพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการไดท้ราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านเภสัชกรรมแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ 
สื่อเอกสารเผยแพร่ให้บริการวิชาการด้าน
เทคนิคการแพทย์ท่ีซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ ที่สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

บทบาทในการเจรจา โน้มน้าว เพือ่ให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู ้
ทางด้านเภสัชกรรมที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่ผู้ใช้
บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา 
และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกีย่วกับงานในหน้าท่ี 
เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหา
และด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร ่
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมในและต่างประเทศ เพื่อเปน็
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง 
และตอบปญัหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อน
มาก เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
เภสัชกรรม ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถ
ด าเนินงานได้ลลุ่วงเป็นไปตามนโยบายและ
แผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจและสนับสนนุ ภารกิจ
ของหน่วยงาน 
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านเภสัช
กรรม เพื่อให้บุคคลทั่วไปไดร้ับความรู ้
ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
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มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

43. ต าแหน่งนักกายภาพ บ าบัด   ประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้น 
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้าน
กายภาพบ าบัด ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านกายภาพบ าบัด ปฏิบัตงิานท่ีต้อง
ท าการศึกษาค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านกายภาพบ าบัดที่มีขอบเขตเนือ้หาของ
งานหลากหลายและมีขั้นตอนการท างานท่ี
ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยตอ้งก าหนด
แนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับ 
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านกายภาพบ าบัด ปฏิบัติงานท่ี
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกวา้งขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากโดยใช้ 
ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้าน
กายภาพบ าบัด ปฏิบัติงานท่ีต้องตดัสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก 
ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผดิชอบส าเรจ็

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านกายภาพบ าบดั โดยใช้
ความรู้ ความสามารถความเชี่ยวชาญและ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านกายภาพบ าบัดและน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวตัถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและ
มีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม
ก ากับหน่วยงานด้านกายภาพบ าบดัที่มี
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ 
ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผดิชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านกายภาพบ าบดัตาม
มาตรฐานวิชาชีพในการให้บริการทาง
กายภาพบ าบัดแกผู่้รับบริการ เพื่อให้ได้รับการ
บริการที่ถูกต้องเหมาะสม      
(1.2) คัดกรอง ตรวจประเมินทาง
กายภาพบ าบัด วิเคราะห์ปัญหา วินิจฉัยปัญหา 
ภาวะเสี่ยง เพื่อให้การบริการทาง
กายภาพบ าบัดได้อยา่งถูกต้องเหมาะสมทัน
สถานการณ์และทันเวลา 
(1.3) ส่งเสริม ป้องกัน ดูแล รักษา ฟ้ืนฟู
สุขภาพประชาชน หรือการบริการอื่น ๆ 
ทางด้านกายภาพบ าบัด เพื่อให้มีสขุภาพท่ีดีขึ้น 
(1.4) บันทึก รวบรวมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล
เบื้องต้นทางกายภาพบ าบัดเพื่อพัฒนาการ
บริการผู้ป่วยให้มีคณุภาพ 
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ช่วย
สอน ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านกายภาพบ าบดัขั้นสูงตาม
มาตรฐานวิชาชีพในการให้บริการทาง
กายภาพบ าบัดแกผู่้รับบริการ เพื่อให้ได้รับ
การบริการที่ถูกต้องเหมาะสม      
(1.2) คัดกรอง ประเมินทางกายภาพบ าบัดที่
ซับซ้อน ให้การรักษาและการบริการทาง
กายภาพบ าบัด รวมทั้งการปรับใช้กระบวน 
การรักษาและการบริการ ใหส้อดคล้องกับ
ปัญหาทางกายภาพบ าบดัเพื่อให้ผูร้ับบริการ
ได้รับบริการที่ถูกต้อง เหมาะสม 
(1.3) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยัด้าน
กายภาพบ าบัด จดัท าเอกสารวิชาการ คู่มือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่
ผลงานทางด้านกายภาพบ าบัด เพื่อพัฒนา
งานวิชาการ การรักษา และการบริการผู้ป่วย
ให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัตกิาร      
(1.1) ปฏิบัติการด้านกายภาพบ าบดัขั้นสูงท่ี
ยุ่งยากซับซ้อน ตามมาตรฐานวิชาชีพ เพื่อให้
ผู้รับบริการได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสม 
ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน
กายภาพบ าบัดเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ี
ก าหนด 
(1.2) คัดกรอง ประเมินวินิจฉัยปญัหาภาวะ
เสี่ยง คาดการณ์และวางแผนช่วยเหลือ เพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการรักษาและการบริการ
ทางกายภาพบ าบัด  
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซอ้น พัฒนา
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้าน
กายภาพบ าบัด เพื่อก่อให้เกดิการพัฒนางาน
วิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง 
พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มี

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดบัช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน 
กายภาพบ าบัด พัฒนา และประยกุต์ใช้
ความรู้ วิธีการ เทคนิคต่าง ๆ เพื่อคิดค้น
การรักษาและการบริการ ก าหนดรูปแบบ 
คิดริเริ่มสร้างสรรค์การด าเนินงาน การ
ส่งเสริม ป้องกัน ดูแล รักษา ฟ้ืนฟูสุขภาพ
ประชาชน การบริการสุขภาพเชิงรกุ หรือ
การบริการอื่น ๆ ทางด้านสุขภาพ  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ และเผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิด
ความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็น
ประโยชน์ต่องานกายภาพบ าบดั หรือ
ก าหนดทิศทางของการศึกษาวิจัยให้
สอดคล้องกับมาตรฐาน เพื่อพัฒนางาน
กายภาพบ าบัดหรือเพื่อเสนอความเห็น
เกี่ยวกับปัญหา และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่
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เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นกัศึกษาที่มา
ฝึกปฏิบัติงาน เพื่อใหส้ามารถปฏบิัติงานให้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพจิารณาและ
ตัดสินใจ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกีย่วข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1.4) ส่งเสริม ป้องกัน ดูแล รักษา ฟ้ืนฟู
สุขภาพประชาชน หรือการบริการอื่น ๆ 
ทางด้านกายภาพบ าบัด เพื่อสุขภาพท่ีดีของ
ประชาชน 
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
กายภาพบ าบัด  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อใหข้้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.5) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ตดิตามประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 

คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหา
วิธีการในการแก้ไขปญัหาเกี่ยวกับงานด้าน
กายภาพบ าบัด เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจัย
ทางด้านกายภาพบ าบัด เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ      
(1.4) ประเมินผลการด าเนินงานการส่งเสริม 
ป้องกัน ดูแลรักษา ฟ้ืนฟูสุขภาพประชาชน
หรือการบริการอื่น ๆ ทางด้านกายภาพบ าบัด 
เพื่อให้บรรลุวตัถุประสงค์ของหน่วยงาน 
(1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของ
งานในความรับผดิชอบ  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณามาและตดัสนิใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.5) ดังกล่าวข้างต้น
แล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 

มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก
ทางด้านกายภาพบ าบัด ติดตาม
ความก้าวหน้าทางวิชาการด้าน
กายภาพบ าบัดและด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
น ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลกัษณะ
งานของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาใน
โครงการวิจัยทางด้านกายภาพบ าบัดเพื่อให้
ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการ 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ทางด้านกายภาพบ าบัด เป็นผู้ทรงคุณวุฒิใน
ด้านกายภาพบ าบัดให้กับหน่วยงานต่าง ๆ - 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของสถาบันอุดมศึกษา หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบรหิาร หรือ
ความมั่นคง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดผล
สัมฤทธ์ิสูงสดุ และบรรลุภารกิจทีก่ าหนดไว้ 
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานกายภาพบ าบดัทั้งในและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ
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(2) ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผน
การท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ 
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า

แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการ
ของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรอืร่วมวาง
แผนการท างานตามนโยบาย แผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผลเพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่นโดยมี

ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(4) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจ 
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม
และประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
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เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้
(2.1) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านกายภาพบ าบัด 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ตา่ง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านกายภาพบ าบัด 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ทีเ่ป็นประโยชน์ 
สอดคล้องและสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
 

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรูเ้ทคโนโลยีทางด้าน
กายภาพบ าบัดแกผู่้ใต้บังคับบญัชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
กายภาพบ าบัดที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ ที่สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

บทบาทในการเจรจา โน้มน้าว เพือ่ให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านกายภาพบ าบดัที่ยุ่งยากซบัซ้อนแก่
ผู้ใช้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ 
ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด 
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมในและต่างประเทศ เพื่อเปน็
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย และ
ตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก 
เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบังาน
กายภาพบ าบัด ให้บุคคลหรือหน่วยงาน
สามารถด าเนินงานไดลุ้ล่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน
กายภาพบ าบัด เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็น
ประโยชน ์
 

 



217 

มาตรฐานลักษณะงานกลางของต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

44. ต าแหน่งนักรังสีการแพทย์  ประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ระดับที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญพิเศษ 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น 
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านรังสี
การแพทย์ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านรังสีการแพทย์ ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ท าการศึกษาค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านรังสีการแพทย์ที่มีขอบเขตเนือ้หาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนว
ทางการท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ์
ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัตงิานเพื่อให้
งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค ์
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
มากในงานด้านรังสีการแพทย์ ปฏบิัติงานท่ี
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกวา้งขวาง 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากโดยใช้ 
ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานด้านรังสี
การแพทย์ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในงานด้านรังสีการแพทย์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเช่ียวชาญและ
ประสบการณ์สูง ปฏิบตัิงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านรังสีการแพทย์และน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนิน 
งานตามแผนงานโครงการส าเร็จตามเป้า 
หมายและวัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะ
และประเมินผลแผนงานโครงการ และแก ้
ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบ 
เขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความ รู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจนใหค้ าปรึกษาแนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง
ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏบิัติหน้าที่
อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม
ก ากับหน่วยงานด้านรังสีการแพทย์ที่มีขอบ 
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ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
เขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้น 
ตอน การท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ ปฏิบัติ 
งานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมาย แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติการด้านรังสีการแพทย์ขั้นพ้ืนฐาน
ในการตรวจวินิจฉยัหรือการรักษาทางรังสี
วิทยา เช่น  
- จัดเตรยีมเครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์และ
เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์ทางด้านรงัสีวินิจฉัย 
รังสีรักษา เวชศาสตร์นิวเคลยีร์ หรือรังสีฟิสิกส์  
- จัดท่าผู้ป่วย ถ่ายและบันทึกภาพส่วนต่าง ๆ 
ของร่างกายผู้ป่วยด้วยรังสีเอ็กซ์ ในกรณีที่ต้อง
ใช้เทคนิคหรือกรรมวิธีพิเศษท่ียุ่งยาก โดยการ
ให้ผู้ป่วยรับประทาน ฉีด หรือสวนสารทึบแสง
เข้าไปในร่างกาย ก่อนถ่ายและบันทึกภาพ 
- ตรวจสอบคณุภาพของภาพบันทึกทางรังสี
ก่อนท่ีจะส่งให้แพทย์วินิจฉัยโรค หาและตรวจ 
สอบต าแหน่งของโรคเพื่อก าหนดขอบข่ายใน
การรักษา ค านวณปริมาณรังสีและแร่รังสี รวม 
ทั้งก าหนดระยะเวลาที่จะให้รังสีแก่ผู้ป่วยตาม
ปริมาณที่ต้องการ ปรับขนาดของล าแสงและ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ  
(1.1) ปฏิบัติการด้านเทคนิคช้ันสูงในการตรวจ
วินิจฉัย หรือการรักษาทางรังสีวิทยา และ
ตรวจสอบคุณภาพของงานตามมาตรฐาน
วิชาชีพ เช่น ควบคุมและรับผดิชอบเกี่ยวกับ
การใช้เครื่องมืออุปกรณ์และเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์ทางด้านรังสีวินิจฉัย  รังสีรักษา 
เวชศาสตร์นิวเคลยีร์ หรือรังสีฟิสิกส์ การถ่าย
และบันทึกภาพส่วนต่าง ๆ ของร่างกายผู้ป่วย
ด้วยรังสเีอ็กซ์ ในกรณีที่ต้องใช้เทคนิคหรือ
กรรมวิธีพิเศษที่ยุ่งยาก การฉายรังสีเพื่อ
บ าบัดรักษาผู้ป่วยท่ีเป็นโรคมะเร็ง เนื้องอก 
ก้อนทูม ด้วยเครื่องโคบอลต์ 60 และ
เครื่องมือทางรังสีเทคนิคอ่ืน ๆ การใช้สาร
กัมมันตภาพรังสีและเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ทาง
เวชศาสตร์นิวเคลยีร์กับผู้ป่วย เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีและมี
ประสิทธิภาพ   

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระดับ
ช านาญการ และตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิม 
แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ      
(1.1) ปฏิบัติการด้านเทคนิคท่ียุ่งยากซับซ้อน
ในการตรวจวินิจฉยั หรือการรักษาทางรังสี
วิทยา และตรวจสอบคณุภาพของงานตาม
มาตรฐานวิชาชีพ ควบคุมตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานรังสีการแพทย์เพื่อให้เปน็ไปตาม
มาตรฐานที่ก าหนด ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภณัฑ์ที่จะน ามาใช้
งานในด้านใดด้านหนึ่งทางรังสีวินจิฉัย รังสี
รักษา และเวชศาสตร์นิวเคลียร์ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานท่ีมีความซับซ้อนส าเร็จลุล่วงไป
ด้วยดีและมีประสิทธิภาพ 
(1.2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซอ้น พัฒนา
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้านรังสี
การแพทย์ เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางาน
วิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ และตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิม แยกตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ด้านการปฏิบัติการ 
(1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้าน 
รังสีการแพทย์ พัฒนา และประยกุต์ใช้
ความรู้ วิธีการ เทคนิคต่าง ๆ เพื่อคิดค้น
การรักษาและการบริการ และส่งเสริม
สุขภาพท่ีมีประสิทธภิาพและสุขภาวะที่ดี
ของประชาชน  
(1.2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ และเผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิด
ความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็น
ประโยชน์ต่องานรังสีการแพทย์ หรือ
ก าหนดทิศทางของการศึกษาวิจัยให้
สอดคล้องกับมาตรฐาน เพื่อพัฒนางานรังสี
การแพทย์หรือเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
ปัญหา และหาวิธีการแกไ้ขปัญหาที่มีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก
ทางด้านรังสีการแพทย์ ตดิตาม
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ทิศทางของรังสีที่จะใช้กับผู้ป่วย ป้องกันส่วน
ของร่างกายที่ดีให้ปลอดภยัจากอนัตรายจาก
รังสีด้วยวสัดุกั้นรังสี เช่น แท่งตะกัว่ ใส่และฝัง
แร่รังสีในอวัยวะบางส่วนของร่างกายเพื่อบ าบัด 
รักษาโรคมะเร็ง ฉายรังสเีพื่อบ าบดัรักษาผู้ป่วย
ที่เป็นโรคมะเร็ง เนื้องอก ก้อนทูม ด้วยเครื่อง
โคบอลต์ 60 และเครื่องมือทางรังสีเทคนิคอ่ืน ๆ  
- จัดเตรยีมสารกัมมันตภาพรังสีเพือ่ใช้ในการ
วินิจฉัยและรักษา การใช้สารกัมมนัตภาพรังสี 
และเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ทางเวชศาสตร์
นิวเคลียร์กับผู้ป่วย  
- การใช้เครื่องนับวัดรังสีตรวจหาปริมาณรังสี
จากส่วนต่าง ๆ ของร่างกายผู้ป่วย และน าผล
การบันทึกทางรังสีจากเครื่องอิเล็กทรอนิกส์
ดังกล่าวให้แพทย์ใช้ประกอบในการตรวจ
วินิจฉัยโรค  
- ควบคุมการใช้สารกมัมันตภาพรงัสีเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์ทางเวชศาสตร์นิวเคลียร์กับ
ผู้ป่วย เพื่อให้ไดร้ับการบริการอย่างถูกต้อง 
เหมาะสม และปลอดภัย 
(2) ช่วยดูแล ซ่อมแซม บ ารุงรักษา ทดสอบและ
ตรวจสภาพเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ทาง
รังสีการแพทย์ เพื่อให้อยู่ในสภาพที่ปลอดภัย 
และใช้งานได้ ศึกษาลักษณะการกระจายของ
รังสีจากเครื่องก าเนิดรังสี ส ารวจและวัด
ประมาณรังสีในบริเวณที่มีการใช้สาร
กัมมันตภาพรังสี หรือเครื่องก าเนดิรังสีชนิดตา่ง 

(1.2) ด าเนินการสอบเทียบมาตรฐานของ
เครื่องวัดรังสี วิจยัหาค่ามาตรฐานส าหรับการ
ตรวจต่าง ๆ ตรวจสอบความปลอดภัยและ
แก้ไขข้อบกพร่องของเครื่องก าเนิดรังสีและ
บริเวณทีต่ิดตั้งเครื่องก าเนิดรังสี รวมทั้ง
เครื่องมือท่ีใช้ทางรังสีการแพทย์อืน่ ๆ เพื่อให้
เกิดความปลอดภยัและสามารถใช้งานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ  
(1.3) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านรังสีการแพทย์ จัดท า
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้านรังสี
การแพทย์ เพื่อพัฒนางานวิชาการ การรักษา 
และการบริการผู้ป่วยใหม้ีคุณภาพยิ่งข้ึน 
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานรังสี
การแพทย์  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและการตดัสินใจ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 

พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหา
วิธีการในการแก้ไขปญัหาเกี่ยวกับงานด้านรังสี
การแพทย์ เป็นท่ีปรึกษาในโครงการวิจัย
ทางด้านรังสีการแพทย์ เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ      
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของ
งานในด้านรังสีการแพทย์  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณามาและตดัสนิใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(1.4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าวข้างต้น
แล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่

ความก้าวหน้าทางวิชาการด้านรังสี
การแพทย์และด้านที่เกี่ยวข้อง เพือ่น ามา
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของ
หน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัย
ทางด้านรังสีการแพทยเ์พื่อให้ค าแนะน า
และข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
(1.3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพรค่วามรู้
ทางด้านรังสีการแพทย์  
- เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในด้านรังสีการแพทย์
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ  
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการของสถาบันอุดมศึกษา หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบรหิาร หรือ
ความมั่นคง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดผล
สัมฤทธ์ิสูงสดุ และบรรลุภารกิจทีก่ าหนดไว้  
- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาตา่ง ๆ 
เกี่ยวกับงานรังสีการแพทย์ทั้งในและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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ๆ ตรวจสอบปริมาณรังสีในกากกัมมันตภาพรังสี
ก่อนน าไปทิ้ง เพื่อให้เกิดความปลอดภัยในการ
ปฏิบัติงาน 
(1.3) เก็บรวบรวมข้อมูล เพื่อจดัท ารายงาน
การปฏิบัติงานและสถิตผิลงานด้านรังสี 
ตลอดจนแนะน าวิธีป้องกันอันตรายจากรังส ี
(1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
- ช่วยสอน ให้ค าปรึกษา แนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
(2) ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผน
การท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

(1.5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.4) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ตดิตามประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ 
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลตุาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
(2) ด้านการวางแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรอืโครงการ
ของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรอืร่วมวาง
แผนการท างานตามนโยบาย แผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผลเพื่อให้
บรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

(1.4) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก 
อาจปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.3) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย ส่งเสรมิ ก ากับ ควบคมุ ดูแล
และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
(2) ด้านการวางแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน
หรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม
และประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
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(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้
(3.2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ใหค้ าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่  
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านรังสีการแพทย์รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน ์
(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านรังสีการแพทย์ 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รบับริการได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้องและสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านรังสีการแพทย์แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผูร้ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
(4.2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านรังสี
การแพทย์ที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ ที่สอดคล้อง และสนบัสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่นโดยมี
บทบาทในการเจรจา โน้มน้าว เพือ่ให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนดไว ้
(3.2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็น
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านรังสีการแพทย์ที่ยุ่งยากซบัซ้อนแก่ผู้ใช้
บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา 
และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกีย่วกับงานในหน้าท่ี 
เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหา
และด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(4.2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
(4.3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 

(3) ด้านการประสานงาน 
(3.1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ 
กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอืน่ โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด 
(3.1) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมในและต่างประเทศ เพื่อเปน็
ประโยชน์และเกดิความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
(4) ด้านการบริการ 
(4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย และ
ตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก 
เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัรังสี
การแพทย์ ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถ
ด าเนินงานได้ลลุ่วงเป็นไปตามนโยบายและ
แผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจและสนับสนนุภารกิจ
ของหน่วยงาน 
(4.2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน
รังสีการแพทย์ เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็น
ประโยชน ์
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