
 
 
 
 
 
 

 
แผนพัฒนาศักยภาพบุคลากร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 

(๑ ตุลาคม ๒๕๖๗ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๘) 
 

 

 



๑ 
 

สารบัญ 

เรื่อง  หน้า 
๑ หลักการและเหตุผล ๒ 
๒ ข้อมูลทั่วไป ๓ 
๓ โครงสร้างการบริหารงานส านักศิลปะและวัฒนธรรม ๖ 
๔ ข้อมูล บุคลากร และเจ้าหน้าที่ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ๗ 
๕ แผนพัฒนาบุคลากรส านักศิลปะและวัฒนธรรม ๘ 
๖ การแบ่งส่วนงานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ๙ 
๗ การเข้าสู่ต าแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุนเส้นทางความก้าวหน้าของ 

ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
๑๑ 

๘ เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (สายสนับสนุน) ๑๒ 
๙ มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หนาที่ ความ

รับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

๑๔ 

๑๐ แผนความต้องการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน ๕๗ 
๑๑ การวิเคราะห์ปัญหาการบริหารงานด้านบุคลากร ( SWOT) ๕๘ 
๑๒ กิจกรรมการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาบุคลากร ๕๙ 
๑๓ แผนพัฒนาบุคลากรส านักศิลปะและวัฒนธรรม ๖๐ 
๑๔ แผนงบประมาณด้านการพัฒนาศักยภาพผู้บริหารและบุคลากร  ๖๑ 
๑๕ กิจกรรม/โครงการด้านการพัฒนาศักยภาพผู้บริหารและบุคลากร ๖๒ 
๑๖ แผนการด าเนินงาน พัฒนาบุคลากรส านักศิลปะและวัฒนธรรมประจ าปี

งบประมาณ ๒๕๖๘ 
๖๓ 

๑๗ ระบบประเมินความพึงพอใจ ๖๔ 
๑๘ แบบประเมินความต้องการพัฒนาศักยภาพบุคลากร  

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
๖๗ 

๑๙ แบบประเมินค่างาน ๖๘ 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒ 
 

หลักการและเหตุผล 
 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา 
๑๑ ระบุดังนี้ “ ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการเพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการ
เรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ เพ่ือน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสมต่อสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริม
และพัฒนาความรู้ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัด ให้เป็น
บุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกัน ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการให้สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์” 

แผนพัฒนาบุคลากร เป็น แนวทาง กลยุทธ์หรือยุทธศาสตร์ของสถาบัน ในการพัฒนาบุคลากร
ของสถาบันตามสาขาวิชาชีพ เพ่ือธ ารงรักษาบุคลากรที่มีประสิทธิภาพให้อยู่คู่องค์กรตลอดไป  โดย
แผนพัฒนาบุคลากรมีหลักการที่ส าคัญ คือ การด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการไทยที่
ระบุให้ข้าราชการต้องก าหนดสมรรถนะ (Competency) และพัฒนาสมรรถนะให้ข้าราชการสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิผล ผลงานมีคุณภาพตามที่ส านักงาน ก.พ.และส านักงาน ก.พ.ร.ได้ผลักดันให้
ทุกหน่วยงานราชการมีการก าหนดสมรรถนะ และการประเมินผลสมรรถนะเพ่ือจะได้ทราบข้อมูลพ้ืนฐาน
และน าไปสู่การพัฒนาต่อไป นอกจากนี้ ส านักงาน ก.พ.ร.ยังได้ผลักดันการปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์และ
วัฒนธรรมการท างานผ่านโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาขีดสมรรถนะและวัฒนธรรมการท างานของ
บุคลากรและหน่วยงานภาครัฐ  

 
ดังนั้น ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จึงมีความจ าเป็นต้อง

ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรให้สอดรับกับการพัฒนาสมรรถนะบุคลากร และสามารถรองรับ
แผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมในอนาคต  

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

ข้อมูลทั่วไป 
 

ปรัชญา 
ศิลปวัฒนธรรมน าเอกลักษณ์ท้องถิ่น สร้างศิลป์อย่างยั่งยืน 
 

วิสัยทัศน์  
องค์กรแห่งการเรียนรู้ สืบสาน และถ่ายทอดศิลปวัฒนธรรม “เชิงรุก” เพ่ือท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

 
พันธกิจ   

๑. ส่งเสริม ท านุบ ารุง สืบสาน สร้างต่อ และเผยแพร่ งานด้านศาสนา ศิลปวัฒนธรรมที่ 
หลากหลายรอบด้าน 

๒. ศึกษา ค้นคว้า บริการวิชาการ และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านประวัติศาสตร์  
ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

๓. ส่งเสริม สร้างคุณค่า มูลค่าศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น และพัฒนาหอวัฒนธรรม 
จังหวัดนครสวรรค์ให้เป็นศูนย์ข้อมูลของจังหวัดนครสวรรค์ 

  ๔. บูรณาการเครือข่ายกิจกรรมทางด้านศิลปวัฒนธรรมให้เข้มแข็ง 
  ๕. ยกระดับการบริหารจัดการให้มีคุณภาพ ด้วยหลักธรรมาภิบาล 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์   

๑. การส่งเสริม ท านุบ ารุง สืบสาน สร้างต่อ และเผยแพร่ งานด้านศาสนา  
ศิลปวัฒนธรรมที่หลากหลายรอบด้าน 

๒. การศึกษา ค้นคว้า บริการวิชาการ และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านประวัติศาสตร์  
ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

๓. การส่งเสริม สร้างคุณค่า มูลค่าศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น และพัฒนาหอวัฒนธรรม 
จังหวัดนครสวรรค์ให้เป็นศูนย์ข้อมูลของจังหวัดนครสวรรค์ 

๔. การบูรณาการเครือข่ายกิจกรรมทางด้านศิลปวัฒนธรรมให้เข้มแข็ง 
๕. การยกระดับการบริหารจัดการให้มีคุณภาพ ตามหลักธรรมาภิบาล 

 
เป้าประสงค์  

๑. นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร เกิดจิตส านึกที่ดีต่อสถาบันหลักของชาติ มีการอนุรักษ์  
สืบสาน ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมให้คงอยู่ต่อไป 

๒. มีแหล่งเรียนรู้ด้าน ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น ที่สนับสนุนการ 
ท่องเที่ยวทางวัฒนธรรมให้กับชุมชน 

๓. นักเรียน ครู บุคลากร ชุมชน และประชาชนทั่วไป มีส่วนร่วมในการสืบสาน ส่งเสริม  
สนับสนุน ให้ตระหนักถึงคุณค่าของศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย  



๔ 
 

๔. องค์ความรู้ด้านประวัติศาสตร์ ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น ได้รับ 
การค้นคว้า รวบรวมตามหลักวิชาการ และได้รับการเผยแพร่สู่สาธารณชน 

๕. มีหอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ เป็นศูนย์รวบรวมข้อมูลและจัดแสดงผลงานทาง 
ประวัติศาสตร์ โบราณคดี สถานที่ท่องเที่ยว โบราณสถาน ศิลปกรรมท้องถิ่น ภูมิ 
ปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมของจังหวัดนครสวรรค์ 

๖. มีผลิตภัณฑ์ด้านศิลปวัฒนธรรม ที่สร้างประโยชน์หรือมูลค่าเพ่ิมให้กับชุมชนท้องถิ่น 
๗. มีเครือข่ายความร่วมมือภาควิชาการ ภาครัฐ ภาคธุรกิจเอกชนในการด าเนินงานด้าน 

การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกัน 
๘. มีการบริหารจัดการงานที่ดีมีคุณภาพและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 
กลยุทธ์ 

๑. การส่งเสริม ท านุบ ารุง สืบสาน สร้างต่อ และเผยแพร่ งานด้านศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรมที่หลากหลายรอบด้าน 
๑.๑ จัดโครงการ/กิจกรรม เพื่อเทิดทูนสถาบันหลักของชาติ สืบสานศาสนา  

ศิลปวัฒนธรรม และบูรณาการโครงการตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๑.๒ พัฒนาแหล่งเรียนรู้ทางด้าน ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมถึง 

อนุรักษ์ ส่งเสริม ศิลปะการแสดง นาฏศิลป์ไทย การท่องเที่ยว การอนุรักษ์ทรัพยากร  
และมรดกทางวัฒนธรรมอย่างรู้คุณค่า โดยเน้นชุมชนมีส่วนร่วม 

๑.๓ ส่งเสริมศิลปิน ปูชนียบุคคล ปราชญ์ท้องถิ่น สร้างโอกาสในการเรียนรู้ถ่ายทอดระหว่าง 
ปราชญ์ท้องถิ่น นักศึกษา และคนรุ่นใหม่ 

๒. การศึกษา ค้นคว้า บริการวิชาการ และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านประวัติศาสตร์ 
ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๒.๑ อบรมให้ความรู้ บริการวิชาการด้านศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญา 

ท้องถิ่น กับนักเรียน ครู บุคลากร ชุมชน และประชาชนทั่วไป จากภายนอก 
๒.๒ ส่งเสริมการศึกษา ค้นคว้า รวบรวม และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านประวัติศาสตร์  

ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๒.๓ ส่งเสริมการจัดท าสื่อออนไลน์เพื่อเผยแพร่องค์ความรู้เกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม  

ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่สาธารณชน 
๓. การส่งเสริม สร้างคุณค่า มูลค่าศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น และพัฒนาหอ

วัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ให้เป็นศูนย์ข้อมูลของจังหวัดนครสวรรค์ 
๓.๑ พัฒนาหอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ ให้เป็นศูนย์รวบรวมข้อมูลและจัด 

แสดงผลงานทางประวัติศาสตร์ โบราณคดี สถานที่ท่องเที่ยว โบราณสถาน  
ศิลปกรรมท้องถิ่น ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมของจังหวัดนครสวรรค์  
ต่อยอดสู่การสร้างรายได้จากกิจกรรมทางศิลปวัฒนธรรม 
 



๕ 
 

๓.๒ สนับสนุนการพัฒนาผลิตภัณฑ์ ด้านศิลปวัฒนธรรมเพื่อสร้างประโยชน์หรือ 
มูลค่าเพ่ิมให้ชุมชนท้องถิ่น 

๓.๓ ส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินโครงการ/กิจกรรมประกวดออกแบบผลงาน 
สร้างสรรค ์ด้านศิลปวัฒนธรรม เพ่ือพัฒนาเป็นสินค้าสร้างรายได้ให้กับ 
หน่วยงาน 

๔. การการบูรณาการเครือข่ายกิจกรรมทางด้านศิลปวัฒนธรรมให้เข้มแข็ง 
๔.๑ สร้างความร่วมมือภาควิชาการ ภาครัฐ ภาคธุรกิจเอกชน เพ่ือจัดโครงการ/ 

กิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมกับเครือข่ายความร่วมมือ 
๔.๒ จัดโครงการ/กิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมกับเครือข่ายความร่วมมือ โดย 

สนับสนุนให้นักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย์ บุคลากร ปราชญ์ท้องถิ่นได้เข้าร่วม 
โครงการ/กิจกรรม 

๕. การยกระดับการบริหารจัดการให้มีคุณภาพ ตามหลักธรรมาภิบาล 
๕.๑ พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๕.๒ ส่งเสริม สนับสนุนบุคลากรให้มีการพัฒนาประสิทธิภาพในการท างาน 

 
วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือส่งเสริม ท านุบ ารุง สืบสาน สร้างต่อ และเผยแพร่ งานด้านศาสนา  
ศิลปวัฒนธรรมที่หลากหลายรอบด้าน 

๒. เพ่ือศึกษา ค้นคว้า บริการวิชาการ และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านประวัติศาสตร์  
ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

๓. เพ่ือส่งเสริม สร้างคุณค่า มูลค่าศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น และพัฒนาหอวัฒนธรรม 
จังหวัดนครสวรรค์ให้เป็นศูนย์ข้อมูลของจังหวัดนครสวรรค์ 

  ๔. เพ่ือบูรณาการเครือข่ายกิจกรรมทางด้านศิลปวัฒนธรรมให้เข้มแข็ง 
  ๕. เพ่ือยกระดับการบริหารจัดการให้มีคุณภาพ ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
 

เอกลักษณ์ 
  ภูมิปัญญาท้องถิ่นสร้างศาสตร์และศิลป์สู่สังคม 
 
 
 

 
 
 
 



๖ 
 

โครงสร้างการบริหารงานส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็นหน่วยงาน ตามโครงสร้างการ

บริหารงานของ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยมีโครงสร้างการบริหารงาน ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภามหาวิทยาลัย 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดี 

ผู้อ านวยการ คณะกรรมการประจ าส านัก 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหารฯ 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายวิชาการฯ 

 

งานบริหารงานทั่วไป งานอนุรักษ์ ส่งเสริมและ
เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม          

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายกิจกรรมฯ 

 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 



๗ 
 

ข้อมูล บุคลากร และเจ้าหน้าที่ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มีผู้บริหารทั้งสิ้น ๕ คน หัวหน้างาน ๑ คน และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
๔ คน  รวมทั้งสิ้น ๑๐ คน โดยจ าแนกได้ดังนี้ 

๑. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  ๕ คน 
๒. ข้าราชการ (สายสนับสนุน)   ๑ คน 
๓. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  ๓ คน 
๔. พนักงานราชการ (สายสนับสนุน)  ๑ คน 

 
๑. ผศ.ดร.มงคล  ศัยยกุล   ผู้อ านวยการ 
๒. ผศ.นัฐท์ธีรนนช์  รอดชื่น  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์การพัฒนา 

ศิลปะและวัฒนธรรม         
๓. ดร.พิมรา  ทองแสง      รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจกรรมและส่งเสริมท านุบ ารุงศิลปะ 

และวัฒนธรรม       
๔. ผศ.ปรียานันท์   โพธิ์ศิรวัฒน ์  รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ     
๕. นางสาวศิริวัฒนา  ลาภหลาย  ผู้ช่วยผู้อ านวยการ   
๖. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์  หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
 
หัวหน้ากลุ่มงานส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
๑. ผศ.นัฐท์ธีรนนช์  รอดชื่น  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารส านักงานผู้อ านวยการ 
๒. ดร.พิมรา  ทองแสง      หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริม และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม        
๓. ผศ.ปรียานันท์   โพธิ์ศิรวัฒน ์  หัวหน้ากลุ่มงานวิจัยและวิชาการ                
๔. นางสาวศิริวัฒนา  ลาภหลาย   หัวหน้าหน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและ

ศิลปกรรมท้องถิ่น จังหวัดนครสวรรค์ 
 
เจ้าหน้าที่ประจ าส านักศิลปะและวัฒนธรรม  
๑. นายปริญญา  จั่นเจริญ   นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
๒. นางสาวศุภรสวรรค์  รอเพ็ชร์  นักวิชาการศึกษา 
๓. นางช่อลัดดา  คันธชิต   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๔. นางสาวณัฐนรี  แสงสุข  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 



๘ 
 

จ าแนกตามวุฒิทางการศึกษา 
 

ประเภท  
วุฒิการศึกษา 

ปริญญา 
ตรี 

ปริญญา 
โท 

ปริญญา 
เอก 

รวม 

พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  ๐ ๓ ๒ ๕ 

ข้าราชการ (สายสนับสนุน)  ๐ ๑ ๐ ๑ 

พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  ๓ ๐ ๐ ๓ 

พนักงานราชการ (สายสนับสนุน) ๑ ๐ ๐ ๑ 

รวม ๔ ๖ ๑ ๑๐ 
 

จ าแนกตามต าแหน่งที่บรรจุแต่งตั้ง 
 

ต าแหน่ง  จ านวน 
ผู้บริหาร ๕ 

หัวหน้าส านักงาน ๑ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ๒ 

นักวิชาการศึกษา  ๒ 

รวม ๑๐ 
 

จ าแนกตามกลุ่มงาน 
 

กลุ่มงาน ต าแหน่ง จ านวน 

กลุ่มงานบริหารส านักงานผู้อ านวยการ 
หัวหน้าส านักงาน ๑ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๒ 

กลุ่มงานส่งเสริม และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม - - 

กลุ่มงานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและ
ศิลปกรรมท้องถิ่น 

นักวิชาการศึกษา  ๑ 

กลุ่มงานวิจัยและบริการวิชาการ นักวิชาการศึกษา  ๑ 

รวม  ๕ 

 
 
 



๙ 
 

การแบ่งส่วนงานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

กลุ่มงานบริหารส านักงานผู้อ านวยการ 
 งานบริหารงานทั่วไป 
 งานธุรการ – สารบรรณ 
 งานการเงินและพัสดุ 
 งานประกันคุณภาพ งานกพร. 
 งานนโยบายและแผน 
 งานประชาสัมพันธ์ 
 งานประชุมและพิธีการ 

 
กลุ่มงานส่งเสริม และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 

 งานวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 งานส่งเสริมกิจการนักศึกษา 
 งานเสริมสร้างอัตลักษณ์ด้านวัฒนธรรมให้กับนักศึกษา 
 งานอนุรักษ์ พัฒนา เผยแพร่ศิลปะการแสดง 
 งานสร้าง ประสานงาน ท ากิจกรรมร่วมกันกับเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 
 งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 งานบริการวัฒนธรรมชุมชน ท้องถิ่น 
 งานส่งเสริม สนับสนุนศักยภาพศิลปินพื้นบ้านและปราชญ์ท้องถิ่น 
 งานจัดท าเอกสารสื่อมัลติมีเดียด้านศิลปวัฒนธรรม 
 งานจัดท าเอกสารแผ่นพับเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 งานเผยแพร่แลกเปลี่ยนข้อมูลและกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม 
 งานจัดท าเอกสารเพ่ือการเผยแพร่งานด้านศิลปวัฒนธรรมและวารสารวัฒนธรรม 
 งานศึกษารวบรวมข้อมูลด้านศาสนา 
 งานเชื่อมความสัมพันธ์กับหน่วยงานและวัฒนธรรม ๔ ภาค 
 งานน าชมและบรรยายในหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

กลุ่มงานวิจัยและบริการวิชาการ 
 จัดท าระบบฐานข้อมูลฐานศิลปวัฒนธรรมเพื่อการสืบค้นและการบริการผ่านระบบสารสนเทศ 
 งานดูแลและปรับปรุงข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรมที่น าเสนอผ่านระบบสารสนเทศให้ทันสมัยเป็น

ปัจจุบัน 
 งานส ารวจ วิจัย และติดตามผลงานวิจัยด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
 งานรวบรวมและบันทึกงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับส านักศิลปะและวัฒนธรรมที่มีอยู่ในส านักฯ และท่ี

ได้รับจากหน่วยงานอ่ืน 
 งานจัดการประชุม อบรม สัมมนา ศิลปะและวัฒนธรรมในรูปแบบต่างๆ 

 
กลุ่มงานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่น 

 งานศึกษารวบรวม บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมของแหล่งธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่น 
 งานส่งเสริมและสนับสนุนการแก้ปัญหาการท าลายสิ่งแวดล้อมธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม

ศิลปกรรมในท้องถิ่น 
 งานส่งเสริม และสนับสนุนให้เกิดความรู้ ความเข้าใจในเรื่องการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อมศิลปกรรมในท้องถิ่น 
 งานแหล่งข้อมูลทางวิชาการ ให้ค าปรึกษาในการพิจารณาโครงการพัฒนาต่างๆ ในพ้ืนที่แหล่ง

ธรรมชาติและศิลปกรรม เพ่ือให้การพัฒนาด้านต่างๆไม่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมธรรมชาติและ
ศิลปกรรมท้องถิ่น 

 งานจัดท าวารสารเผยแพร่งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่น 
 งานสนับสนุนในการเผยแพร่ข่าวสารและผลงานการอนุรักษ์ฯ ผ่านระบบสารสนเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

การเข้าสู่ต าแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุน 
เส้นทางความก้าวหน้าของต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 

  
 

๑. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง และเงื่อนไขอ่ืน    
๑.๑ เป็นข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ หรือ 
๑.๒ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และ 
๑.๓ เป็นผู้มีคุณสมบัติเป็นไปตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา           

ที่ ศธ ๐๕๐๙(๒)/ว ๑๔๓๖ เรื่อง การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาที่มีคุณสมบัติต่างไป
จากคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ลงวันที่ ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 
หรือ เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน 
๒๕๕๔ ดังนี้ 

๑) มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ     
สายงานบริหารงานทั่วไป และ 

๒) ด ารงต าแหน่งในระดับ ๘ หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า หนึ่ง ปี หรือ 
๓) ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ ๗ หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า สอง ปี หรือ 
๔) ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้วดังนี้ 

(ก) ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีหรือ
เทียบเท่า 

(ข) ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า ไม่น้อยกว่า หนึ่ง ปี 
(ค) ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า และประเภท

เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ รวมกันไม่น้อยกว่า สี่ ปี 
(ง) ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญ 
(จ) ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า สี่ ปี 
(ฉ) ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า (ก) หรือ (ข) หรือ (ค) หรือ (ง) หรือ (จ) 

แล้วแต่กรณีตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ.ก าหนด และ 
(ช) ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง และ 

๕) มีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง มาแล้วไม่น้อย
กว่า  หนึ่ง ปี และ 

๖) ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรองหรือผ่านการอบรมหลักสูตรตาม
กรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาระดับสูงที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด และรับรองหน่วยจัดในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็นอาจแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งไปก่อน โดยต้องเข้ารับการอบรมหลักสูตรดังกล่าว ภายใน
ระยะเวลา สอง ปี นับตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้ง 

 

ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 



๑๒ 
 

เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (สายสนับสนุน) 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เชี่ยวชาญ 

เชี่ยวชาญพิเศษ 

ช านาญการพิเศษ 

ช านาญการ 

ปฏิบัติการ 

- ปฏิบัติการมาแล้ว ป.เอก ไม่น้อยกว่า ๒ ป ี
- ปฏิบัติการมาแล้ว ป.โท  ไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
- ปฏิบัติการมาแล้ว ป.ตรี  ไม่น้อยกว่า ๖ ปี 

- ช านาญการไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
- เงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับที่จะแต่งตั้ง 

- ช านาญการพิเศษไม่น้อยกว่า ๓ ปี  
- เงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับที่จะแต่งตั้ง 

- เชี่ยวชาญไม่น้อยกว่า ๒ ปี  
- เงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับที่จะแต่งตั้ง 



๑๓ 
 

เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (สายสนับสนุน) 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

ช านาญงาน 

ช านาญงานพิเศษ 

ปฏิบัติงาน 

- ปฏิบัติงานมาแล้ว ปวส. ไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
- ปฏิบัติงานมาแล้ว ปวท. ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
- ปฏิบัติการมาแล้ว ปวช. ไม่น้อยกว่า ๖ ปี 
- เงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับที่จะแต่งตั้ง 

- ช านาญงานไม่น้อยกว่า ๖ ปี 
- เงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับที่จะแต่งตั้ง 



๑๔ 
 

มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หนาที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน 
ที่ต้องปฏิบัติของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 
มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง 

 
ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
สายงาน    บริหารงานทั่วไป 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงาน
ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงาน
รับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงาน
การประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่นๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง 
หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร งาน
ระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่ง ดังนี้ 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับเชี่ยวชาญ 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับช านาญการพิเศษ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับช านาญการ 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 
 

 
 

ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
       ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 

 
 
 



๑๕ 
 

ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
สายงาน    บริหารงานทั่วไป 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
ระดับ    ปฏิบัติการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑.  ด้านการปฏิบัติการ  
(๑)  ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งาน 

บริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่    
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(๒)  ศึกษา  รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน 
ต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ           
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

(๓)  ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ 
ส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การ
ด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

(๔)  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออ านวย 
ความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

(๕)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ 
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๒.  ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 



๑๖ 
 

๓.  ด้านการประสานงาน 
(๑)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(๒)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  ด้านการบริการ 
(๑)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป  

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 
(๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านบริหารงานทั่วไป  

เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบการ
พิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 ๑.  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 ๒.  ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 ๓.  ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่ จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้ เป็นไปตามที่            
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
 

ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
       ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 

 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
สายงาน    บริหารงานทั่วไป 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
ระดับ    ช านาญการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน
การบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีข้ันตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑.  ด้านการปฏิบัติการ  
(๑)  ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน  เช่น งาน 

ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ 
ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

(๒)  ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความช านาญ เช่น งาน 
โต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพื่อให้การ
ด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

(๓)  ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เพื่อให้สามารถบริหารราชการเกิด 
ผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

(๔)  ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือ 
อ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

(๕)  บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงาน 
ทั่วไป จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 



๑๘ 
 

(๖)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ 
และวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(๗)  ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๖) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้อง 
ท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๒.  ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 

ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓.  ด้านการประสานงาน 
(๑)  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(๒)  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวขอ้ง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  ด้านการบริการ 
(๑)  ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(๒)  พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ 
บริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ๑.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
 ๒.  เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี 

ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ 

ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๒ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ 

หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 



๑๙ 
 

 และ 
 ๓.  ปฏิบัติงานด้านการบริหารทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 

ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
       ระดับช านาญการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
สายงาน    บริหารงานทั่วไป 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 
ระดับ    ช านาญการพิเศษ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงมากในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก
มากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑.  ด้านการปฏิบัติการ  
(๑)  ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไปในส านักงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ควบคุม ดูแล ก ากับ  

ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานที่
ก าหนด 

(๒)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสารวิชาการ  
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อก่อให้เกิดการ
พัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพ่ือหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานทั่วไป 

(๓)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
หลักการและวิธีการของงานในด้านการบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 



๒๑ 
 

(๔)  ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้อง 
ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม 
ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องใน
การปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๒.  ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง 

แผนการท างานตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓.  ด้านการประสานงาน 
(๑)  ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการ 

เจรจา โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(๒)  ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า เบื้องต้นแกห่น่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ 

ประชุมทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

๔.  ด้านการบริการ 
(๑)  ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปที่ยุ่งยากซับซ้อน 

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการ
แก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๒)  ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากลเพื่อให้ 
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 

(๓)  จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ๑.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
 ๒.  เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี หรือ
ต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด และ 
 ๓.  ปฏิบัติงานด้านการบริหารทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
 
 
 



๒๒ 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 

ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
       ระดับช านาญการพิเศษ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
สายงาน    บริหารงานทั่วไป 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
ระดับ    เชี่ยวชาญ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงานด้านการบริหารงานทั่วไปโดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน 
หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านการบริหารงานทั่วไปและน ามาประยุกต์ใช้
ในทางปฏิบัติ เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าหรือปรับปรุงผสมผสาน
เทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ หน่วยงานด้าน
การบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก
เป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑.  ด้านการปฏิบัติการ  
(๑)  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้านการบริหารงานทั่วไป พัฒนาและประยุกต์ใช้ 

ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่างๆ เพ่ือพัฒนาระบบและ
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

(๒)  เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่างๆ ในงานบริหารงานทั่วไป และเผยแพร่ผลงานที่ 
ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรอืเทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องานบริหารงานทั่วไป วางหลักเกณฑ์ในการ
วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านการบริหารงานทั่วไปเพ่ือ
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านการบริหารงานทั่วไป ติดตาม
ความก้าวหน้าทางวิชาการด้านการบริหารงานทั่วไป และด้านที่เก่ียวข้อง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ให้
เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
 



๒๔ 
 

(๓)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้าน 
การบริหารงานทั่วไป ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับงานการ
บริหารงานทั่วไป ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(๔)  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ 
ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 

๒.  ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง 

แผนการท างาน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงานโครงการ ในระดับกลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓.  ด้านการประสานงาน 
(๑)  ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาท 

ในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
(๒)  ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งท่ีประชุมทั้ง 

ในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

๔.  ด้านการบริการ 
(๑)  ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก  

เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถด าเนินงานได้
ลุล่วงเป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ก าหนดไว้ หรือเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

(๒)  เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู้ 
ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ๑.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
 ๒.  เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปี หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด และ 
 ๓.  ปฏิบัติงานด้านการบริหารทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 

ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
       ระดับเชี่ยวชาญ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
สายงาน      วิชาการศึกษา 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน                          
และวิธีการสอนทุกระดับการศึกษาที่อยู่ในความควบคุมของทางสถาบันอุดมศึกษา การวัดผลและ
ประเมินผลการศึกษา การพัฒนานิสิตนักศึกษา การบริการและสวัสดิการนิสิตนักศึกษา การให้บริการทาง
วิชาการ การทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของ
สถานศึกษา การจัดการความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา การบริการและส่งเสริมการศึกษา
โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา 
การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  นักวิชาการศึกษา   ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักวิชาการศึกษา   ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักวิชาการศึกษา   ระดับช านาญการ 
  นักวิชาการศึกษา   ระดับปฏิบัติการ 

 
 
 
ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 

     ระดับปฏิบัติการถึงระดับเชี่ยวชาญ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

ต าแหน่งประเภท   เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
ชื่อสายงาน    วิชาการศึกษา 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการศึกษา 
 
ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑)  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งาน 

กิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัด
พิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ให้
เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

(๒)  ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาความ 
ต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(๓)  จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง 
การศึกษาด าเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็น
หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(๔)  ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(๕)  การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี 
ทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่ การศึกษา 
เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่างๆ ให้ค าปรึกษา
แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 



๒๘ 
 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้ 

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหมด 
 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายและภายนอกเพ่ือให้เกิด 

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. ด้านการบริการ 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้ง 

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆที่
เป็นประโยชน์ 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา  
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และให้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
๒. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
๓. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  

 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 

               ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
 
 
 



๒๙ 
 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
ชื่อสายงาน     วิชาการศึกษา 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการศึกษา 
 
ระดับต าแหน่ง     ช านาญการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีของ
เขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน                        
ด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ 
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ พัฒนา 

หนังสือหรือต าราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาเพ่ือ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

(๒)  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ 
ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา หาวิธีการใน
การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 

(๓)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยงานทางด้านการศึกษา เสนอแนะ 
ความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา 
สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนว
การศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการส่งเสริมการศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 



๓๐ 
 

(๔)  ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพื่อให้การ 
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไข
ปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา
วางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาเพ่ือ
พัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(๕)  ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความคิดเห็น และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศเพ่ือ 
ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 

(๖)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง 
การศึกษา ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการศึกษาได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(๗)  ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติตามข้อ (๑)-(๖) ดังข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ 
ก าหนดตามแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

๒. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 

ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายตามผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีม หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

๔. ด้านการบริการ 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษาแก่ 

ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(๒) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการ 
ศึกที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 
 



๓๑ 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  และ 
๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี 

ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส าหรับผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการ 
ศึกษาระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ 

ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๒ ปี ส าหรับผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการ 
ศึกษาระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ 

หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด   
และ 
๓. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 

และลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 

              ระดับช านาญการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
ชื่อสายงาน     วิชาการศึกษา 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการศึกษา 
 
ระดับต าแหน่ง     ช านาญการพิเศษ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงมากในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาขั้นสูงที่ยุ่งยากซับซ้อน เช่น ข้อเสนอนโยบาย แผน 

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา และควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานวิชาการศึกษา
เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 

(๒) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสารวิชาการ  
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการศึกษา เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนา
งานวิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน หรือเพ่ือหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการศึกษา 

(๓) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรม                  
พัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือแนะแนวทางการพัฒนางานด้านวิชาการศึกษาให้มีความก้าวหน้าและทันต่อ
เหตุการณ์ วิเคราะห์นโยบายของสถาบันอุดมศึกษา หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือจัดท าแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



๓๓ 
 

(๔) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
หลักการและวิธีการของงานในด้านวิชาการศึกษา ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(๕) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติตามข้อ (๑)-(๔) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า 
หน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ควบคุม ก ากับ 
ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

๒. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือ ร่วมวางแผน 

การท างานตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

๓.  ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการ 

เจรจา โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(๒) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า แก่หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ 

ประชุมทั้งในและต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 

๔. ด้านการบริการ 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษาที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่ 

ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการ
แก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๒) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากลเพ่ือให้ 
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 

(๓) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดการ 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี หรือ  

ต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด และ 
๓. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 

และลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 

           ระดับช านาญการพิเศษ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 
 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
ชื่อสายงาน     วิชาการศึกษา 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการศึกษา 
 
ระดับต าแหน่ง     เชี่ยวชาญ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงานด้านวิชาการศึกษา โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน
หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านวิชาการศึกษา และน ามาประยุกต์ใช้
ในทางปฏิบัติ เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขต
กว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสาน
เทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ
หน่วยงานด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนมากเป็นพอเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบั ติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้านวิชาการศึกษา พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ 

ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่างๆ เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานใน
การปฏิบัติงาน 

(๒) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่างๆ ในงานวิชาการศึกษา และเผยแพร่ผลงานที่ 
ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องานวิชาการศึกษา วางหลักเกณฑ์ในการ
วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านวิชาการศึกษา เพื่อพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิชาการศึกษา เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาและวิธีการแก้ไขปัญหา 
ที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านวิชาการศึกษา ติดตามความก้าวหน้าทางด้านวิชา
การศึกษา และด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นที่
ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้านการศึกษา เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 

(๓) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้าน 
วิชาการศึกษา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของสถาบัน 
อุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา ทั้งใน



๓๖ 
 

และต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

(๔) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง 
ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ควบคุม ก ากับ 
ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา ข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

๒. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง 

แผนการท างาน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับกลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืนโดยมีบทบาทใน 

การจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(๒) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุม ทั้งใน 

และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 

๔. ด้านการบริการ 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก  

เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษาให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถด าเนินงานได้ลุล่วง
เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ก าหนดไว้ หรือเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

(๒) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านวิชาการศึกษา เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู้ความเข้าใจ  
ที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปี  

หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก าหนด และ 
๓. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 

และลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
  ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 

            ระดับเชี่ยวชาญ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
สายงาน           วิจัย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป  

              สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัย ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง ทดสอบ วิเคราะห์ เพ่ือประโยชน์ในทางวิชาการ การเผยแพร่
ความรู้และการแก้ปัญหาต่างๆ ทางการศึกษา วิทยาศาสตร์ สังคม เศรษฐกิจ การเมือง เป็นต้น หรือเพ่ือ
การอ่ืนใดตามท่ีได้รับมอบหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  

ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
นักวิจัย       ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  
นักวิจัย       ระดับเชี่ยวชาญ 
นักวิจัย       ระดับช านาญการพิเศษ  
นักวิจัย       ระดับช านาญการ 
นักวิจัย     ระดับปฏิบัติการ 
เจ้าหน้าที่วิจัย    ระดับช านาญการ 
เจ้าหน้าที่วิจัย    ระดับปฏิบัติการ 
 

 
 

   ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิจัยระดับปฏิบัติการถึงระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
และต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัยระดับปฏิบัติการถึงระดับช านาญการ 

เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/st61-c3.html
http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/st61-c4.html
http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/st61-c5.html
http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/st61-c6.html


๓๙ 
 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
ชือ่สายงาน     วิจัย 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าหน้าที่วิจัย 
 
ระดับต าแหน่ง     ปฏิบัติการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิจัยด้านต่างๆ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
     (๑) ช่วยศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สถิติเก่ียวกับเรื่องที่จะท าการวิจัย ศึกษา 
วิเคราะห์เพื่อให้ทราบถึงลักษณะ โครงสร้างหรือองค์ประกอบ ช่วยนักวิจัยระดับสูงศึกษา ค้นคว้า วิจัย
เรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ได้รับมอบหมาย รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผลการทดสอบ วิเคราะห์ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงด้วยดี หรือน าไปพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหาและวางแผนด าเนินงานในด้าน
ต่างๆ 
     (๒) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 ๒. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
     (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๔๐ 
 

 ๔. ด้านการบริการ 
     (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการวิจัย รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
     (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการวิจัย เพื่อให้บุคลากร
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
  ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัย 

               ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
ชื่อสายงาน     วิจัย 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าหน้าที่วิจัย 
 
ระดับต าแหน่ง     ช านาญการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการวิจัย ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
     (๑) ศึกษา ทดสอบ รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลสถิติที่มีความยุ่งยากมากเกี่ยวกับเรื่องที่จะท าการ
วิจัย ช่วยนักวิจัยระดับสูง ศึกษา ค้นคว้า วิจัย เรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้งานส าเร็จ
ลุล่วงตามแผนงาน จัดท ารายงานผลการทดสอบ วิเคราะห์ เพ่ือน าไปพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหาและ
วางแผนด าเนินงานในด้านต่างๆ 
     (๒) เสนอแนะการวางแผนวิจัย เผยแพร่ผลงานทางด้านการวิจัย จัดท าเอกสารวิชาการคู่มือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพื่อพัฒนาระบบ และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
     (๓) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานวิจัย ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
 ๒. ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
     (๑) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 



๔๒ 
 

     (๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๔. ด้านการบริการ 
     (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการวิจัยแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
     (๒) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการวิจัยที่
ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัย ระดับปฏิบัติการ และ 
 ๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี หรือ
ต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด และ 
 ๓. ปฏิบัติงานด้านวิจัย หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ป ี
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
  ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัย 

               ระดับช านาญการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
ชื่อสายงาน     วิจัย 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิจัย 
 
ระดับต าแหน่ง     ปฏิบัติการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิจัยด้านต่างๆ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
     (๑) ศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สถิติเกี่ยวกับเรื่องท่ีจะท าการวิจัย ร่วมก าหนด
หัวข้อเรื่องในการท าวิจัยและรายละเอียดในการจัดหาข้อมูล ร่วมก าหนดหัวข้อในการศึกษาและ
ประเมินผลช่วยนักวิจัยระดับสูงศึกษาค้นคว้าวิจัยเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ได้รับมอบหมาย จัดท ารายงานผล
การศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะห์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และแผนงานที่ก าหนด 
ตลอดจนน าไปพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหา และวางแผนด าเนินงานในด้านต่างๆ 
     (๒) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 ๒. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
     (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



๔๔ 
 

 ๔. ด้านการบริการ 
     (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการวิจัยรวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
     (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการวิจัย เพื่อให้บุคลากร
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  ๑. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
  ๒. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
      ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิจัย 

               ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 
 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
ชื่อสายงาน     วิจัย 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิจัย 
 
ระดับต าแหน่ง     ช านาญการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการวิจัย ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานวิจัยที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้อง
ก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่
รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
     (๑) ก าหนดโครงการวิจัย ระเบียบวิธีวิจัย และเทคนิคในการวิเคราะห์วิจัย ตลอดจนติดตาม
ประเมินผลโครงการวิจัยต่างๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และแผนงานที่ก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิจัย พัฒนาแนวทางวิธีการในงานวิจัย หรือหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิจัย 
     (๒) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านต่างๆ จัดท า
เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ น าเสนอและเผยแพร่ผลงานวิจัย เพ่ือพัฒนางาน
วิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
     (๓) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานวิจัย ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
     (๔) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท า
หน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม



๔๖ 
 

ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 ๒. ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 ๓. ด้านการประสานงาน 
     (๑) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     (๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๔. ด้านการบริการ 
     (๑ ) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิ เทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านการวิจัย แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
     (๒) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการวิจัยที่
ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิจัย ระดับปฏิบัติการ และ 
 ๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี 
     ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิจัย ระดับ
ปฏิบัติการ  ข้อ ๑ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
      ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิจัย 

               ระดับช านาญการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
 
 



๔๗ 
 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
ชื่อสายงาน     วิจัย 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิจัย 
 
ระดับต าแหน่ง     ช านาญการพิเศษ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการวิจัย ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานด้านการวิจัย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
     (๑) วางแผนและก าหนดโครงการวิจัย ปฏิบัติงานวิจัยที่ก่อให้เกิดการพัฒนาเทคนิควิธีการใน
งานวิจัยให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ให้ข้อเสนอแนะในการก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิจัย ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานวิจัย ท าความเห็น สรุปรายงานให้ค าปรึกษา เสนอแนะ 
การด าเนินการเกี่ยวกับงานวิจัย และหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิจัยเพ่ือให้เป็นไปตาม
มาตรฐานและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
     (๒) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานวิจัย เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนางาน
วิชาการเทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
 
 
 



๔๘ 
 

     (๓) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ 
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้านการวิจัย ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
     (๔) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ควบคุม ก ากับ 
ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
 
 ๒. ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 ๓. ด้านการประสานงาน 
     (๑) ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการเจรจา 
โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     (๒) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า แก่หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้ง
ในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

 ๔. ด้านการบริการ 
     (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการวิจัย ที่ยุ่งยากซับซ้อน แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการ
แก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     (๒) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากลเพื่อให้สอดคล้อง
สนับสนุนภารกิจขององค์กร 
     (๓) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิจัย ระดับปฏิบัติการ และ 
 ๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี หรือ
ต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด   และ 
 ๓. ปฏิบัติงานด้านการวิจัย หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
      ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิจัย 

            ระดับช านาญการพิเศษ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 
 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
ชือ่สายงาน     วิจัย 
 
ชื่อต าแหน่ง     นักวิจัย 
 
ระดับต าแหน่ง     เชี่ยวชาญ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงานวิจัย โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองานพัฒนาทฤษฎี 
หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัย และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพ่ือให้การด าเนินงานตาม
แผนงานโครงการส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงาน
โครงการ และแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่
เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม  ก ากับ 
หน่วยงานด้านการวิจัยที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน
มากเป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
     (๑ ) ปฏิบั ติหน้ าที่ ในฐานะผู้ เชี่ ยวชาญด้านการวิจัย พัฒนาและประยุกต์ ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่างๆ เพื่อพัฒนาระบบ และมาตรฐานใน
การปฏิบัติงาน 
     (๒) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่างๆ และเผยแพร่ผลงานที่ก่อให้ เกิดความรู้ใหม่หรือ
เทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านต่างๆ วางหลักเกณฑ์ในการ
วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านการวิจัย ก าหนดทิศทางของ
การศึกษาวิจัยให้สอดคล้องกับมาตรฐาน เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานปรับปรุงเทคนิค
ในการวิจัย เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาและหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวางมาก ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการด้านการวิจัย และด้านที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้
ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยต่างๆ เพ่ือให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
 



๕๑ 
 

     (๓) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม ให้บริการและเผยแพร่ความรู้
ทางด้านการวิจัย ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องมีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ ได้รับแต่งตั้ ง เป็นผู้แทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับงานการวิจัย ทั้ง
ในและต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
     (๔) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม 
ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

 ๒. ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างาน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับกลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 ๓. ด้านการประสานงาน 
     (๑) ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทใน
การจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
     (๒) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

 ๔. ด้านการบริการ 
     (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก เพ่ือ
สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการวิจัย ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถด าเนินงานได้ลุล่วง เป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานที่ก าหนดไว้ หรือเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
     (๒) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการวิจัย เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
  
 
 
 
 
 



๕๒ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิจัย ระดับปฏิบัติการ และ 
 ๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด และ 
 ๓. ปฏิบัติงานด้านการวิจัย หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
      ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิจัย 

               ระดับเชี่ยวชาญ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 
 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
ชื่อสายงาน     วิจัย 
 
ชื่อต าแหน่ง     นักวิจัย 
 
ระดับต าแหน่ง     เชี่ยวชาญพิเศษ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญพิเศษในงานด้านวิจัย โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูงมาก ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของ
งานหรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ซึ่งต้องมีการวิจัยเกี่ยวกับงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง 
และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ โดยต้องประยุกต์ทฤษฎี แนวความคิดใหม่เก่ียวกีบเนื้อหาของงาน เพื่อ
แก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงาน 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
     (๑) ปฏิบัติหน้าที่ ในฐานะผู้ เชี่ยวชาญพิเศษด้านวิจัย พัฒนาและประยุกต์ ใช้ความรู้ 
ประสบการณ์ วิธีการ เทคนิคต่างๆ เสนอแนะรูปแบบและเทคนิคเกี่ยวกับงานวิจัยที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ เพ่ือพัฒนางานวิชาการ พัฒนาระบบและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
     (๒) ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ โครงการวิจัยต่างๆ ให้ เป็นไปตาม
มาตรฐานสากล เพ่ือบรรลุภารกิจ เป้าหมายตามนโยบายในภาพรวมของหน่วยงาน 
     (๓) เป็นผู้คิดริเริ่มและวางแผนด าเนินการวิจัยต่างๆ และเผยแพร่ผลงานที่ก่อให้เกิด ความรู้
ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิชาการ และปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
เป็นอย่างมาก วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย ประเมินผลรวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติ
ทางด้านการวิจัย ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และวินิจฉัย เพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิจัย หรือเพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาต่างๆ และแนวทางการแก้ไขปัญหาที่มีลักษณะ
พิเศษเฉพาะด้านที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก ติดตามความก้าวหน้าทาง
วิชาการด้านการวิจัย และด้านที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน 
เป็นทีป่รึกษาในโครงการวิจัยที่ส าคัญต่างๆ เพ่ือให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
 
 
 



๕๔ 
 

     (๔) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ทางการวิจัยใน
ระดับชาติหรือนานาชาติ ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์เพ่ือให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะ เป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิในการวิจัยให้กับหน่วยงานต่างๆ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับการวิจัยแก่
หน่วยงานที่สังกัดและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความเชี่ยวชาญ และพัฒนาบุคลากร
ทางด้านการวิจัย เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ ได้รับแต่งตั้ ง เป็นผู้ แทนของกลุ่ม
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับการวิจัย ทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 ๒. ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือให้
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด เป็นผู้แทนของกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา หรือของรัฐบาลในการ
เข้าร่วมประชุมก าหนดนโยบาย หรือโครงการทางด้านการวิจัยเพ่ือให้ข้อมูลประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจ 

 ๓. ด้านการประสานงาน 
     (๑) ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทใน
การจูงใจ โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
     (๒) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ
ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

 ๔. ด้านการบริการ 
     (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมากเป็น
พิเศษ ทางด้านการวิจัยในระดับชาติหรือนานาชาติ เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ และสามารถน าไปใช้ประโยชน์
ได้อย่างกว้างขวาง 
        (๒) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการวิจัย เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานได้รับความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิจัย ระดับปฏิบัติการ และ  
 ๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี หรือ
ต าแหน่งประเภทอื่นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด และ 
 ๓. ปฏิบัติงานด้านวิจัย หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
 
 



๕๕ 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
      ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิจัย 

            ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 
 

ขัน้ตอนการด าเนินงาน 
การเข้าสู่ต าแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐาน 
ก าหนดต าแหน่ง 

มี JOB 

วิเคราะห์ค่างาน วิเคราะห์ค่างาน 

ประเมินค่างาน 
เสนอกรอบ
ต าแหน่ง 

ประกาศ 
ให้สมัคร 

มีผู้สมัครยื่น
ข้อก าหนด 

สภาตั้งกรรมการ
ประเมิน 

เสนอสภาแต่งตั้ง 

ช านาญการ 



๕๗ 
 

แผนความต้องการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 
 

แผนการท าผลงานทางวิชาชีพของบุคลากรสายสนับสนุน 
 

ชื่อ-สกุล 
บรรจุ

ต าแหน่ง 
อายุงาน 

ต าแหน่ง
ทางวิชาชีพ 

ระดับ 
ปีงบประมาณ 

๒๕๖๕ ๒๕๖๖ ๒๕๖๗ ๒๕๖๘ 
นายปริญญา จั่นเจริญ 
(พนักงานมหาวิทยาลัย) 

นักวิชาการ
ศึกษา 

๑๕ ปี ๖ 
เดือน  

เชี่ยวชาญ
เฉพาะ 

ช านาญ
การ

พิเศษ 

    

นางสาวศุภรสวรรค์ รอเพ็ชร์ 
(พนักงานมหาวิทยาลัย) 

นักวิชาการ
ศึกษา 

๑๔ ปี ๙ 
เดือน 

เชี่ยวชาญ
เฉพาะ 

ช านาญ
การ 

    

นางช่อลัดดา คันธชิต 
(พนักงานมหาวิทยาลัย) 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

๑๔ ปี ๒ 
เดือน 

เชี่ยวชาญ
เฉพาะ 

ช านาญ
การ 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๘ 
 

การวิเคราะห์ปัญหาการบริหารงานด้านบุคลากร ( SWOT) 
 

จุดแข็ง (S) จุดอ่อน (W) 
๑. บุคลากรมีความสามัคคี ร่วมมือร่วมใจในการ
ท างานเป็นอย่างดี 
๒. บุคลากรส่วนใหญ่มีประสบการณ์ในการท างาน 
๓. บุคลากรมีความเป็นมิตร มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
๔. บุคลากรมีความรับผิดชอบ ท างานที่ ได้รับ
มอบหมายเป็นอย่างดี มีความมุ่งมั่น ทุ่มเทในการ
ท างาน 
๕. มีบุคลากรที่มาจากหลายศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกับ
งานด้านศิลปะและวัฒนธรรม 

๑. บุคลากรยังไม่ครอบคลุมทุกต าแหน่งงาน 
๒. จ านวนบุคลากรน้อยไม่เพียงพอต่อปริมาณ
งาน 
๓ . ขาดผู้ เชี่ ย วชาญ ด้ านการวิ จั ยและด้ าน
วัฒนธรรม 
๔. ขาดการกระจายงาน มีงานหนักอยู่กับคนใด
คนหนึ่ง บางคนก็ไม่มีงาน 
๕. ขาดบุคลากรประจ าต้องขอความร่วมมือจาก
คณะต่าง ๆ 

โอกาส (O) อุปสรรค์ (T) 
๑. เนื่องจากบุคลากรทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม
ของแต่ละหน่วยงานยังมีจ านวนจ ากัด การด าเนิน
กิจกรรมร่วมกันจะท าให้ผลการด าเนินงานมี
ศักยภาพและเข้มแข็งมากขึ้น 
๒. อยู่ในพ้ืนที่ที่มีผู้ทรงคุณวุฒิทางด้านศิลปะและ
วัฒนธรรม สามารถเชิญมาให้ความรู้เพ่ือพัฒนา
ความรู้ให้กับบุคลากรได้ 

๑. บุคลากรที่สามารถด าเนินการในด้านนี้ทั้งใน
ระดับมหาวิทยาลัยและหน่วยงานต่างๆ ในระดับ
จังหวัดยังมีน้อย การจัดการพัฒนาองค์ความรู้จึง
ด าเนินการได้ค่อนข้างช้า 
๒. บุคลากรที่สามารถจะด าเนินงานในฐานะผู้น า
และประสานงานในการด าเนินกิจกรรมทางด้าน
ศิลปะและวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัยยังขาด
แคลน และมีภาระงานจ านวนมาก จึงไม่สามารถ
สนับสนุนส่งเสริมการด าเนินงานในท้องถิ่นได้
อย่างเต็มที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๙ 
 

กิจกรรมการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาบุคลากร  
 

ล าดับ กิจกรรม จ านวนกิจกรรม/
ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 

๑ โครงการฝึกอบรมด้านความรู้เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติราชการ ๑ 

๒ โครงการ / กิจกรรมด้านการจัดการความรู้หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ๑ 

๓ โครงการศึกษาดูงานภายในประเทศ ๑ 

๔ จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมอบรมด้านคุณธรรม และจริยธรรมในการ
ให้บริการ และคุณภาพชีวิต  

๑ 

๕ จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมอบรมด้านความรู้และทักษะที่ เกี่ยวกับ
ปฏิบัติงาน  

๑ 

๖ จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรมด้านการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  ๑ 

๗ ปรับปรุงกระบวนงานหลักของหน่วยงานให้ใช้ระยะเวลาดาเนินงาน
ลดลง  

๑ 

๘ จัดท ารายละเอียดงานในทุกต าแหน่งงาน (Job Description) ให้มี
ความชัดเจน  

๑ 

๙ บุคลากรมีการปรับปรุงคู่มือสาหรับการปฏิบัติงาน  ๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 
 

แผนพัฒนาบุคลากรส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

การบริหารงานบุคคล เป็นภารกิจที่ส าคัญในการบริหารและเกี่ยวข้องกับงานทุกฝ่ายจึงเป็น
ภาระหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติของผู้บริหารและผู้รับผิดชอบงานด้านบุคคลโดยเฉพาะที่ต้องมุ่งปฏิบัติในกิจกรรม
ที่เกี่ยวกับบุคลากร เพ่ือท าให้บุคลากรในหน่วยงานเป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีประสิทธิภาพอันจะส่งผล
ส าเร็จต่อเป้าหมายของหน่วยงานการพัฒนาบุคลากรเป็นขั้นตอนหนึ่งของกระบวนการบริหารงานบุคคลที่
ต้องปฏิบัติอยู่ตลอดเวลาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพให้กับบุคลากร ตลอดจนท าให้บุคลากรมีความเติบโต
ก้าวหน้าและทันต่อโลก โดยอาศัยผลที่ได้รับทราบจากการประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนปัญหาที่
เกิดขึ้นภายในหน่วยงานซึ่งต้องมีการวิเคราะห์สาเหตุปัญหาก่อนว่าเป็นการขาดความรู้  / บุคลากรมีความ
เหนื่อยและท้อถอยอันเนื่องมาจากสภาพแวดล้อมในการท างาน / ปริมาณงานมีมากเกินไป เพ่ือน ามาใช้
ประกอบการพิจารณาวางแผนพัฒนาบุคลากร พร้อมทั้งเสริมสร้างความสามารถด้วยการให้การอบรม ซึ่ง
การฝึกอบรมเป็นกระบวนการที่จะท าให้มีการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและ/หรือทัศนคติของบุคลากร
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ดียิ่งข้ึน  

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มีวิธีการอบรมบุคลากรอยู่ ๒ วิธีคือ จัดส่งบุคลากรไป อบรม และ 
เชิญวิทยากรมาให้การอบรม และเพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม จึงก าหนด ขั้นตอนการการด าเนินการและผู้มีหน้าที่เก่ียวข้อง ในการพัฒนาบุคลากรส านักดังนี้ 

 
รายละเอียด ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง 

๑. วิเคราะห์ปัญหาที่ได้จากการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตลอดจนปัญหาที่เกิดข้ึนของหน่วยงาน 

- ผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 

๒. พิจารณาว่า ณ จุดใดของหน่วยงานที่สมควรต้อง
จัดให้มีการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการ
ท างาน พร้อมทั้งส ารวจความต้องการในการ
ฝึกอบรมเพ่ิมเติมจากบุคลากรของหน่วยงาน 

- ผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 
- บุคลากรในหน่วยงาน 

๓. ด าเนินการเสนอเรื่องต่อผู้บริหารเพื่อให้
พิจารณาสั่งการ  

- หัวหน้ากลุ่มงาน 

๔. ประเมินความจ าเป็นที่ต้องมีการฝึกอบรมและ
จัดล าดับความส าคัญก่อนหลัง 

- ผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการ 
 

๕. จัดส่งบุคลากรไปอบรม และ จัดท าโครงการ
ฝึกอบรมที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา 

- รองผู้อ านวยการ 
 

๖. ด าเนินการฝึกอบรมตามโครงการที่ได้วางแผนไว้
ข้างต้น 

- ผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 
- บุคลากรในหน่วยงาน 

๗. ประเมินผล  - หัวหน้ากลุ่มงานหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 



๖๑ 
 

แผนงบประมาณด้านการพัฒนาศักยภาพผู้บริหารและบุคลากร  
 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรมมีนโยบายในการพัฒนาศักยภาพผู้บริหารระดับต่าง ๆ และบุคลากรในสังกัด โดยการสนับสนุนให้ผู้บริหารได้เข้าร่วมประชุม  
อบรม  สัมมนา  ในกิจกรรมที่จัดขึ้นทั้ง ภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  เพ่ือเพ่ิมพูนศักยภาพในการบริหารและการปฏิบัติงานงาน ให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยมีเกณฑ์การให้การสนับสนุนด้านการเงินเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับผู้ บริหารของส านัก ในปีงบประมาณ 
๒๕๖๘  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  ๕  การยกระดับการบริหารจัดการให้มีคุณภาพ ตามหลักธรรมาภิบาล 
ตัวชีวั้ด ๑. จ านวนโครงการ/กิจกรรมที่สนับสนุนบุคลากร ในการอบรม ศึกษาดูงานเพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการท างาน ไม่น้อยกว่า ๒ กิจกรรม/โครงการ 
 ๒. ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนา (อบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน) ไม่น้อยกว่า ร้อยละ ๘๐ 

 

ลักษณะการพัฒนา กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณที่ตั้ง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑. พัฒนาศักยภาพบุคลากร ฝึกอบรม ศึกษาดู
งาน เข้าร่วมประชุม สร้างเครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ  ด้านการท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม และน านักศึกษาเข้าร่วม
กิจกรรมท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  ๑  ปี 
- ค่าเดินทาง  ที่ พัก  เบี้ ย เลี้ ยง  อาจารย์ 
เจ้าหน้าที่  ในการเข้าร่วมอบรม สัมมนา  
ประชุม ศึกษาดูงาน สร้างเครือข่ายด้านศิลปะ
และวัฒ นธรรมภายในประเทศ  และน า
นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการ  
- รองผู้อ านวยการ 
- หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 
- ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานต่างๆ 

๑๕๐,๔๖๐ บาท ต.ค.๖๗ – ก.ย.๖๘ ส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม 

  ๑๕๐,๔๖๐ บาท   
 



๖๒ 
 

กิจกรรม/โครงการด้านการพฒันาศักยภาพผู้บริหารและบุคลากร 
 

โครงการ / กิจกรรม ตัวช้ีวัด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ งบประมาณ
แผ่นดิน 

งบรายได้ รวม 

๑. โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
    - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าลงทะเบียน ค่าเช่ารถ 
ค่าที่พัก ค่าพาหนะเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง เป็นต้น ของบุคลากร เป็น
ต้น 

๑,๒ ต.ค.๖๗ – 
ก.ย.๖๘ 

ส านักศิลปะ
และวัฒนธรรม 

- ๒๐,๐๐๐ ๒๐,๐๐๐ 

๒. โครงการประกันคุณภาพการศึกษา 
    - กิจกรรมส ารวจและประมวลผลข้อมูลในการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
    - กิจกรรมการทบทวนแผนยุทธ์ศาสตร์และแผนการประกัน
คุณภาพการศึกษา ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
    - กิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

๑,๒ ต.ค.๖๗ – 
ก.ย.๖๘ 

ส านักศิลปะ
และวัฒนธรรม 

- ๖,๐๐๐ ๖,๐๐๐ 

๓. กิจกรรมการสร้างแผนปฏิบัติการ แลกเปลี่ยนเรียนรู้กลุ่ม
เครือข่าย ด้านศิลปะและวัฒนธรรม 

๑,๒ ต.ค.๖๗ – 
ก.ย.๖๘ 

ส านักศิลปะ
และวัฒนธรรม 

๑๒๔,๔๖๐ - ๑๒๔,๔๖๐ 

รวมทั้งหมด ๑๒๔,๔๖๐ ๒๖,๐๐๐ ๑๕๐,๔๖๐ 



๖๓ 
 

แผนการด าเนนิงาน พัฒนาบุคลากรส านักศิลปะและวัฒนธรรม ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
 

รายการ 
ระยะเวลา 

ต.ค. ๖๗   
พ.ย. ๖๗ 

ธ.ค. ๖๗ 
 ม.ค. ๖๘ 

ก.พ. ๖๘
มี.ค. ๖๘ 

เม.ย. ๖๘
พ.ค. ๖๘ 

มิ.ย. ๖๘
ก.ค. ๖๘ 

ส.ค. ๖๘ 
ก.ย. ๖๘ 

๑.ประชุม ผู้บริหาร และหัวหน้ากลุ่มงาน เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา
ที่ได้จากการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของ ส านักฯ ใน
ปีงบประมาณ ๖๘ 

      

๒.พิจารณาว่า ณ จุดใดของส านักฯ ที่สมควรต้องจัดให้มีการ
ฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการท างาน พร้อมทั้ง 
ส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมเพ่ิมเติมจากบุคลากรของ
หน่วยงาน 

      

๓. ด าเนินการเสนอเรื่องต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ       
๔. ประเมินความจ าเป็นที่ต้องมีการฝึกอบรมและจัดล าดับ
ความส าคัญก่อนหลัง 

      

๕. จัดส่งบุคลากรไปอบรม หรอื จัดท าโครงการฝึกอบรมที่
ได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา 

      

๖. ด าเนินการฝึกอบรมตามโครงการที่ได้วางแผนไว้ข้างต้น       
๗. ประเมินผล ด าเนินการภายใน ๑ เดือน หลังการฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๔ 
 

ระบบประเมินความพึงพอใจของบุคลากร 
 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรมมีการประเมินความพึงพอใจของบุคลากรอย่างเป็นระบบ ทั้งที่เป็น

ทางการ  และไม่เป็นทางการ แสดงดังแผนภาพดังนี ้
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
          สังเกต      ซักถาม      พูดคุย     แบบประเมิน         รายงานข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
*ปัจจัยด้านลบ เช่น สภาพแวดล้อมไม่เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
   ปัจจัยด้านบวก เช่น สนับสนุนความก้าวหน้าในสายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบประเมินความพึงพอใจของบุคลากร 

ไม่เป็นทางการ เป็นทางการ 

ผู้บริหาร 

บุคลากร 

แก้ไข ปัจจัยด้านลบ* 
ส่งเสริมปัจจยัด้านบวก 



๖๕ 
 

แบบประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาบุคากร ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

 
ส่วนที ่ ๑  ข้อมูลทั่วไป โปรดท าเครื่องหมาย    ลงในช่องที่ตรงกับความเป็นจริงของท่าน 
 

   ๑.๑  เพศ   ชาย   หญิง 
 

   ๑.๒  อายุ   ต่ ากว่า ๒๐ ป ี   ๒๑ – ๓๐ ป ี   ๓๑ – ๔๐ ป ี   
     ๔๑ – ๕๐ ป ี   ๕๑ – ๖๐ ป ี      ๖๐ ปีขึ้นไป 
 

   ๑.๓  สถานะ  ข้าราชการ   ลูกจ้างประจ า  พนักงานมหาวิทยาลัย  
 พนักงานราชการ  ลูกจ้างชั่วคราว  อ่ืน ๆ ระบุ………………… 

 
ส่วนที่  ๒  ความพึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อการพัฒนาบุคลากร 
ค าชี้แจง  โปรดอ่านข้อความท าเครื่องหมาย   ลงช่องระดับความพึงพอใจที่ตรงกับความคิดเห็นของ
ท่านมากที่สุดเพียงช่องเดียว 
 

ประเด็นข้อค าถาม 
ระดับความพึงพอใจ 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
ความพึงพอใจต่อการพัฒนาบุคลากรในรอบ ๑ ปี ท่ีผ่านมา 
๑. หน่วยงานสนับสนุนให้พัฒนาตนเอง โดยการศึกษา 

ฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ 
     

๒. ได้รับโอกาสให้เข้าร่วมกิจกรรมการพัฒนางาน
รูปแบบต่าง ๆ ทั้งการท างานเป็นทีม การได้รับ
มอบหมายงานส าคัญ ๆ 

     

๓. การอบรมเพ่ิมเติมที่บุคลากรได้รับ เกี่ยวข้องโดยตรง
กับการพัฒนาความรู้ ความช านาญในการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ 

     

๔. บุคลากรที่ได้รับการอบรมเพ่ิมเติม ได้น าความรู้มาใช้
ในการพัฒนาคุณภาพงานที่ได้รับผิดชอบ 

     

๕. หน่วยงานให้ความส าคัญต่อเรื่องการพัฒนาบุคลากร      
๖. หน่วยงานให้ความส าคัญในการสร้างแรงจูงใจและ

การมีส่วนร่วมของบุคลากรในการท างานและ
กิจกรรม 

     

๗. บุคลากรให้ความส าคัญในการมีส่วนร่วมในงานและ
กิจกรรม 

     



๖๖ 
 

ประเด็นข้อค าถาม 
ระดับความพึงพอใจ 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
๘. ท่านมีความกระตือรือร้นที่จะพัฒนาตนเอง และ

แสวงหาข้อมูลข่าวสารหรือโอกาสเพ่ือการพัฒนา
ตนเองนอกเหนือจากข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยงาน 

     

 
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
......................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .........................................
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................. .........................................................................................
............................................................................................................................. ......................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๗ 
 

แบบประเมินความต้องการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

 
ชื่อ – สกุล ............................................ กลุ่มงาน ........................................ ต าแหน่ง........................ 
 
ส่วนที่  ๑  ระดับความต้องการพัฒนาศักยภาพเพื่อการท างานของบุคลากรส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

ด้าน 
ระดับความต้องการพัฒนาศักยภาพ 

น้อยมาก น้อย ปานกลาง มาก มากที่สุด 
๑. การเรียนการสอน      
๒. วิจัย      
๓. บริการวิชาการ      
๔. ท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม 

     

๕. การบริหารจัดการ      
๖. การประกันคุณภาพ
การศึกษา 

     

๗. ธุรการ      
๘. การเงิน      
๙. คอมพิวเตอร์      
 
หลักสูตรที่ท่านต้องการฝึกอบรม (ถ้ามี) 

๑) หลักสูตร ........................................................................... ....................................................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
สถานที่จัด ....................................................................................... ค่าลงทะเบียน .............................. ....... 
 
๒) หลักสูตร .............................................................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
สถานที่จัด ....................................................................................... ค่าลงทะเบียน ..................................... 
 
๓) หลักสูตร .................................................................................................................... .............................. 
............................................................................................................................. ......................................... 
สถานที่จัด ............................................................................ ........... ค่าลงทะเบียน ..................................... 
 



๖๘ 
 

แบบประเมินค่างานของต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ 

 

------------------------------------------------------ 
๑. ต าแหน่งเลขที่ ........ 

ชื่อต าแหน่ง .............................................................. ระดับ ......................................................... 

สังกัด ...................................................................................................................... ....................... 

ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง ............................................. ระดับ .........................................................  

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๑. ..................................................................... ....... 
................................................................................ 
๒. ............................................................................  
................................................................................. 
๓. ............................................................................ 
................................................................................. 

๑. ............................................................................  
.................................................................................  
๒. ............................................................................  
................................................................................. 
๓. ............................................................................ 
................................................................................. 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๑. คุณภาพของงาน 
................................................................................  
................................................................................. 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………... 
๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
................................................................................  
................................................................................ 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………... 

๑. คุณภาพของงาน 
................................................................................. 
................................................................................. 
………………….…………………………………………………… 
……………………………………………………………………... 
๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
.................................................................................  
................................................................................. 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………... 

๔. การก ากับตรวจสอบ 
งานที่ท าในแต่ละเรื่องมีการด าเนินการตั้งแต่ต้นจนจบ อย่างไรบ้าง 

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

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

เอกสารแนบ ๑ 



๖๙ 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

......................................................................................................................................................................  
การวิเคราะห์เป็นเรื่องของ 

๑. ข้อมูลที่เป็นจริง 
๒. งานที่ปฏิบัติมีข้ันตอนอย่างไรบ้าง ผ่านความเห็นชอบของใครบ้าง 
๓. งานที่ปฏิบัติขั้นตอนใดต้องผ่านการตรวจสอบหรือไม่ผ่านการตรวจสอบ 
๔. งานที่ปฏิบัติต้องรายงานอย่างไร (เวลา) 

๕. การตัดสินใจ 
งานที่ท าในแต่ละเรื่องมีอะไรบ้าง แต่ละข้ันตอนมีการตัดสินใจอย่างไร 

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

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

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

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

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

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

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



๗๐ 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

๖. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   - ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิด
ริเริ่มประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติท่ี
มีอยู่ (๑๐-๑๕ คะแนน) 
   - ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมี
ขอบเขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้
ความคิดริเริ่มในงานท่ีมีแนวทางปฏิบัติน้อย
มาก (๑๖-๒๐ คะแนน) 
   - ปฏิบัติงานท่ียาก หรืองานท่ีมีขอบเขต
เนื้อหาหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มใน
การปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

๓๐   



๗๑ 
 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
   - ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขต
เนื้อหาหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มใน
ก ารก า ห น ดห รื อ ป รั บ เป ลี่ ย น แ น วท า ง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๖-
๓๐ คะแนน) 
๒. ความยุ่งยากของงาน 
   - เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงาน
ท่ีชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
   - เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมี
ขั้นตอนวิธีการค่อนข้างหลากหลาย (๑๖-๒๐ 
คะแนน) 
   - เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยน
วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 
(๒๑-๒๕ คะแนน) 
   - เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้อง
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการ
ก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้
เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ 
คะแนน) 

๓๐   

๓. การก ากับตรวจสอบ 
   - ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่าง
ใกล้ชิด (๑-๕ คะแนน) 
   - ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานบ้าง (๖-๑๐ คะแนน) 
   - ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้า
ของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามท่ีก าหนดใน
แผนปฏิบัติงาน (๑๑-๑๕ คะแนน) 
   - ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์
ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
(๑๖-๒๐ คะแนน) 

๒๐   

๔. การตัดสินใจ 
   - ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง (๑-๕ 
คะแนน) 
    - ในการปฏิบัติมีการตัดสินใจด้วยตนเอง

๒๐   



๗๒ 
 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
ค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทาง 
แก้ ไขปัญหาในงาน ท่ี รับผิดชอบ (๖ -๑๐ 
คะแนน) 
   - ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
(๑๑-๑๕ คะแนน) 
    - ในการปฏิบั ติงานมีการตัดสินใจด้วย
ตนเองอย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทาง
และวีการปฏิบัติงาน (๑๖-๒๐ คะแนน) 

รวม ๑๐๐   
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
............................................................................................................................................................. .........
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................  
 
 (   ) ผ่านการประเมิน 

 (   ) ไม่ผ่านการประเมิน 

หมายเหตุ : ต าแหน่งที่จะได้รับการก าหนดระดับต าแหน่งต้องได้รับคะแนนดังนี้ 

๑. ต าแหน่งระดับช านาญการต้องได้รับคะแนน ๖๔ คะแนนขึ้นไป 
๒. ต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษต้องได้รับคะแนน ๘๔ คะแนนขึ้นไป 

 
ลงชื่อ …………………………………. ประธานกรรมการ 

 (………………………………..)  
ลงชื่อ …………………………………. กรรมการ 

 (………………………………..)  
ลงชื่อ …………………………………. กรรมการ 

 (………………………………..)  
ลงชื่อ …………………………………. กรรมการ 

 (………………………………..)  
ลงชื่อ …………………………………. กรรมการและเลขานุการ 

 (………………………………..)  
 



๗๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 

แบบประเมินค่างานของต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
------------------------------------------------------ 

๕. ต าแหน่งเลขที่ ........ 

ชื่อต าแหน่ง ................................................................ ระดับ .......................................... ............... 

สังกัด ...................................................................................................................... ........................ 

ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง ........................................................................ .......................................... 

๖. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๑. ............................................................................  
................................................................................ 
๒. ............................................................................  
................................................................................ 
๓. ............................................................................  
.................................................................................  

๑. ............................................................................  
................................................................................. 
๒. ............................................................................ 
................................................................................. 
๓. ............................................................................  
................................................................................. 

๗. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๑. คุณภาพของงาน 
................................................................................ 
................................................................................  
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………... 
๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
................................................................................ 
................................................................................  

๑. คุณภาพของงาน 
................................................................................. 
................................................................................. 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………... 
๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
................................................................................. 
................................................................................. 

เอกสารแนบ ๒ (๑) 



๗๔ 
 

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………... 

 
๘. การก ากับตรวจสอบ 

งานที่ท าในแต่ละเรื่องมีการด าเนินการตั้งแต่ต้นจนจบ อย่างไรบ้าง 
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... ..
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................... .............................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................... ...............
.................................................................................................................... ............................................ 
......................................................................................................................................................................
............................................. ...................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
............................................................................................................................... .......................................  

การวิเคราะห์เป็นเรื่องของ 
๗. ข้อมูลที่เป็นจริง 
๘. งานที่ปฏิบัติมีข้ันตอนอย่างไรบ้าง ผ่านความเห็นชอบของใครบ้าง 
๙. งานที่ปฏิบัติขั้นตอนใดต้องผ่านการตรวจสอบหรือไม่ผ่านการตรวจสอบ 
๑๐. งานที่ปฏิบัติต้องรายงานอย่างไร (เวลา) 

๑๑. การตัดสินใจ 
งานที่ท าในแต่ละเรื่องมีอะไรบ้าง แต่ละข้ันตอนมีการตัดสินใจอย่างไร 



๗๕ 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

๑๒. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   - ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิด
ริเริ่มประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติท่ี
มีอยู่ (๑๐-๑๕ คะแนน) 
   - ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมี
ขอบเขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้

๓๐   



๗๖ 
 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
ความคิดริเริ่มในงานท่ีมีแนวทางปฏิบัติน้อย
มาก (๑๖-๒๐ คะแนน) 
   - ปฏิบัติงานท่ียาก หรืองานท่ีมีขอบเขต
เนื้อหาหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มใน
การปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
   - ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขต
เนื้อหาหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มใน
ก ารก า ห น ดห รื อ ป รั บ เป ลี่ ย น แ น วท า ง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๖-
๓๐ คะแนน) 
๒. ความยุ่งยากของงาน 
   - เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงาน
ท่ีชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
   - เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมี
ขั้นตอนวิธีการค่อนข้างหลากหลาย (๑๖-๒๐ 
คะแนน) 
   - เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยน
วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 
(๒๑-๒๕ คะแนน) 
   - เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้อง
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการ
ก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้
เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ 
คะแนน) 

๓๐   

๓. การก ากับตรวจสอบ 
   - ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่าง
ใกล้ชิด (๑-๕ คะแนน) 
   - ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานบ้าง (๖-๑๐ คะแนน) 
   - ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้า
ของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามท่ีก าหนดใน
แผนปฏิบัติงาน (๑๑-๑๕ คะแนน) 
   - ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์

๒๐   



๗๗ 
 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
(๑๖-๒๐ คะแนน) 
๔. การตัดสินใจ 
   - ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง (๑-๕ 
คะแนน) 
    - ในการปฏิบัติมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทาง 
แก้ ไขปัญ หาในงาน ท่ี รับผิดชอบ (๖ -๑๐ 
คะแนน) 
   - ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
(๑๑-๑๕ คะแนน) 
    - ในการปฏิบั ติงานมีการตัดสินใจด้วย
ตนเองอย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทาง
และวีการปฏิบัติงาน (๑๖-๒๐ คะแนน) 

๒๐   

รวม ๑๐๐   
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
......................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................... ...............
......................................................................................................................................................................  
 
 (   ) ผ่านการประเมิน 

 (   ) ไม่ผ่านการประเมิน 

หมายเหตุ : ต าแหน่งที่จะได้รับการก าหนดระดับต าแหน่งต้องได้รับคะแนนดังนี้ 

๓. ต าแหน่งระดับช านาญการต้องได้รับคะแนน ๖๔ คะแนนขึ้นไป 
๔. ต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษต้องได้รับคะแนน ๘๔ คะแนนขึ้นไป 

 
ลงชื่อ …………………………………. ประธานกรรมการ 

 (………………………………..)  
ลงชื่อ …………………………………. กรรมการ 

 (………………………………..)  



๗๘ 
 

ลงชื่อ …………………………………. กรรมการ 
 (………………………………..)  

ลงชื่อ …………………………………. กรรมการ 
 (………………………………..)  

ลงชื่อ …………………………………. กรรมการและเลขานุการ 
 (………………………………..)  

 
 
 


