
ตัวอยาง 

แบบแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนง ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนนุ 

และตำแหนงประเภททั่วไป 

 

ชื่อ ............................................................ ตำแหนง นักวิชาการ ระดับ ปฏิบัติการ 

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

ขอกำหนดตำแหนง นักวิชาการ ระดับ ชำนาญการ 

 

คำชี้แจง 

1. ใหผูขอกำหนดตำแหนงท่ีสูงขึ้นระบุหนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง โดยใหสอดคลองกับหนาที่ 

และความรับผิดชอบของตำแหนงตามแนบทายประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง กำหนดกรอบ

ตำแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนและประเภททั่วไป และขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ประเภทวิชาชีพเฉพาะ และประเภททั่วไป 

 ทั้งน้ี ใหระบุขอมูลภาระงานที่รับผิดชอบเปนข้ันตอนที่ชัดเจน แสดงถึงความชำนาญการของผูกำหนดระดับตำแหนงสูงข้ึน 

และขอมูลภาระงานเมื่อดำรงตำแหนงที่สูงขึ้น 

2. แนบคำสั่งมอบหมายงานเพื่อประกอบการพิจารณา 

 

สวนท่ี 1 หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดระดับตำแหนงที่สูงขึน้ 

 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

ระดับชำนาญการ ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดย

ใชความร ู   ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ

ประสบการณสูงในงานดานวิชาการศึกษา โดยตองทำการศึกษา 

คนควา จัดทำเอกสารวิชาการ คู มือเกี ่ยวกับงานในความ

รับผิดชอบ วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย การนำเทคโนโลยี

สารสนเทศ มาใช เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไข

ปญหาในงาน ที่มีความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง หรือ

ปฏิบัติงานที่มีความรับผิดชอบในการควบคุม การปฏิบัติงาน 

ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบผูปฏิบัติงานเพื่อใหงานที่รับผิดชอบ

สำเร็จตามวัตถุประสงค โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานอยางใด

อยางหนึ่งหรือหลายอยาง ดังนี้ 

 ปฏิบัติหนาที่ในตำแหนงนักวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

โดยไดรับมอบหมายงานจากหัวหนาสวนงานวิชาการ ใหปฏิบัติ

หนาที ่เพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของสาขาวิชา 

อาชีวอนามัยและความปลอดภัย สังกัดสำนักงานคณะฯ โดยมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

 

 

1. งานบริการการศกึษาและจัดการเรียนการสอน 1. งานบริการการศกึษาและจัดการเรียนการสอน 

 การศึกษา คนควา จัดทำเอกสารวิชาการ คู มือ

เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย 

การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช เชน                                                               

1. ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 ปฏิบัติหนาที่งานบริการการศกึษาและสนับสนุน 

การจัดการเรยีนการสอนในฐานะนักวิชาการ โดยมีหนาที่ดังนี ้



หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

ระดับชำนาญการ ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

 1.1 วางระบบการทำงาน เชน ออกแบบฟอรม 

คำรอง ขั้นตอนย่ืนรับคำรอง เพ่ือใหผูมาติดตอรูผังการไหลของ

งาน และสามารถติดตามงานไดอยางรวดเร็ว 

 1.2 เก็บรวบรวม วิเคราะหขอมูลคำรองของนสิิต เพ่ือ

เปนประโยชนในการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและ

นำไปสูการทำวิจัยสถาบัน รวมวิจัยทางการศึกษากับอาจารยใน

หลักสูตรเพื่อพัฒนาระบบการศึกษา  

 1.3 พัฒนาระบบการจัดเก็บขอมูลดวยระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส เพื่อเกิดความประหยัด สะดวก และรวดเร็ว  

 1.4 พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการติดตาม รวบรวม

ขอมูล มคอ.1 - มคอ. 7 ใหเปนระบบสามารถสืบคืนไดงาย  

 1 .5 จ ัดทำฐานข อม ูล ในงานที ่ เก ี ่ยวข อง เชน 

ฐานขอมูลนิสิตบัณฑิตศึกษา ฐานขอมูลการคนควาอิสระของ

นิส ิต หนวยงาน สถานที ่ท ี ่น ิส ิตเขารับการฝกงานและฝก

ประสบการณ เพื่อความสะดวกและเปนขอมูลพื้นฐานใหแก

นิสิตในปถัดไป เปนตน  

 1.1 ปฏิบัติงานบริการการศึกษา ภายใตขอบังคบั

มหาวิทยาลยัทักษิณวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2559 

  1.1.1 ดำเนนิงานดานการสนบัสนนุ 

การจัดการเรยีนการสอนระดับปรญิญาตรี ใหเปนไปตาม

ขอบังคับดังกลาวฯ 

       1.1.2 จัดทำเอกสารทางดานวิชาการของ

สาขาวิชา พรอมทั้งเสนอแกประธานสาขาวิชาพิจารณาใหความ

เห็นชอบ และจัดสงตอคณะ โดยยึดถือประกาศดังกลาวฯ เปน

แนวทางการดำเนินงานอยางเครงครัด เชน การลงทะเบียน 

การเพิ่ม-ถอนรายวิชา การยายสังกัดสวนงานวิชาการ หรือยาย

สาขาวิชา การวัดและประเมินผล การจัดการศกึษาภาคเรียน

ปกติและภาคฤดรูอน เปนตน  

 1.2 จัดทำแผนการรบันิสิตเพ่ือนำเขาพิจารณาในท่ี

ประชุมคณะกรรมการประจำสาขาวิชาฯ และจัดสงแกคณะฯ 

เพ่ือจัดสงตอภารกิจรับนิสติ ตลอดจนการประชาสัมพันธการ

รับนิสิตแกกลุมเปาหมาย และการจัดทำฐานขอมูล สถิติการรับ

นิสิต สรุปและรายงานผลการรับนสิิต เปนตน   

 1.3 ประสานงานดานการจัดการเรียนการสอนของ

สาขาวิชาฯ กับหัวหนาฝายวิชาการ และกลุมงานทะเบยีนและ

บริการการศึกษา 

 1.4 ประสานงานการใชหองเรียนเพ่ือจัดการเรียน

การสอนและการสอบของสาขาวิชาฯ กับกลุมงานทะเบียนและ

บริการการศึกษา 

 1.5 เสนอแผนการสอนใหอาจารยพิจารณาตามมคอ.

2 ในแตละภาคการศึกษา เพื่อนำเขาพิจารณาในการประชุม

ประจำสาขาวิชาฯ และจัดสงแกคณะ 

 1.6 ประสานงานดานการจัดทำ มคอ. 2 - มคอ. 7 

และการติดตามการเผยแพรขอมลูใหทันสมัย ทันเวลาแตละ

ภาคการศึกษา ผานเว็บไซตของสาขาวิชาฯ 

 1.7 รับคำรองที่เก่ียวของกับการจดัการศึกษาของ

นิสิต ประสานงาน ตดิตามปญหาตามคำรองการจัดการเรยีน

การสอนตามตารางสอนและรายงานใหอาจารยที่เก่ียวของ

ทราบ 



หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

ระดับชำนาญการ ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

 1.8 งานวัดผลและประเมินผล ปฏิบัติหนาที่โดย

ครอบคลมุ ดังนี้ 

  1.8.1 แจงกำหนดการจัดสงตนฉบบั

ขอสอบแกอาจารย ตามปฏิทินฝายวิชาการ คณะฯ             

                        1.8.2 ติดตาม รวบรวมตนฉบับขอสอบของ

สาขาวิชาจัดสงคณะฯ 

  1.8.3 จัดทำหนาซองขอสอบ หนาซอง

กระดาษคำตอบ 

  1.8.4 จัดทำขอสอบ และควบคุมตรวจสอบ

กระบวนการจัดทำขอสอบ 

  1.8.5 เบิกจายขอสอบ 

  1.8.6 ติดตามรวบรวมคาระดับข้ันเพื่อ

นำเขาพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการประจำสาขาวิชา  

  

                       1.8.7 ติดตาม รวบรวม คาระดับขั้นที่ผาน

การพิจารณาจากที่ประชุมคณะกรรมการสาขาวิชาฯ จัดสง

คณะฯ 

            1.9 งานธุรการและงานจัดการการประชุม

คณะกรรมการประจำสาขาวิชาฯ ซึ่งไดแก  

  1.9.1 งานประสานงาน งานสารบรรณ 

งานโตตอบ และจัดพิมพหนังสือที่เกี่ยวของกับภารกิจวิชาการ

ของสาขาวิชาฯ  

  1.9.2 การกำหนดวันประชุม เชิญประชุม 

สำรวจวาระการประชุม 

  1.9.3 การจัดทำเอกสาร จดและบนัทึก

รายงานการประชุม ตลอดจนการแจงเวียนระเบียบวาระ 

การประชุม 

  1.9.4 ติดตามการดำเนินงานตามมต ิ

ที่ประชุม 

  1.9.5 งานแผนงาน        

                                    1) จัดทำรางแผนปฏิบัติการเพ่ือ

นำเขาพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการประจำสาขาวิชา 

   2) ราง เสนอ โครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏิบัติการ 



หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

ระดับชำนาญการ ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

   3) จัดโครงการ/กิจกรรม ตาม

แผนที่กำหนด 

   4) รายงานผลโครงการ/กิจกรรม 

   5) รายงานผล-แผน รายไตรมาส 

        1.10 ตรวจสอบและตดิตามฐานขอมูลในงานที่เก่ียวของ

ใหมีความทันสมัย ถูกตอง ครบถวน และพรอมสื่อสารเผยแพร

อยางเปนระบบ 

        1.11 ใหคำปรึกษานิสิตตามคูมือการปฏิบติังาน 

2. ภาระงานเมื่อดำรงตำแหนงที่สูงขึ้น 

 2.1 การออกแบบระบบการทำงาน มาตรฐานการ

ทำงาน ไดแก แบบฟอรมตาง ๆ ผงัการไหล ขั้นตอนขอ

รองเรียน/คำรอง และเผยแพรขอมูลผานเว็บไซต 

ของสาขาวิชาฯ เพ่ือใหผูรับบริการสามารถดาวนโหลด

ไฟลขอมลูได เชน  

  2.1.1 วิเคราะหปญหา/ขอรองเรียน/การ

ปรับปรุงพัฒนาการจัดแผนการเรยีนการสอนและนำเสนอแก

คณะกรรมการประจำสาขาวิชาฯ 

  2.1.2 กระบวนการจัดทำขอสอบ 

  2.1.3 การเบิกจายขอสอบ 

  2.1.4 การสงคาระดับขั้น เปนตน 

 2.2 การเก็บรวมรวมขอมูล วิเคราะห และสังเคราะห

คำรองตาง ๆ ของนิสิตในแตละปการศึกษา เชน  

คำรองการยายคณะ สาขาวิชา คำรองการถอนรายวิชา  

เพ่ือประโยชนตอการกำหนดนโยบายและการบริหารงานดาน

วิชาการของคณะฯ นำไปสูวิจัยสถาบันหรือการพัฒนา/ปรบัปรุง

หลักสตูร 

 2.3 การจัดทำฐานขอมูลออนไลน ที่เกี่ยวของกับการ

จัดการเรียนการสอน ระบบจัดเก็บขอมูลดวยระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ใหสามารถสืบคนเขาถึง และสื่อสารไปยังผูท่ี

เกี่ยวของไดอยางถูกตอง แมนยำ รวดเร็ว ทันสมัย ซึ่งไดแก

โปรแกรมปฏิบัติการ TSU Google Drive for Education ใน

การดำเนินการ เชน 

  2.3.1 แบบฟอรมคำรองตาง ๆ ของนิสิต  

  2.3.2 มคอ. 2 - มคอ. 7 



หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

ระดับชำนาญการ ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

  2.3.3 ฐานขอมูลหลักสตูรทุกหลักสูตร 

  2.3.4 ฐานขอมูลอาจารยประจำหลักสูตร  

  2.3.5 คำสั่งอาจารยที่ปรึกษาทางวิชาการ  

                                2.3.6 ฐานขอมูลการใหคำปรึกษา 

ขอเสนอแนะ ขอรองเรียน เปนตน 

 2.4 จัดทำระบบสารสนเทศ มคอ. 3 - มคอ. 7 

ออนไลน เพ่ืออำนวยความสะดวกแกอาจารยประจำหลักสตูร 

ในการเสนอและรายงาน มคอ. ตาง ๆ ซึ่งเปนการสรางระบบ

และกลไกโดยอาศัยเทคโนโลยสีารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

ใหเปนไปอยางประสิทธิภาพ โดยนิสิต อาจารย ผูที่มสีวนได

สวนเสยี ประธานสาขาวิชา ตลอดจนผูบริหารของคณะฯ 

สามารถเขาถึงขอมูลไดอยางทันทวงที 

2. งานหลักสูตร 2. งานหลักสูตร 

      การศึกษา คนควา จัดทำเอกสารวิชาการ คู มือ

เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย

การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช เชน                                                                   

 2.1 ศึกษาวิเคราะห วิจัยหลักสูตร โดยมีรายงานวจิัย

การประเมินหลักสูตรของคณะ เพื่อนำขอมูลที่ไดมาใชพัฒนา

หรือปรับปรุงหลักสูตร                 

 2.2 การแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกันระหวาง สวนงาน

วิชาการ การคนหาเทคนิค วิธีการดำเนินงานที ่ชวยใหการ

ดำเนินงานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  

 2.3 การวิเคราะหออกแบบสำรวจความตองการของ

ผู ใชบัณฑิต เปรียบเทียบการเปดหลักสูตรจากมหาวิทยาลัย 

อื่น ๆ เพื่อเปนขอมูลสำหรับผูบริหารหรือผูที่เกี่ยวของ ใชเปน

ฐานขอมูลในการตัดสินใจ วางแผน และพัฒนาตอไป 

 2.4 พัฒนาระบบสารสนเทศดานการพัฒนาหรือ

ปรับปร ุงหลักสูตร โดยมีการรวบรวมขอมูลที ่สำคัญ เชน 

อาจารยประจำหลักสูตร สถิตินิสิต อัตราสำเร็จการศึกษา

ภาวะการมีงานทำ ความพึงพอใจของผูใชบัณฑติ  

 2.5 จัดทำแนวทางการจัดการสงเสริมการแลกเปลีย่น

นักศึกษาระหวางประเทศ  

1. ภาระงานที่รับผิดชอบ  

 1.1 ปฏิบัติหนาที่ในตำแหนงนักวิชาการ                     

                        1.1.1 ประสานกับอาจารยในสาขาวิชาฯ 

เพ่ือดำเนินการปรับปรุงหลักสูตรใหเปนไปตามกรอบระยะเวลา

ที่กำหนด และเปนไปตามระบบกลไกของมหาวิทยาลัย 

            1.1.2 ดำเนินการขออนุมัติใชงบประมาณ

ของฝายพัฒนา/ปรับปรงุหลักสูตร 

   1.1.3 ติดตอผูทรงคุณวุฒิในการวิพากษ

หลักสูตรการเสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกเพื่อ

จัดทำคำสั่งแตงต้ังนำเสนอตามระบบ 

  1.1.4 เก็บรวบรวมหลักฐานการใชจ าย 

ในการจัดทำหลักสูตรใหฝายที่เกี ่ยวของ ดำเนินการเบิกจาย

ตอไป 

  1 .1.5 รายงานข อม ูลอาจารย ประจำ

หลักสูตรแกฝายวิชาการ  

  1.1.6 ติดตามความคืบหนา สถานะการ

ปรับปรุงหลักสูตรเพื่อรายงานตอคณะกรรมการวิชาการ และ

คณะกรรมการประจำคณะฯ  

             1.1.7 เปนผูชวยเลขานุการในการประชุม

การปรับปรุงหลักสูตร ตามรปูแบบมคอ.2 ของมหาวิทยาลัย 



หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

ระดับชำนาญการ ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

                        1.1.8 รายงานขอมูลของหลักสูตรผาน

ระบบรับทราบขอมูล CHECO  

2. ภาระงานเมื่อดำรงตำแหนงท่ีสูงขึ้น 

 2.1 จัดทำวิจัยสถาบัน ประเด็นคณุลักษณะบัณฑิตที่

พึงประสงคในมุมมองของนายจางและผูใชบัณฑิต(Stakeholder) 

ตลอดจนการเทียบเคียง(Benchmarking) การผลติบณัฑิตใน

สาขาวิชา หรือหลักสูตรท่ีใกลเคียงกันกับสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ 

ทั้งในประเทศและตางประเทศ 

 2.2 ศึกษาและรวบรวมเทคนิคในการปรับปรุงพัฒนา

หลักสูตร นำเสนอตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  

 2.3 ทบทวน วิเคราะห และสังเคราะห ขอมูลการ

จัดการเร ียนการสอนในหลักสูตรฯ ตางสถาบัน ที ่มีความ

สอดคลอง สัมพันธหรือใกลเคียงกัน กับหลักสูตรตาง ๆ ที่

จ ัดการเรียนการสอนภายในคณะฯ เพื ่อเปนขอมูลในการ

ตัดสินใจของผูบริหาร ตลอดจนมีการสำรวจความตองการของ

ผู ใชบัณฑิต เพื ่อเป นแนวทางการผลิตบัณฑิตใหตรงตาม

คุณลักษณะที่พึงประสงค 

 2.4 จัดเก็บ วิเคราะหและสังเคราะหขอมูลการรับ

นิสิตภายในหลักสูตร อัตราการคงอยู อัตราการ ตก-ออก ของ

นิสิตภายในหลักสูตรตาง ๆ ตลอดจนภาวะการมีงานทำของ

นิสิต และความพึงพอใจของนายจาง  

 2.5 จัดทำฐานขอมูล ระบบสารสนเทศออนไลน  

เพ่ือจัดเก็บขอมูลอาจารยประจำหลักสตูร ผูรับผิดชอบหลักสตูร  

ฐานขอมูล มคอ. 7 รายงานผลการดำเนินงานหลักสูตร ในทุกป

การศึกษา เพื ่อเปนประโยชนตอการพัฒนาและปรับปรุง

หลักสูตร 

 2.6 ติดตามระเบียบ ขอบังคับ นโยบายของรัฐบาล 

สภาวิชาชีพ และกฎหมาย ที่มีความสอดคลองกับการพัฒนา/

ปรับปรุงหลักสูตร ขอมูลขาวสารที่เกิดขึ้นในแวดวงสภาวิชาชีพ

ที ่หลักสูตรนั ้น ๆ สังกัด เพื ่อใชเปนขอมูลประกอบในการ

พิจารณาพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตร 

           2.7 จัดทำแนวทางการจัดการสงเสริมการแลกเปลี่ยน

นักศึกษาระหวางประเทศ หรือโครงการ/กิจกรรมปรับปรุง

พัฒนาหลักสูตรในความรวมมือระหวางประเทศ 



หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

ระดับชำนาญการ ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

3. งานโครงการบริการวิชาการ 3. งานโครงการบริการวิชาการ 

      การศึกษา วิเคราะห เพื่อการพัฒนางาน เชน สำรวจ

ความตองการของชุมชน ภาครัฐ ภาคเอกชนหรือหนวยงาน

วิชาชีพ เพื่อกำหนดทิศทางและจัดทำแผนการบริการวิชาการ  

การบูรณาการงานบริการวิชาการแกสังคมกับการเรยีนการสอน

และการวิจัย สรุปบทเรียนหรือองคความรูและถายทอดความรู

จากการบริการวิชาการ รวมถึงประเมินผลสำเร็จของการบูรณา

การงานบริการวิชาการ การจัดทำฐานขอมูลดานการบริการ

วิชาการ เปนตน  

1. ภาระงานที่รับผิดชอบ  

 มีสวนรวมในโครงการ/กิจกรรม บรกิารวิชาการ 

ของสาขาวิชาฯ ที่มีการบูรณาการการจัดการเรยีนการสอนกับ

บริการวิชาการ เชน  

 1.1 สนับสนุนและอำนวยความสะดวก การจัดการ

เรียนการสอนรายวิชา 0502373 การฝกปฏิบัติทางดานสุข

ศาสตรอุตสาหกรรม ซึ่งเปนการบูรณาการดานการเรียนการ

สอนกับการบริการวิชาการ ในการเก็บและวิเคราะหตัวอยาง

ทางดานสุขศาสตรอุตสาหกรรมในสถานประกอบการและ

สถานพยาบาล 

 1.2 รวมในการจัดโครงการของสถาบันอายุยืน เปนตน 

2. ภาระงานเมื่อดำรงตำแหนงที่สูงขึ้น 

            2.1 สำรวจความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย เพื่อ

กำหนดทิศทางและจัดทำแผนบรกิารวิชาการ 

          2.2 บูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการ

วิชาการ 

4. งานประกันคุณภาพหลักสูตร 4. งานประกันคณุภาพหลักสูตร 

      การศึกษา คนควา จัดทำเอกสารวิชาการ คู มือ

เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย 

การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช เชน                                                                   

 4.1 จัดทำรายงานการวิเคราะหผลการดำเนินงาน

การประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตรของคณะ (โดยเปรียบเทียบ

ขอมูลในปที่ผานมา หรือเปรียบเทียบการเปด-ปดหลักสูตรของ

มหาวิทยาลัยอื ่นๆ) เพื ่อนำขอมูลที ่ไดใชในการพัฒนาหรือ

ปรับปรุงการดำเนินงานในปการศึกษาถัดไป 

 4.2 ม ีการว ิเคราะหความเช ื ่อมโยงการประกัน

คุณภาพระดับคณะและระดับหลักสูตร ใหสามารถดำเนินงาน

ไปไดทั้งระบบ สอดคลองและเชื่อมโยงกับระดับมหาวิทยาลัย 

เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุเปาหมาย 

 4.3 รวบรวมขอมูล แลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อจัดทำแนว

ปฏิบ ัต ิการใชงานประกันคุณภาพหลักสูตรร วมกันในทุก

หลักสูตร  

1. ภาระงานที่รับผิดชอบ  

 1.1 งานประกันคุณภาพการศ ึกษาระดับคณะฯ  

(CUPT-QA) 

  1.1.1 วางแผน จัดเก็บขอมูล เพื่อรายงาน

ประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะฯ ตามระบบ CUPT-QA 

ในตัวชี้วัดที่เก่ียวของ ดังน้ี 

  C.1 การรับและการสำเร็จการศึกษาของ

นิสิตนักศึกษา 

  C.2 การไดงานทำของบัณฑิต หรือการใช

ประโยชนในการประกอบวิชาชีพ 

  C.3 คุณภาพบัณฑิต 

  C.4 ผลงานของผูเรยีน 

  C.7 การกำกับมาตรฐานหลักสูตร 

 1.2 งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

(AUN-QA)  



หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

ระดับชำนาญการ ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

 4.4 จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเผยแพร ใหบริการ

วิชาการดานการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรที่

ซับซอน  

 4.5 วิเคราะหและออกแบบสำรวจความตองการของ

ผูใชบัณฑิต และสรุปขอมูลใหผูเกี่ยวของ  

 รับผิดชอบในฐานะผูชวยเลขานุการหลักสูตร ในการ

อำนวยความสะดวกการดำเนินรายงานประกันคณุภาพ

การศึกษาระดับหลักสตูร (AUN-QA) ดังน้ี 

  1.2.1 ทบทวน เพ ื ่อสร างความเข า ใจ 

ตัวช้ีวัดทุกตัวชี้วัด ประกอบดวยตัวชี้วัดหลัก จำนวน 11 ตัวชี้วัด 

และตัวชี้วัดยอย จำนวน 50 ตัวชี้วัด  

  1.2.2 ออกแบบการจ ัดเก ็บข อม ูลตาม

ตัวช้ีวัด 

  1.2.3 จ ัดเก ็บเอกสารในล ักษณะไฟล

อิเล็กทรอนิกส 

  1.2.4 รายงานผลการดำเน ินงานของ

หลักสูตรรายไตรมาส โดยผานความเห็นชอบจากอนุกรรมการ

ประกันคุณภาพหลักสูตร 

             1.2.5 ออกแบบฐานขอมูล Google Drive 

เพ่ือจัดเก็บขอมูลดานประกันคุณภาพการศึกษา 

  1.2.6 สำรวจ เพ ื ่อกำหนดว ันประชุม

คณะอนุกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

อยางตอเนื่อง 

  1.2.7 จัดทำรายงานประกันคุณภาพ โดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

2. ภาระงานเมื่อดำรงตำแหนงที่สูงขึ้น 

 2.1 วิเคราะห สังเคราะห และเปรียบเทียบผลการ

ประเมินตามระบบประกันคุณภาพในที่ปที่ผานมา เพื ่อเปน

ขอมูลในการพัฒนาและการรายงานผลการดำเนินงานใน 

ปการศึกษาปจจุบัน 

 2.2 วิเคราะหการเชื ่อมโยงระบบประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับหลักสูตร (AUN-QA) กับระบบประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับคณะฯ และจัดทำฐานขอมูลในลักษณะระบบ

สารสนเทศออนไลน เพื ่อจัดเก็บขอมูลที ่เกี ่ยวของกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

 2.3 วิเคราะห สังเคราะห และออกแบบระบบกลไก

ในการจัดเก็บขอมูลตามองคประกอบตัวช้ีวัด เพ่ือถายทอดเปน

แนวทางการดำเนินงาน และแลกเปลี่ยนเรียนรูกันทั้งภายใน

และภายนอกคณะฯ  



หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

ระดับชำนาญการ ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

 2.4 จัดทำขอมูลและสารสนเทศดานประกันคุณภาพ

การศึกษาโดยใหมีความสอดคลองและเชื ่อมโยงทั ้งระดับ

หลักสูตรและระดับคณะฯ และเผยแพรระบบดังกลาวฯ ผาน

เว็บไซต ของคณะฯ เพ่ือใหผูที่เกี่ยวของสามารถเขาถึงขอมูลได

ทันทวงที 

 2.5 ม ีการจ ัดทำแบบสอบถามเพื ่อสำรวจความ

ตองการของผู ใชบัณฑิต ใหมีความสอดคลองกับ ELOs ของ

หลักสูตร เพื ่อวิเคราะหและสรุปขอมูลดังกลาวฯ เสนอแก

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

         2.6 ติดตามและทบทวนขอมูลการประกันคุณภาพ 

เทยีบเคียงกับมหาวิทยาลัยอื่น ๆ 

5. งานพัฒนานิสิต 5. งานพัฒนานิสิต 

      การศึกษา วิเคราะห เพื ่อการพัฒนางาน การนำ

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช และปฏิบัติงานอื ่น ๆ ที ่ไดรับ

มอบหมาย เชน 

 5.1 ศ ึกษาข อม ูลการจ ัดโครงการพ ัฒนาน ิสิต                         

ที่ผานมาเพื่อนำมาปรับปรุง แกไขใหบรรลุวัตถุประสงคของ

โครงการพัฒนานิสิต 

 5.2 พัฒนาโครงการใหมีความรวมมือกับหนวยงาน

หรือสถาบันอื่น เพื ่อสงเสริมวิชาการแกนิสิตและเปนนิสิต

ตนแบบตอไป 

 5.3 จัดทำคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ

ของการทำงานและสามารถปฏิบัตงิานแทนกันได  

 

 

- 

 

 

 

 

 

- 

 

6. งานฝกงาน  6. งานฝกงาน 

      การศึกษา วิเคราะห การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมา

ใชเพ่ือการพัฒนางาน เชน 

     6.1 ปรับปรุงแบบสำรวจและชองทางการเก็บ

รวบรวมขอมลูใหไดครบถวน 

      6.2 พัฒนาระบบสารสนเทศเกี่ยวกับขอมูลการรับ

นิสิตของสถานศึกษา หนวยงานสำหรับฝกงานเพื่อเปนขอมูลใน

การเลือกสถานศกึษา หนวยงาน 

1. ภาระงานที่รับผิดชอบ  

 1.1 ปฏิบัติหนาที่ในตำแหนงนักวิชาการ                     

                        1.1.1 จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห

เขาฝกประสบการณวิชาชีพของนิสิตโดยจัดสงคณะฯ และจัด

สงไปยังสถานประกอบการ 

            1.1.2 จัดทำหนังสือสงตัวนิสิตเขาฝกปฏิบตัิ

ประสบการณวิชาชีพโดยจัดสงคณะฯ และจัดสงไปยังสถาน

ประกอบการ 

   1.1.3 จัดทำคู ม ือการฝกประสบการณ

วิชาชีพ 



หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

ระดับชำนาญการ ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

  1.1.4 จัดเตรียมโครงการปฐมนิเทศกอน

ออกฝกประสบกาณณวิชาชีพ 

  1.1.5 เสนอหนังส ือแตงต ั ้งอาจารย ที่

ปรึกษา ใหประธานกรรมการ และกรรมการลงชื่อแตงตั้ง และ

ผานประธานสาขาวิชาฯ  และสงหนังสือแตงตั้งที่สำนักงาน

คณะฯ / เจาหนาที่ธุรการลงรับเอกสารและผานขั้นตอนของ

การตรวจสอบความถูกตอง และคณบดีลงนามรับทราบ  

                     1 .1.6 ประสานงานก ับน ิส ิตและสถาน

ประกอบการเพื่อกำหนดวันในการนิเทศกการฝกงาน พรอมท้ัง

นำขอมูลเขาที ่ประชุมคณะกรรมการประจำสาขาวิชา และ

จัดทำหนังสือขอเขานิเทศการฝกประสบการณวิชาชีพ 

                     1.1.7 จัดเตรียมเอกสารสำหรับการนิเทศการ

ฝกงานใหแกอาจารย เชน การจองรถ การจองที่พัก และการ

ประสานงานเกี่ยวกับการเดินทางนิเทศ รวมทั ้งการรายงาน

คาใชจายตอเจาหนาที่การเงินของคณะฯ  

                    1.1.8 ประสานงานกับอาจารยและนิสิตในการ

เตรียมการนำเสนอผลการฝกประสบการณวิชาชีพ พรอมทั้ง

การถอดบทเรียนจากการฝกประสบการณวิชาชีพ 

                   1.1.9 ประสานงานเรื่องสหกิจศึกษาระหวาง

สาขาวิชาและภารกิจดานสหกิจศึกษา 

                    1.1.10 จัดทำฐานขอมูลสถานที่ฝกงาน/สถาน

ประกอบการ เพื่อประกอบในการพิจารณษเลือกแหลงฝกงาน

ของนิสิต 

2. ภาระงานเมื่อดำรงตำแหนงที่สูงขึ้น 

           2.1 จัดทำฐานขอมูลออนไลนท่ีเกี่ยวของกับการ

ฝกงาน ซึ่งเปนไปในลักษณะของการจัดเก็บขอมูลที่มีอยูอยาง

กระจัดกระจายใหเปนระบบ (จาก Data เปน Information) 

อันจะเปนประโยชนตอการใชงานที่สะดวกตอนสิิต ซึ่งไดแก

โปรแกรมปฏิบัติการ TSU Google Drive for Education ใน

การดำเนินการ เชน 

         2.1.1 แบบฟอรมคำรองขอฝกงานของนิสิต  

         2.2.2 ทำเนียบสถานประกอบการ 

                    2.2.3 ทะเบียนการติดตามการจัดสงคำรอง

การฝกงาน  



หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

ระดับชำนาญการ ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

 2.2 จัดทำวิจัยสถาบันหรือวิจัยเชิงสำรวจ ประเด็น

ความพึงพอใจของสถานประกอบการตอการฝกงานของนิสิต 

ตลอดจนการเทียบเคียง(Benchmarking) กับ

สถาบันการศึกษาอื่น ๆ 

             2.3 วิเคราะห สังเคราะห และเปรียบเทียบผลการ

ประเมินผลการฝกงานในที่ปที ่ผานมา เพื่อเปนขอมูลในการ

พัฒนาและปรับปรงุกระบวนการฝกงาน  

7.  งานสนับสนนุการวิจัย 7.  งานสนบัสนนุการวิจัย 

       การศึกษา วิเคราะห เพื ่อการพัฒนางาน การนำ

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช และปฏิบัติงานอื ่น ๆ ที ่ไดรับ

มอบหมาย เชน 

 7.1 ทบทวนประกาศ หลักเกณฑ การดำเนินงาน             

ว ิจ ัย ใหสอดคลองและเปนไปตามระเบียบขอบังคับของ

มหาวิทยาลัย 

 7.2 จัดทำคูมือการบริหารงานวิจัยของคณะ 

 7.3 ว ิ เคราะห และจัดทำแผนด านการว ิจ ัยให

สอดคลองตามเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษา และ

วิเคราะหผลการดำเนินงานและความคุ มคาผลการจัดสรร

งบประมาณ 5 ปยอนหลัง  เพื ่อใชเปนแนวทางในการวาง

แผนการดำเนินงานในปถัดไป  

 7.4 นำข อม ูลการสน ับสน ุนท ุนด  านต  า งๆมา

เปรียบเทียบ วิเคราะห เพื่อประโยชนในการจัดสรรทุนและเปน

ขอมูลในการพัฒนาดานทุนสนับสนนุการวิจัยตอผูบริหาร 

 7.5 จัดทำฐานขอมูลดานการวิจัยและการพัฒนา

ฐานขอมูลในเว็บไซตของคณะ เพื่อเผยแพรและใหบริการดาน

งานวิจัย  

 7.6 สรางเครือขายวิจัยทางการศึกษาภาคใตตอนลาง 

โดยงบประมาณสนับสนุนจากคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.) 

และสำนักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

8.  งานการจัดการศึกษาตอเนื่อง 8.  งานการจัดการศึกษาตอเนื่อง 

      การศึกษา วิเคราะห เพื ่อการพัฒนางาน การนำ

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช และปฏิบัติงานอื ่น ๆ ที ่ไดรับ

มอบหมาย เชน 

 

 

 

 



หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

ระดับชำนาญการ ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

 8 .1 ว ิ เคราะห ข อม ูล วางแผนการดำเน ินงาน                      

ใหคำปรึกษา สรุปผลเสนอแนะผูบริหารเพื่อหาแนวทางแกไข

ปญหาจากการดำเนินงาน 

      8.2 สำรวจประเม ินความพึงพอใจของการจัด

การศึกษาตอเนื่อง  

 8.3 จัดทำเอกสารว ิชาการ ส ื ่อเอกสารเผยแพร 

ให บร ิการดานการจัดการศึกษาตอเนื ่อง เพื ่อให เก ิดการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู และความรู ความเขาใจ ในภารกิจของคณะ 

 

- 

9. งานทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม 9. งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

      การศึกษา วิเคราะห เพื ่อการพัฒนางาน การนำ

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช และปฏิบัติงานอื ่น ๆ ที ่ไดรับ

มอบหมาย เชน 

 9.1 ดำเนินการเชิงรุกในการประชาสัมพันธเพื่อใหถึง

กลุ มเป าหมายมากที ่ส ุด เช น เผยแพรข อมูลในเว็บไซต 

facebookเพ่ือใหกลุมเปาหมายเขาถึงขอมูลไดมากที่สุด  

 9.2 จัดทำฐานขอมูลการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

และจัดประชุมสรุปผลการดำเนินโครงการ เพื่อนำผล ที่ไดมา

สรุปเปนบทเรียน และวางแผนการทำงานของ ปตอ ๆ ไป 

 9.3 จัดทำคูมือการทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม เพ่ือการ

ตอยอดในดานอื่น ๆ เชน ดานการวิจัย การเรียนการสอน การ

บริการวิชาการของสาขาวิชาและคณะตอไป 

 

 

 

 

 

 

- 

 

10. งานโสตทัศนศึกษา 10. งานโสตทัศนศึกษา 

          การศึกษา วิเคราะห เพื ่อการพัฒนางาน การนำ

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช และปฏิบัติงานอื ่น ๆ ที ่ไดรับ

มอบหมาย เชน 

 10.1 ควบคุม ดูแล ตรวจทาน เขียน เรียบเรียง คำ

บรรยายภาพ การออกแบบสื่อ เพื่อเผยแพรความรู ขอมูลอัน

เปนประโยชนในดานตาง ๆ 

 10.2 จัดทำคูมือและสรุปขั้นตอนการใชวัสดุ อุปกรณ

ตางๆ เพื่อใหผูใชงานสามารถใชงานและแกปญหาเบื้องตนได 

เมื่อเกิดความขัดของ  

 10.3 รวบรวมขอมูลการใหบริการวัสดุ อุปกรณตางๆ  

เพื่อวิเคราะหความคุมคาของการใชงาน และนำขอมูลมาวาง

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 



หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 

ระดับชำนาญการ ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

แผนการใหบริการหรือจัดหาวัสดุ อุปกรณทดแทนที่ใชงานอยู

ใหเหมาะสมและสอดคลองกับความตองการของผูใชบริการ  

 10.4 ศึกษารูปแบบของการใชงานโสตทัศนูปกรณที่

ทันสมัย เหมาะสมตอการใชงานใหเกิดประโยชนสูงสุด เพื่อ

ประสานงานการจัดซื้อจัดหาใหการใชงานมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  

 10.5 การสรางเครือขายความรวมมือและแลกเปลีย่น

เร ียนรู ในการปฏิบ ัติงานทั ้งบุคลากรภายในและภายนอก

หนวยงาน เพื่อพัฒนางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. งานการจัดการความรู  11. งานการจัดการความรู  

 การศึกษา วิเคราะห เพื ่อการพัฒนางาน การนำ

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช และปฏิบัติงานอื ่น ๆ ที ่ไดรับ

มอบหมาย เชน 

 11.1 ศึกษาวิเคราะหขอมูลการจัดการความรูของปที่

ผานมา เพื่อจัดทำแผนการจัดการความรูของคณะ และจัดใหมี

การแลกเปลี่ยนเรียนรู  จากนั ้นนำองคความรูมาสังเคราะห 

รายงานตอผูบริหารและเผยแพรใหหนวยงานตาง ๆ ไดทราบ

และเปนแนวปฏิบัติท่ีดีตอไป 

 11.2 ออกแบบ จัดทำแบบฟอรมเพื่อสนับสนุนการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูภายในหนวยงาน 

 11.3 กระต ุ นใหเก ิดการแลกเปล ี ่ยนเร ียนรู ใน

หนวยงานและการเชิญผู ทรงคุณวุฒิจากภายนอกมารวม

แลกเปลี่ยนเรียนรู เพ่ือใหเกิดองคความรูใหมในการปฏิบัติงาน 

 11.4 พ ัฒนาข อม ูล จ ัดทำเอกสารว ิชาการ สื่อ 

เอกสารเผยแพรใหบริการดานการจัดการความรู  และองค

ความรูที ่ได เพื่อกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูที ่สอดคลอง

และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  

 11.5 พัฒนาระบบจัดเก็บขอมูลองคความรู ที่ไดจาก

การแลกเปลี่ยนเรียนรู เพื่อเผยแพรสูบุคลากรและสาธารณะ 

 11.6 จัดทำแบบสำรวจความพึงพอใจของผู มีสวน

เก่ียวของ เพื่อรวบรวม วิเคราะหและสรุปผลเสนอผูบริหาร 
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12.  งานหองปฏิบัติการพืชศาสตร 12.  งานหองปฏิบัติการพืชศาสตร 
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        การศึกษา วิเคราะห เพื ่อการพัฒนางาน การนำ

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช และปฏิบัติงานอื ่น ๆ ที ่ไดรับ

มอบหมาย เชน 

        1.2.1 จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน การใชวัสดุ อุปกรณ

ดานพืชศาสตร เพื ่อใหงายตอการใชงานและมีเทคนิค แนว

ทางการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นเบื้องตน 

        1.2.2 พัฒนาการใหบร ิการ ให ม ีความคลองตัว 

ตามลำดับกอน-หลัง มีระบบการติดตามการยืม-คืน รวมทั้ง

มาตรการซอมบำรุงและชดใชคาเสียหายเมื่อเครื่องมือ อุปกรณ 

และวัสดุ เกิดความชำรุดเสียหายในขณะใชบรกิาร 

 

 

 

 

- 

13. งานบริหารจัดการฟารม 13. งานบริหารจัดการฟารม 

        การศึกษา วิเคราะห เพื ่อการพัฒนางานการนำ

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชและปฏิบ ัติงานอื ่น ๆ ที ่ ไดรับ

มอบหมาย เชน สำรวจตลาดเพื่อดำเนินการ วางแผนการผลิต 

แกไขปญหาเบ้ืองตนหากพบวาผลผลิตมีปญหา จัดหากิจกรรม

สงเสริมเพื่อหารายไดเพ่ิมเติม เปนตน 

 

 

 

- 

14. งานบริการ ใหคำปรึกษา แนะนำ และอื่น ๆ 14. งานบริการ ใหคำปรึกษา แนะนำ และอื่น ๆ 

 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ฝกอบรม เผยแพร

ความรู ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน ให

คำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับ

งานในหนาที่ ใหคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล 

หรือหนวยงานอื่น เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ที่ไดรับ

แตงตั้ง เพื่อใหขอมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ

ตัดสินใจ นอกจากนี้อาจทำหนาที่ควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม

ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานของ

หนวยงาน เพื ่อใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

1. ภาระงานที่รับผิดชอบ  

  1.1 ใหคำปรึกษาแก อาจารย   และนิส ิตภายใน

สาขาวิชาฯ ในภารกิจบริการการศึกษา โดยเฉพาะประเด็นที่

เกี่ยวของกับประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ และเกณฑตาง ๆ เชน 

  1.1.1 ข อบ ังค ับมหาว ิทยาล ัยท ักษิณ  

วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 

  1.1.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 

มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 2558 

เปนตน  

2. ภาระงานเมื่อดำรงตำแหนงท่ีสูงขึ้น 

 2.1 รวบรวมและเชื่อมตอขอมูลเกี ่ยวกับระเบียบ 

ขอบังคับที่เกี ่ยวของกับงานบริการการศึกษาโดยเผยแพรผาน

เว็บไซตของคณะฯ  

 2.2 จ ัดทำข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงานด านบร ิการ

การศึกษา เพื่อเผยแพรแกผูรับบริการ 
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หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการ 
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หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดตำแหนง 

            2.3 ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการใหบริการ 

การใหคำปรึกษา แนะนำการแกปญหาของนิสิตและอาจารย 

 

สวนท่ี 2 หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดระดบัตำแหนงที่สูงข้ึน 

 

 ขาพเจาไดแนบคำสั่งมอบหมายงานมาพรอมนี้แลว  

 

 ขอรับรองวาขอความดังกลาวเปนจรงิทุกประการ 

 

 

 

ลงชื่อ ................................................................... ผูขอกำหนดตำแหนง 

        (...............................................................) 

               ตำแหนง นักวิชาการ  

      วันท่ี 25 เดือน กุมภาพันธ พ.ศ. 2563 

 

สวนท่ี 3  การพิจารณาหนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกำหนดระดับตำแหนงที่สูงขึ้นกับกรอบตำแหนง  

  คณะกรรมการประจำสวนงาน/คณะกรรมการกลั่นกรองหนาที่และความรับผิดชอบของผู ขอกำหนดระดับ

ตำแหนงท่ีสูงข้ึน กรณีหนวยงาน ในการประชุมครั้งที่ ..2../...2563...... เมื่อวันที่...16 มีนาคม 2563.....ไดพิจารณาแลวเห็นวาบุคคล

ดังกลาวมีหนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงสอดคลองกับกรอบตำแหนงตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เรื่อง กำหนดกรอบตำแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนและประเภททั่วไป และ

ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป  

 

 

 

      ลงชื่อ ...................................................................  

      (..................................................................) 

                          ประธานกรรมการประจำสวนงาน/ 

         ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

              วันท่ี  19   เดือน  มีนาคม  พ.ศ.2563 

 

 


