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๓ 
 

แนบท้ายประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล  
เรื่อง กําหนดกรอบตําแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนและประเภทท่ัวไป

และข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
และประเภทท่ัวไป (ฉบับท่ี ๑)  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 
ส่วนท่ี ๑   ส่วนงานวิชาการ 

สรุปหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน ตําแหน่งนักวิชาการ ตําแหน่งนักวิชาชีพ 

๑. งานบริหารท่ัวไป  
    ๑.๑ งานธุรการ/สารบรรณ 
    ๑.๒ งานบุคคล  
    ๑.๓ งานประชุม 
    ๑.๓ งานเลขานุการ 
    ๑.๔ งานประชาสัมพันธ์  
    ๑.๕ งานวิเทศสัมพันธ์ 
    ๑.๖ งานวารสารคณะ  
    ๑.๗ งานบริการ ให้คําปรึกษา แนะนํา 
และอ่ืน ๆ  
๒. งานยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพ
การศึกษา 
    ๒.๑ งานยุทธศาสตร์และแผนงาน 
    ๒.๒ งานงบประมาณ 
    ๒.๓ งานประกันคุณภาพการศึกษา
และการเข้าสู่ เกณฑ์คุณภาพการศึกษา 
เพ่ือการดําเนินงานท่ีเป็นเลิศ (EdPEx) 
    ๒.๔ งานอัตรากําลัง 
    ๒.๕ งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม 
ภายใน 
    ๒.๖ งานบริการ ให้คําปรึกษา แนะนํา 
และอ่ืน ๆ  
๓. งานการเงินและบัญชี 
    ๓.๑  การจัดทําบัญชีควบคุมเงิน
งบประมาณของส่วนงาน 

๓.๒  งานควบคุมเงินกองทุนส่วนงาน 
๓.๓  การจัดทําเอกสารการเบิกจ่าย

และการจ่ายเงิน 
๓.๔  การตรวจสอบเอกสารการ

เบิกจ่าย 

๑. งานบริการการศึกษาและ
จัดการเรียนการสอน 
๒. งานหลักสูตร 
๓. งานโครงการบริการวิชาการ 
๔. งานประกันคุณภาพหลักสูตร 
๕. งานพัฒนานิสิต 
๖. งานฝึกงาน 
๗. งานสนับสนุนการวิจัย 
๘. งานการจัดการศึกษาต่อเนื่อง 
๙. งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
๑๐. งานโสตทัศนศึกษา 
๑๑. งานการจัดการความรู้ 
๑๒. งานห้องปฏิบัติการพืชศาสตร ์
๑๓. งานบริหารจัดการฟาร์ม 
๑๔. งานบริการ ให้คําปรึกษา 
แนะนํา และอ่ืน ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. งานปฏิบัติการห้องปฏิบัติการ 
๒. งานบริการ พัฒนาและซ่อม
บํารุงคอมพิวเตอร์ 
๓. งานวิทยาศาสตร์การกีฬา  
๔. งานบริการ ให้คําปรึกษา 
แนะนํา และอ่ืน ๆ  
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน ตําแหน่งนักวิชาการ ตําแหน่งนักวิชาชีพ 

๓.๕  งานระบบฐานข้อมูลและการ
จัดทํารายงานการเงิน 

๓.๖  งานการขอกันเงินเหลื่อมปี  
๓.๗  งานบริการ ให้คําปรึกษา แนะนํา 

และอ่ืน ๆ  
๔. งานพัสด ุ
    ๔.๑  การวางแผนกําหนดความ
ต้องการ 

๔.๒  การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุ 
๔.๓  การแจกจ่ายและควบคุมวัสด ุ

    ๔.๔  การบํารุงรักษาพัสดุ  
๔.๕  การตรวจสอบพัสดุประจําปีและ

การจําหน่ายพัสดุ 
๔.๖  งานบริการ ให้คําปรึกษา แนะนํา 

และอ่ืน ๆ 
๕. งานบริการการศึกษา 
    ๕.๑ งานการเรียนการสอน 
    ๕.๒ งานทุนการศึกษา 
    ๕.๓ งานสวัสดิการและวินัยนิสิต 
    ๕.๔ งานแนะแนวการศึกษา 
    ๕.๕ งานบริการสารสนเทศการศึกษา 
และอาชีพ 
    ๕.๖ งานการทําและสอบวิทยานิพนธ์/ 
การค้นคว้าอิสระ 
    ๕.๗ งานติดตามผู้สําเร็จการศึกษา 
    ๕.๘ งานศิษย์เก่า 
    ๕.๙ งานความร่วมมือภายในประเทศ
และต่างประเทศ 
    ๕.๑๐ งานบริการ ให้คําปรึกษา 
แนะนํา และอ่ืน ๆ  
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน ระดับชํานาญการ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงาน
หรือการบริหารงานท่ัวไป ยุทธศาสตร์และประกัน
คุณ ภาพการ ศึกษา ภ าย ใต้ การ กํ า กับ  แนะนํ า 
ตรวจสอบ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานอย่างใด 
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. งานบริหารท่ัวไป 
๑.๑ งานธุรการ/สารบรรณ 
      รับผิดชอบงานด้านธุรการ สารบรรณ ได้แก่  

๑.๑.๑ งานเดินหนังสือ 
๑.๑.๒ งานผลิตเอกสาร/ข้อสอบ/มคอ 
๑.๑.๓ ประสานงานสาขา 
๑.๑.๔ พัสดุไปรษณีย ์
๑.๑.๕ โทรศัพท์ โทรสาร 
๑.๑.๖ ลงทะบียนรับ-ส่งหนังสือราชการภายใน

และภายนอก 
๑.๑.๗ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ  
๑.๑.๘ การค้นหาหนังสือ  
๑.๑.๙ การทําลายหนังสือ  
๑.๑.๑๐ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑.๒  งานบุคคล  
       รับ ผิ ดชอบ ใน การวางแผน  ป ระสาน งาน            
ให้คําปรึกษา แนะนํา บริการด้านการบริหารงาน
บุคคลของคณะ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารท่ัวไป          
ด้ านยุทธศาสตร์และประกัน คุณภาพการศึกษา              
โดยต้องทําการศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ 
คู่ มือเก่ียวกับงาน ในความรับผิดชอบ วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ใช้ เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหา          
ในงาน ท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง หรือ
ปฏิ บั ติ งาน ท่ี มี ความรับ ผิ ดชอบ ในการควบ คุม           
การปฏิบัติงาน ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้งานท่ีรับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ งานอย่างใดอย่างหนึ่ งหรือ           
หลายอย่าง ดังนี ้
 
๑. งานบริหารท่ัวไป 
๑.๑ งานธุรการ/สารบรรณ 
      การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการพัฒนางาน เช่น  
ศึกษาแผนผังระบบของการปฏิบัติงานท่ีจะต้องปฏิบัติ
ในปั จจุบั น  วิ เคราะห์หนั งสือ เข้า - ออกติดตาม 
ประเมินผลการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์                
เพ่ือวางแผนการใช้งานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน เป็นต้น 
      การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น พัฒนา
ร ะ บ บ ก า ร จั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล ด้ ว ย ร ะ บ บ เอ ก ส า ร
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเกิดความประหยัด สะดวก และ
รวดเร็ว  
 
 
 
๑.๒  งานบุคคล 
       การศึกษา จัดทําคู่มือท่ี เก่ียวข้อง วิเคราะห์             
เพ่ือการพัฒนางาน การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้
ในการทํางาน เช่น  



๖ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

       ๑.๒.๑ การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
       ๑.๒.๒ การปรับวุฒ ิเพ่ิมวุฒ ิ
       ๑.๒.๓ การเปลี่ยนตําแหน่งโอนย้าย  
       ๑.๒.๔ การขออนุญาตไปปฏิบัติหน้าท่ี
ต่างประเทศ  
       ๑.๒.๕ การขอหนังสือรับรอง 
       ๑.๒.๖ การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง             
       ๑.๒.๗ การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี 
       ๑.๒.๘ การพัฒนาบุคลากร 
       ๑.๒.๙ การขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ  
       ๑.๒.๑๐ การลา 
       ๑.๒.๑๑ สวัสดิการ 
       ๑.๒.๑๒ การเกษียณอายุราชการ 
       ๑.๒.๑๓ งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น การจัดทํา
ฐานข้อมูลบุคลากรภายในส่วนงานวิชาการ เป็นต้น  
 
๑.๓ งานประชุม 
      ๑.๓.๑ งานประชุมท่ีมีแผนการประชุมชัดเจน  
      ๑.๓.๒ งานประชุมท่ัวไป 
 
 
 
 
๑.๔ งานเลขานุการ  
      ปฏิบัติงานหน้าท่ีเลขานุการของผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ๑ .๒ .๑  คู่ มือการสรรหาและบรรจุแต่ งตั้ ง
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
        ๑.๒.๒  การศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวข้องและจัดทํา
เป็นข้ันตอนเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์  
        ๑ .๒ .๓ การจัดทําฐานข้อมูลในการจัดเก็บ
เอกสารด้านบุคคล ไม่ว่าจะเป็นการประเมินผลการ
ปฏิ บั ติ ง านป ระจํ าปี  ก ารขอ กํ าหนดตํ าแห น่ ง                     
ทางวิชาการ 
        ๑.๒.๔ บันทึกการลาและสถิติการลาโดยใช้
โปรแกรม Microsoft Excel โดยออกแบบข้อมูลและ
รายงานท่ีเหมาะสม ง่ายต่อการตรวจสอบและนําไปใช้
ประโยชน์  
 
 
 
 
๑.๓ งานประชุม 
      การศึกษา วิเคราะห์ จัดทําคู่มือในงานรับผิดชอบ 
นําสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนางาน เช่น  
      ๑.๓.๑ จัดทําข้ันตอน คู่มือการปฏิบัติงานประชุม  
      ๑.๓.๒ การจัดทําฐานข้อมูลงานประชุมและ
เผยแพร่มติย่อทางเว็บไซต์ของคณะ  
 
๑.๔ งานเลขานุการ  
     การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น  
      ๑.๔.๑ พัฒนารูปแบบการนัดหมายให้ทันสมัย 
โดยการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วยบันทึกการนัด
หมาย การเตือนความจํา จัดทําข้อมูลของผู้มาติดต่อ
เพ่ือความสะดวกในการติดต่อครั้งถัดไป  
      ๑ .๔ .๒ การสร้างข้อมูลการปฏิบัติ งานของ
ผู้บริหาร ผ่านระบบคอมพิวเตอร์ให้สามารถเรียกดูได้
ท้ังรายวัน รายสัปดาหแ์ละรายเดือน  
      ๑ .๔ .๓  พัฒนาการแจ้ งการรักษาการแทน
ผู้บริหารผ่านทางเว็บ ไซต์ของคณะ ซึ่ งบุคลากร



๗ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

 
 
 
 
 
๑.๕ งานประชาสัมพันธ์ 
      ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ โดยจัดทํา
แผนปฏิ บั ติ ก ารและแผนงบประมาณด้ านการ
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารท้ังภายในและ
ภายนอกคณะ เสริมสรา้งภาพลักษณ์ท่ีพึงประสงค์ของ
คณะ เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้บริหาร 
บุคลากร สื่อมวลชน และชุมชน  
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๖ งานวิเทศสัมพันธ์ 
      ปฏิบัติงานวางแผน รวบรวมข้อมูล ประสานงาน 
วิเคราะห์และติดตามประเมินผลเก่ียวกับงานวิเทศ
สัมพันธ์ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้งาน
สําเร็จลุล่วง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถตรวจสอบการรักษาการแทนได้อย่างรวดเร็ว
และทราบข้อมูลล่วงหน้า 
      ๑ .๔ .๔  การ พัฒ นาระบบสารสน เทศ เพ่ื อ
สนับสนุนการทํางานด้านเลขานุการผู้บริหาร 
 
๑.๕ งานประชาสัมพันธ์ 

  การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช ้เช่น       

 ๑.๕.๑ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเปรียบเทียบผลการ
ดําเนินงานท่ีผ่านมาเพ่ือนําข้อมูลมาวางแผน และ
กําหนดทิศทางการส่งเสริมงานประชาสัมพันธ์ของ
คณะ 
     ๑.๕.๒ ศึกษาวิเคราะห์ การพัฒนาเทคนิคใหม่       
ในการผลิตและออกแบบสื่อต่างๆ ประมวลการจัดทํา
ข่าวสาร บทความ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร ่
     ๑.๕.๓ สํารวจความคิดเห็นของบุคลากรและนิสิต 
เพ่ือเป็นข้อมูลให้กับผู้บริหารในการกําหนดนโยบาย
ด้านการวางแผนงานประชาสัมพันธ์  
 
๑.๖ งานวิเทศสัมพันธ์ 
      การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น  
      ๑ .๖ .๑ จัดทําคู่ มือการดําเนินงานด้านวิ เทศ
สัมพันธ์             
      ๑.๖.๒ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเปรียบเทียบผลการ
ดําเนินงานท่ีผ่านมาเพ่ือนําข้อมูลมาวางแผน และ
กําหนดทิศทางการส่งเสริมงานวิเทศสัมพันธข์องคณะ  
      ๑.๖.๓ ศึกษา วิเคราะห์ความเคลื่อนไหวข้อมูล
ข่าวสารจากแหล่งข้อมูลต่างประเทศ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
วางแนวทางการจั ด โครงการความ ร่วม มือ กับ
ต่างประเทศ  
      ๑.๖.๔ พัฒนาระบบสารสนเทศโครงการร่วมมือ
ระหว่างประเทศ เพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน                   
ให้ผู้เก่ียวข้องทราบได้อย่างรวดเร็ว  



๘ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๗ งานวารสารคณะ 
      ดําเนินการจัดทําวารสารคณะ ตั้งแต่กระบวนการ
วางแผน ประชาสัมพันธ์ รวบรวมเอกสาร บทความ 
สรุปและจัดทําข้อมูลเพ่ือจัดส่ง โรงพิมพ์ รวมถึงการ
เบิกจ่ายและรายงานผลการดําเนินงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๘  งานบริการให้คําปรึกษา แนะนํา และอ่ืนๆ  
       ให้ คํ าป รึกษ า แนะนํ า  ในการปฏิ บั ติ งาน                
ตอบปัญหาและชี้ แจงเรื่อ งต่ าง ๆ  เก่ียว กับงาน            

      ๑.๖ .๕ ดําเนินการประชาสัมพันธ์ด้านวิเทศ
สัมพันธ์ในเชิงรุกผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น เฟสบุ๊ค ไลน์ 
อีเมล์ หรือช่องทางอ่ืน ๆ  
      ๑.๖ .๖ เผยแพร่ความรู้  ให้ คําปรึกษาในการ
ปฏิ บั ติ งานด้ านการต่ างประเทศแ ก่บุ คคลหรือ
หน่วยงาน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจในการดําเนิน
โครงการความร่วมมือระหว่างประเทศ  
 
๑.๗ งานวารสารคณะ 
     การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น         
     ๑.๗.๑ การจัดทําคู่มือหรือข้ันตอนการทํางาน เช่น 
จัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ของงาน
วารสาร การจัดทําเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการจัดทํา
วารสาร และประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ส่วนงาน
เพ่ือให้เกิดความสะดวกและความคล่องตัวในการ
ติดต่อประสานงาน และเป็นการเผยแพร่ ให้บริการแก่
บุคคลท่ีสนใจท่ัวไป  
      ๑ .๗ .๒  ก าร พั ฒ น างาน ว ารส าร เป็ น แบ บ                 
e-Jounal เพ่ือความประหยัด ความคล่องตัว และ
ความ รวด เร็ ว  ใน การ อํ าน วยความสะดวกแ ก่             
ผู้ท่ีเก่ียวข้อง        
     ๑.๗.๓ การพัฒนางานวารสารให้มีคุณภาพตาม
เกณ ฑ์ TCI ท้ั งเกณ ฑ์ เชิงปริมาณ  และเกณฑ์ เชิ ง
คุณภาพ เพ่ือพัฒนาวารสารสู่ฐาน TCI กลุ่มท่ี ๑ 
     ๑.๗.๔ การจัดทําทะเบียนรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒ ิ       
แต่ละสาขาเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่กองบรรณาธิการ   
ในการพิจารณา   
     ๑.๗.๕ การศึกษาและพัฒนาระบบความร่วมมือ
วารสารเครือข่ายเทางาม ซึ่งสามารถเชื่อมโยงวารสาร
ในเครือข่ายเทางามได้ท้ัง ๕ สถาบัน  
 
๑.๘  งานบริการให้คําปรึกษา แนะนํา และอ่ืนๆ 
        ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการและ



๙ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

ในหน้าท่ี รวมถึงเผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ เพ่ือให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
ตลอดจนสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานในด้านต่างๆ  

วิธีการของงานบริหารท่ัวไป ให้คําปรึกษา แนะนํา 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรือ่งต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี                       
ให้ คําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล    
หรือหน่วยงานอ่ืน เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ          
ต่าง ๆ ท่ี ได้รับแต่งตั้ ง เพ่ือให้ ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ นอกจากนี้อาจทํา
หน้าท่ีควบคุม ตรวจสอบ ติดตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
เพ่ื อ ให้ การปฏิ บั ติ งานบรรลุตามเป้ าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 

๒. งานยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพการศึกษา 
๒.๑  งานยุทธศาสตร์และแผนงาน  
       ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ด้านการ
วางแผนและยุทธศาสตร์  ให้ สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ดังนี ้

๒.๑.๑ จัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
๒.๑.๒ จัดทําแผนกลยุทธ ์
๒.๑.๓ แผนปฏิบัติการประจําป ี
๒.๑.๔ รายงานการติดตามและประเมินผลแผน  
๒.๑.๕ นําผลการดําเนินงานมาทบทวน วางแผน

พัฒนาให้มีคุณภาพต่อไป  
๒.๑.๖ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. งานยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพการศึกษา 
๒.๑  งานยุทธศาสตร์และแผนงาน  
       การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                             
        ๒.๑.๑ วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สรุปผลการ
กําหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ เป้ าประสงค์ กลยุทธ์ 
เปรียบเทียบผลการดําเนินงานเพ่ือนําข้อมูลมาวางแผน 
และกําหนดทิศทางการพัฒนาการดํ า เนิ น งาน               
ให้สามารถตอบสนองนโยบายขององค์กรได ้
        ๒ .๑ .๒  วิ เค ร า ะ ห์ ค ว า ม เชื่ อ ม โย ง ข อ ง                       
แผนยุทธศาสตร์คณะกับมหาวิทยาลัย และนําเสนอ
ข้อมูลเชิงเปรียบเทียบให้แก่ผู้บริหารในการร่วมกําหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนงานท่ีสังกัด  
        ๒.๑.๓ วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านการ
จัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ แผนกลยุทธ์              
ทางการเงิน และแผนปฏิบัติการเพ่ือพัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  
        ๒ .๑ .๔ พัฒนาโปรแกรมระบบสารสนเทศ            
การบริหารงานตามแผนปฏิบัติการ โครงการ/กิจกรรม            
ซึ่ งสาขาวิชา ส่วนงานสามารถกรอกข้อมูล และ
รายงานผลการดําเนินงานผ่านระบบโปรแกรม  
ตลอดจนรายงานข้อมูลแก่ผู้เก่ียวข้อง รับทราบผลการ
ดําเนินงานได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 



๑๐ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

๒.๒ งานงบประมาณ 
      รับผิดชอบงานด้านงบประมาณ โดยมีลักษณะ
งาน ท่ีปฏิบัติ ดังนี้   
      ๒.๒.๑ การจัดทําคําของบประมาณประจําปี  
ท้ังงบประมาณเงินรายได้ เงินแผ่นดิน งบประมาณ
รายจ่าย (งบลงทุน)  
      ๒ .๒ .๒ จัด ทําแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจําปีตามพันธกิจของคณะ  
      ๒ .๒ .๒ งานงบประมาณ แผนงาน แผนเงิน             
งบลงทุน ครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
      ๒.๒.๓ การบันทึกการใช้จ่ายงบประมาณ 
      ๒.๒.๔ การติดตาม ตรวจสอบและเร่งรัดการ
เบิกจ่ายงบประมาณ และการรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณ 
      ๒.๒.๕ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ควบคุม
การเบิกจ่ายงบประมาณ และติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ 
      ๒.๒.๕ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๒.๓ งานประกันคุณภาพการศึกษาและการเข้าสู่
เกณ ฑ์คุณ ภาพการศึกษาเพื่ อการดํ า เนิน งาน             
ท่ีเป็นเลิศ (EdPEX) 
       รับผิดชอบงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา
และการเข้าสู่ เกณฑ์การศึกษาเพ่ือการดําเนินงาน              
ท่ีเป็นเลิศ ดังนี ้
       ๒.๓.๑ จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ 
       ๒.๓.๒ จัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานระดับคณะ 
       ๒.๓.๓ จัดเก็บหลักฐานตามตัวชี้วัด 
       ๒ .๓ .๔  จัดทํารายงานการประกัน คุณภาพ
การศึกษา ประจําปีการศึกษา รอบ ๖ ๙ ๑๒ เดือน 
       ๒.๓.๕ การประเมินคุณภาพการศึกษา (รายงาน
ประเมินภายใน รายงานประเมินตามยุทธศาสตร์) 
       ๒.๓.๖ กรอกข้อมูลรายงานผลการประเมิน
ตนเองในระบบ CHE QA ของสกอ ระดับคณะ  
       ๒.๓.๗ จัดทําโครงร่างองค์กร และวางแผนการ
ดําเนินงานตามทางการดําเนินงานท่ีเป็นเลิศ (EdPEx) 

๒.๒  งานงบประมาณ   
       การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                             
       ๒ .๒ .๑  การสรุป  รวบ รวม  วิ เคราะห์ และ
สั ง เค ร า ะ ห์ ข้ อ มู ล ร า ย ล ะ เ อี ย ด งบ ป ร ะ ม าณ            
ในปีงบประมาณท่ีผ่านมา เพ่ือวางแผนในการจัดทํา
งบประมาณให้บรรลุตามผลการดําเนินงานตาม                
แ ผ น ก ล ยุ ท ธ์ ท่ี ส่ ว น ง าน กํ าห น ด ไว้ ได้ อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 
      ๒.๒.๒ วิเคราะห์ความสอดคล้องของการบริหาร
จัดการงบประมาณจากแผนและผลการเบิกจ่าย
งบประมาณประจําปี  
      ๒ .๒ .๓ จัดทําแนวปฏิบัติการบริหารจัดการ
งบประมาณประจําปี   
     ๒.๒.๔ นําระบบสารสนเทศมาใช้ในการกํากับ
ติดตามผลการปฏิบั ติ งานตามแผนกลยุทธ์และ               
แผนงบประมาณ  
 
๒.๓ งานประกันคุณภาพการศึกษาและการเข้าสู่
เกณ ฑ์คุณ ภาพการศึกษาเพื่ อการดํ า เนิน งาน              
ท่ีเป็นเลิศ (EdPEX) 
       การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                             
       ๒.๓.๑ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลและเปรียบเทียบ  
ผลการดําเนินงานเพ่ือนําข้อมูลมาวางแผนและกําหนด
กรอบในการประเมินประจําปีของส่วนงานและระดับ
สถาบัน รวมถึงการวิเคราะห์ความเชื่อมโยงการประกัน
คุณภาพระดับคณะและระดับหลักสูตร ให้สอดคล้อง
กับระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือการดําเนินงานบรรลุ
เป้าหมาย 
      ๒ .๓ .๒ ศึกษาวิ เคราะห์ ข้อมูลตัวบ่ งชี้  ได้แ ก่                
ตัวบ่งชี้หลัก ตัวบ่งชี้เลือก และตัวบ่งชี้ตามยุทธศาสตร์
การพัฒนาในปี ท่ีผ่านมาเพ่ือจัดทําเป็นฐานข้อมูล
ประกอบการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  



๑๑ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

รวมท้ังการเขียนรายงานการประเมินตามแนวทาง 
ADLI 
      ๒.๓.๘ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
๒.๔  งานอัตรากําลัง  
       ปฏิบัติงานด้านอัตรากําลัง โดยจัดทําข้อมูล 
ด้านอัตรากําลังของคณะ การขอกรอบอัตรากําลัง  
และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.๕  งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
       ปฏิบัติงานในระดับผู้ปฏิบัติการ โดยใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการทํางานความเสี่ยงและ
ควบคุมภายในภายใต้ระเบียบ ท่ี เก่ียวข้อง และ
ดําเนินการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  
       ๒.๕.๑ จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน 
       ๒.๕.๒ ถ่ายทอดแผนการบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายในไปสู่ผู้ปฏิบัติหรือคณะกรรมการชุด            
ต่าง ๆ 

      ๒.๓.๓ จัดทําคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาใน
ระดับหลักสูตร และระดับส่วนงาน 
      ๒.๓.๔ พัฒนาระบบและโปรแกรมสารสนเทศ
ออนไลน์ของคณะร่วมกับนักคอมพิวเตอร์ เพ่ือจัดเก็บ
ข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา จากคณาจารย์
และบุคลากร เพ่ือใช้ระบบสารสนเทศแบบออนไลน ์          
ในการรายงานผลการดําเนินงานในระดับหลักสูตร 
ระดับส่วนงาน และระดับสถาบันต่อไป  

 
๒.๔ งานอัตรากําลัง  
       การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                             
       ๒.๔.๑ การรวบรวม วิเคราะห์ และสังเคราะห์
ข้อมูลภาระงานของบุคลากรในการจัดทําคําขอ
อัตรากําลัง ท้ั งสายคณาจารย์และสายสนับสนุน                
ให้ครอบคลุม ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูงสุด  
       ๒.๔.๒ จัดทําแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
วิ เค ราะห์  สั ง เค ราะห์  ภ าระงาน ของบุ คล ากร              
ในส่วนงาน ให้เป็นระบบ ชัดเจน เพ่ือนํามาเป็นข้อมูล
ประกอบการวิเคราะห์อัตรากําลัง 
       นอกจากนี้ ยังมีบทบาทในการเป็นผู้ให้คําแนะนํา 
ความเห็นเบื้องต้น ในการจัดทําคําขออัตรากําลัง
ภายในคณะและตัดสินใจแก้ปัญหาด้านต่าง ๆ เก่ียวกับ
อัตรากําลัง โดยผ่านการตรวจสอบจากผู้บริหาร  
 
๒.๕  งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
       การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
ห รื อ วิ จั ย  ก ารนํ า เท ค โน โล ยี ส ารสน เท ศมา ใช้                       
เช่น  
       ๒.๕.๑ ศึกษาแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภ าย ใน  ทํ าก าร วิ เค ร าะห์ ข้ อ มู ล น โยบ าย ขอ ง
มหาวิทยาลัย แล้วนํามาวางแผนดําเนินการ วิเคราะห์
ผลการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของ             
ปี ท่ีผ่านมา เพ่ือจัดทําการบริหารความเสี่ยงและ



๑๒ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

       ๒ .๕ .๓  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ดํ า เนิ น ง าน ต่ อ
คณะกรรมการประจําคณะภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  
       ๒.๕.๔ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานเพ่ือ
เป็นแนวทางในการดําเนินงานในปีถัดไป 
       ๒ .๕ .๕  ให้ บ ริ การต่ าง ๆ  ท่ี สนั บ สนุ นการ
ดําเนินงาน ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงาน
หรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้  
      ๒.๕.๖ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๒.๖  งานบริการให้คําปรึกษา  แนะนํา  และอ่ืน ๆ  
       ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงาน ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี 
รวมถึงเผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ ตลอดจน
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานในด้านต่างๆ 
 

ควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพ       
      ๒ .๕ .๒  จัด ทํ า คู่ มื อ  และแนวปฏิบั ติ ในการ
ดําเนินงานเพ่ือผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการรู้ เข้าใจ 
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ           
      ๒.๕.๓ วิเคราะห์ ออกแบบ บริหารจัดการระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส่วนงาน              
ให้ เชื่ อ ม โย งสอดคล้ อ ง กับการราย งานผลการ
ดําเนินงานตามพันธกิจของส่วนงาน เป็นต้น 
 
 
๒.๖   งานบริการให้คําปรึกษา  แนะนํา  และอ่ืน ๆ  

   ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการและ
วิธีการของงานบริหารท่ัวไป ให้คําปรึกษา แนะนํา 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี 
ให้คําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล  หรือ
หน่วยงานอ่ืน เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ               
ท่ีได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ นอกจากนี้อาจทําหน้าท่ีควบคุม 
ตรวจสอบ ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 

๓. งานการเงินและบัญชี 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้
ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางานทาง
การเงิน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ท่ีปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 

๓. งานการเงินและบัญชี 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ี มีประสบการณ์             
โดยใช้ ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงานการเงินและบัญช ีปฏิบัติงานท่ี
ต้องทําการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาใน
งานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง การนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เพ่ือการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  
โดยยังคงมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบงานเดิม และมี
การพัฒนางาน ดังนี ้
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๓.๑ การจัดทําบัญชีควบคุมเงินงบประมาณของ 
ส่วนงาน 
      จัดทําบัญชีควบคุมงบประมาณของส่วนงาน 
ได้แก่ งบประมาณเงินแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้  
เงินสะสมของส่วนงาน งบประมาณโครงการบริการ
วิชาการ และงบประมาณโครงการต่าง ๆ ท้ังในและ
นอกงบประมาณ โดยจําแนกตามแผนงานโครงการ
และหมวดรายจ่าย เช่น หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและ
วั ส ดุ  ห ม วด รายจ่ าย อ่ื น  ห ม วด อุ ดห นุ น ท่ั ว ไป                 
หมวดครุภัณ ฑ์  เป็ น ต้ น  โดยบั น ทึกผ่ าน ระบบ
สารสนเทศบัญชี ๓ มิติ  
 
 
 
 
 
 
๓.๒ งานควบคุมเงินกองทุนส่วนงาน 
     จัดทําเอกสารควบคุมการรับ-การจ่ายเงินกองทุน 
เอกสารฝาก-ถอนเงินกองทุน รายงานการรับ-จ่าย
เงินกองทุน และดําเนินงานธุรการท่ี เก่ียวข้องกับ
กองทุนพัฒนาคณะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓.๓ การจัดทําเอกสารการเบิกจ่ายและการจ่ายเงิน 
      หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการจัดทําหน้างบ
และเอกสารการเบิกจ่ายเงินต่างๆ เช่น จัดทําเอกสาร

๓.๑  การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เกี่ ย วกั บ งาน ใน ค วาม รับ ผิ ด ชอบ  วิ เค ราะ ห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เช่น  
       ๓.๑.๑ จัดทําคู่มือการเบิกจ่ายเงินแต่ละประเภท 
       ๓.๑.๒ การนําผลสรุปจากการควบคุมงบประมาณ 
มาวิเคราะห์เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงาน           
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
       ๓.๑.๓ วิเคราะห์ เปรียบเทียบผลการใช้จ่าย
งบประมาณ เพ่ือรับทราบผลการดําเนินงานของคณะ 
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ  
       ๓.๑.๔ การศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ 
ทํ าวิ จั ย เก่ี ยว กับความ เสี่ ย งจากการปฏิ บั ติ งาน           
ด้านการเงิน          
       ๓.๑.๕ ศึกษาวิเคราะห์กระบวนการตรวจสอบ
ใบสําคัญทางการเงิน เพ่ือนําเทคนิคการตรวจสอบ
เอกสารมาประกอบการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
     
๓.๒  การนาํเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้พัฒนางาน เช่น  
       ๓.๒.๑ จัดทําระบบบัญชีในโปรแกรม Excel 
ควบคุมงบประมาณของคณะ  
       ๓ .๒ .๒  จัด ทําระบบควบ คุมยอดค่าใช้จ่ าย            
เป็นรายกิจกรรม หรือโครงการย่อยเพ่ือติดตามการใช้
จ่ายเงินในแต่ละหมวดให้ เป็นไปตามงบประมาณ
โครงการท่ีตั้งไว้             
       ๓.๒.๓ จัดทําระบบติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไป
ต ามแผน แล ะระยะ เวล าก าร เบิ ก จ่ าย อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ  
       ๓.๒.๔ คิดค้นโปรแกรมรายงานค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติ งานนอกพ้ืน ท่ี  โดยพัฒนาจาก 
Microsoft Access เพ่ือช่วยคํานวณค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ี
พัก ค่าเดินทางและค่าลงทะเบียน ได้อย่างถูกต้อง
แม่นยํา และสามารถทําได้อย่างสะดวก รวดเร็ว  
       
๓.๓  งานบริการให้คําปรึกษา แนะนํา และอ่ืนๆ 

  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการและ
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การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราว ค่าสาธารณูปโภค              
การเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการ การเบิกจ่าย
โครงการต่าง ๆ นอกงบประมาณ และการจ่ายเงิน               
ในโครงการต่าง ๆ รวมถึงการทดรองจ่ายเงินสด              
เป็นค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาและค่ารับรองต่าง ๆ 
    จัดทํารายงานผลการเบิกจ่ายและรายงานการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนงาน  
 
 
 
๓.๔ การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
      ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย             
ท้ังงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล งบประมาณเงิน
รายได้ของส่วนงานและจัดทําทะเบียนคุมเงินฝาก
ธนาคาร (เงินยืมมหาวิทยาลัย) เพ่ือคุมยอดการใช้จ่าย
และยอดคงเหลือให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีกําหนดไว้  
      จัดทํารายงานการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณในกรณีจํานวนเงินในแต่ละหมวดรายจ่าย            
มีไม่เพียงพอ  
 
๓.๕ งานระบบฐานข้อมูลและการจัดทํารายงาน
การเงิน 
      รับผิดชอบเก่ียวกับการบันทึกจัดเก็บข้อมูลการ
เบิกจ่ายเงินต่างๆ เช่น ฐานข้อมูลเงินงบประมาณ
แผ่นดินของส่วนงาน ฐานข้อมูลเงินงบประมาณรายได้
ของคณะทุกประเภทและทุกหมวดรายจ่าย ฐานข้อมูล
สวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตรและและค่ารักษาพยาบาล 
และการจัด ทํ ารายงานสรุปผลการเบิ กจ่ าย เงิน                 
การจัดทําและรวบรวมผลการใช้เงินประจําเดือน  
    
๓.๖ การขอกันเงินเหลื่อมปี 
      จัดทําเอกสารขอกันเงินเหลื่อมปีแยกตามรายการ 

 
๓.๗ งานบริการให้คําปรึกษา แนะนํา และอ่ืนๆ 

ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงาน  

วิธีการของงานบริหารท่ัวไป ให้คําปรึกษา แนะนํา 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี 
ให้คําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ
หน่วยงานอ่ืน เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ             
ท่ีได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ นอกจากนี้อาจทําหน้าท่ีควบคุม 
ตรวจสอบ ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี 
รวมถึงเผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ ตลอดจน
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานในด้านต่าง ๆ 

 
๔. งานพัสดุ  
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ภายใต้
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ โดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๑ การวางแผนกําหนดความต้องการ  
      มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการวางแผนกําหนด
ความต้องการของพัสดุและครุภัณฑ์ โดยมีลักษณะงาน
ท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้
      ๔ .๑ .๑  สํ ารวจความต้องการของบุ คลากร                 
ใน คณ ะ  เพ่ื อ ว างแ ผน ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง พั ส ดุ             
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการพัสดุ  
     ๔.๑.๒ ร่วมวางแผนกําหนดความต้องการพัสดุของ
คณะ 
     ๔.๑.๓ ดําเนินงานตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจําปีงบประมาณ  
     ๔.๑.๔ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินการตาม
แผนการจัดซื้อพัสดุประจําปี และรายงานผู้บริหาร
ทราบทุกเดือน 
     ๔.๑.๕  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ
ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 

๔. งานพัสด ุ
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์ สู งในงานด้ าน พัสดุ  โดยต้อง
ทําการศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เพ่ือการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง หรือปฏิบัติงาน
ท่ีมีความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งาน              
ท่ีรับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยมีลักษณะงาน
ท่ีปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี ้
 
๔.๑ การวางแผนกําหนดความต้องการ 
       การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                                     
       ๔.๑.๑ ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลการใช้
พัสดุและเปรียบเทียบผลการใช้พัสดุเพ่ือนําข้อมูล             
มาวางแผนกําหนดความต้องการและการจัดซื้อพัสด ุ            
ให้ สามารถตอบสนองนโยบายขององค์กรได้ ใน               
ระยะยาว                 
       ๔.๑.๒ ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานความ
ต้องการพัสดุและครุภัณฑ์ของคณะ แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด   
       ๔ .๑ .๓  พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือจัด ทํา
ฐานข้อมูลและประมวลข้อมูลด้านพัสดุของคณะฯ               
ให้สามารถรายงานข้อมูลแก่ผู้เก่ียวข้อง รับทราบผล
การดําเนินการได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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     ๔.๑.๖ ประสานงานการดําเนินการจัดหาพัสดุ
ระหว่างบุคลากร ผู้บริหารพัสดุ ฝ่ายแผนงาน และ
บริษัท ห้าง ร้าน 
 
๔.๒ การจัดหา จัดซ้ือ จัดจ้าง พัสดุ 
      ปฏิบัติงานด้านการจัดหา โดยการซื้อ การจ้าง 
การจ้างท่ีปรึกษา การแลกเปลี่ยน การเช่า และการเช่า
ซื้อ เพ่ือให้ได้มาซึ่งวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง
ของคณะ โดยวิธีตกลงราคา วิธีประมูลราคา และวิธี
พิเศษ โดยดําเนินการรายงานขอความเห็นชอบการ
จัดหาพัสดุ การดําเนินการจัดหาพัสดุ การขออนุมัติ
การสั่งซื้อสั่งจ้าง การจัดทําสัญญา   การบริหารสัญญา 
การตรวจรับพัสดุ และการดําเนินการเบิกจ่ายตาม
ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วยการพัสดุ 
และกฎระเบียบข้อบังคับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๓ การแจกจ่ายและควบคุมวัสดุ 
      ดําเนินการแจกจ่ายและควบคุมวัสดุ และงานอ่ืน
ท่ีเก่ียวข้อง ดังนี้ 
      ๔.๓.๑ ดําเนินงานด้านการทําบัญชีหรือทะเบียน

และเป็นเครื่องมือในการกํากับติดตามและตรวจสอบ
ผลการปฏิบัติงานตามแผนให้บรรลุเป้าหมายท่ีกําหนด 
  
 
๔.๒ การจัดหา จัดซ้ือ จัดจ้าง พัสดุ 
      มีการปรับเปลี่ยนวิธีการทํางาน แนวปฏิบัติงาน
และเพ่ิมทักษะในการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์ในการดําเนินงานจัดซื้อ             
จัดจ้าง เช่น   
      ๔.๒.๑  การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจ้าง
จ้าง คู่มือการเบิกจ่ายเงิน เป็นต้น เพ่ือเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีหรือผู้เก่ียวข้องสามารถ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานแทนกัน
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
      ๔.๒.๒ วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ 
พร้อมเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการ
จัดหา จัดซื้อพัสดุ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ประหยัด 
รวดเร็ว 
     ๔.๒.๓ การวิเคราะห์และพัฒนารูปแบบ ข้ันตอน
การปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง และกําหนดมาตรฐาน           
ในการปฏิบัติงาน  
     ๔.๒.๔ การศึกษาวิเคราะห์ปัญหาและค่าใช้จ่าย           
ในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือกําหนดแนวทางวิธีการแก้ไข
ปัญหา พัฒนาการจัดซื้อจัดจ้างอย่างเป็นระบบ และ
การใช้จ่ายในแต่ละประเภทอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    ๔.๒.๕  ศึกษา พัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือใช้ใน
การจัดทําฐานข้อมูล สถิติ การจัดซื้อ/จัดจ้าง แยกตาม
ประเภทต่าง ๆ และใช้ในการจัดทํารายงานการ
ตรวจสอบ นําผลสรุปจากการควบคุมวัสดุมาจัดระบบ
ควบคุมวัสดุเป็นรายบุคคล เพ่ือความสะดวกในการใช้
งานและการตัดสินใจของผู้บริหาร 
     
๔.๓ การแจกจ่ายและควบคุมวัสดุ 
      การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                                     



๑๗ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

เพ่ือควบคุมพัสดุของคณะ และการเบิกจ่ายวัสดุให้
บุคลากรของคณะ โดยการตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเบิกและเอกสารประกอบแล้วลงบัญชีหรือทะเบียน
ทุกครั้งท่ีมีการจ่ายและเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน  
       ๔ .๓ .๒ จัดทําบัญชีวัสดุ  แยกตามชนิดและ
ประเภทของวัสดุและทะเบียนใบเบิกหลักฐานการ
เบิกจ่ายวัสด ุ
      ๔.๓.๓  จัดทําทะเบียนครุภัณฑ์แยกตามชนิดและ
ประเภทของครุภัณฑ์ การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ใน
ระบบสารสนเทศบัญชี ๓ มิติ และติดรหัสเลขบาร์โค้ด
ครุภัณฑ์ เพ่ือควบคุมการสูญหายและสะดวกในการ
ติดตาม 
 
      ๔.๓.๔ จัดทํารายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน 
      ๔.๓.๕  จัดทํารายงานยืนยันการข้ึนทะเบียน
ครุภัณฑ์ประจําเดือน 
 
 
๔.๔ การบํารุงรักษาพัสดุ  
      ดําเนินการเก็บรักษาและซ่อมบํารุงพัสดุของคณะ 
เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา และจัดทํา
ทะเบียนประวัติการซ่อมบํารุงครุภัณฑ์ จัดเก็บรักษา
พัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยและครบถ้วน 
ตรงตามบัญชีและทะเบียนพัสดุ โดยแยกตามประเภท
และชนิดเพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว
และทันเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ๔.๓.๑ การวิเคราะห์และจัดทํารายละเอียดบัญชี
หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ เพ่ือให้การปฏิบัติงานพัสดุเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยแยกตามชนิดและประเภทของวัสดุ 
และจัดทําทะเบียนครุภัณฑ์ โดยแยกตามชนิดและ
ประเภทของครุภัณฑ์  
      ๔.๓.๒ พัฒนาระบบข้ันตอนการจัดเก็บข้อมูล
บัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์และกําหนดแผนการใช้
พัสดุ ครุภัณฑ์อย่างเป็นระบบมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
เช่น จัดทําระบบฐานข้อมูลบัญชีวัสดุและทะเบียน
ครุภัณฑ์ในระบบ Microsoft Excel และการจัดทํา
สมุดบัญชีควบคู่กับระบบสารสนเทศบัญชี ๓ มิติของ
มหาวิทยาลัย จัดทําสถิติการเบิกใช้วัสดุ จัดทําระบบ
ควบคุมครุภัณฑ์ด้วย QR CODE เป็นต้น เพ่ือให้การ
สืบค้นข้อมูลและการเบิกจ่ายได้อย่างรวดเร็ว เหมาะ
กับผู้บริการและผู้ใช้บริการ และช่วยในการควบคุม 
ดูแลบํารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ   
 
๔.๔ การบํารุงรักษาพัสดุ  
      การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                             
      ๔ .๔ .๑  ร่ วม กํ าหนดน โยบ ายวางแผนการ
ดํ า เนิ น งานบํ ารุ งรั กษ าพั สดุ ขอ งคณ ะ และห า             
แนวทางการแ ก้ ไขปัญ หา ท่ี เกิด ข้ึน  เพ่ื อ ให้ การ
ดําเนินงานบรรลุ เป้ าหมายและผลสัมฤทธิ์ ให้ ได ้           
มากท่ีสุด  
      ๔.๔.๒  พัฒนาระบบฐานข้อมูลการเก็บรักษาและ           
การซ่อมบํารุง เช่น โปรแกรม Microsoft Excel และ
จัดทําสมุดบัญชี เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบ 
และสามารถซ่อมแซมได้ทันที ตามความต้องการของ
ผู้ใช้งาน  
      ๔.๔.๓ จัดทําคู่มือการซ่อมบํารุงครุภัณฑ์ ประวัติ
การซ่อม และนําค่าใช้จ่ายในการซ่อมบํารุงมาวิเคราะห์ 
เพ่ือจะได้วางแผนการซ่อมครุภัณฑ์ให้เกิดประโยชน์
สูงสุดและประหยัดค่าใช้จ่ายของคณะ 



๑๘ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

 
 
 
 
 
๔.๕ การตรวจสอบพัสดุประจําปีและการจําหน่าย 
     พัสดุ 
     ๔.๕.๑  กรณีวัสดุ ทําการตรวจสอบการรับ-จ่าย
ตามบัญชีวัสดุประจําปี และวัสดุคงเหลือ 
     ๔.๕.๒ กรณีครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง ทําการ
ตรวจสอบตามท่ีปรากฏในทะเบียนครุภัณฑ์  
     ๔ .๕ .๓ จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป ี
     ๔ .๕ .๔  จั ด ทํ า คํ าสั่ ง เ พ่ื อ ข อ อนุ มั ติ แ ต่ งตั้ ง
คณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง 
     ๔.๕.๕ นําเงินท่ีจําหน่ายพัสดุได้นําส่งเป็นเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย 
     ๔.๕.๖ ลงจ่ายพัสดุออกจ่ายบัญชีหรือทะเบียนของ
คณะ 
 
 
 
 
 
๔.๖  งานให้คําปรึกษา แนะนํา และอ่ืนๆ  

 ให้ คํ าป รึกษ า แน ะนํ า  ในการปฏิ บั ติ งาน             
ตอบปัญหาและชี้ แจงเรื่อ งต่ าง ๆ  เก่ียว กับงาน            
ในหน้าท่ี รวมถึงเผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ เพ่ือให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
ตลอดจนสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานในด้านต่างๆ 
 

      ๔.๔.๔ จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ 
ให้บริการวิชาการดําเนินการบํารุงรักษาท่ีซับซ้อนเพ่ือ
ก่อให้ เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ท่ีสอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของคณะ  
 
๔.๕  การตรวจสอบพัสดุประจําปีและการจําหน่าย 
      พัสดุ 
      การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                             
      ๔.๕.๑  จัดทําคู่มือการตรวจสอบพัสดุประจําปี              
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีหรือ
ผู้เก่ียวข้องสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและเพ่ือให้     
ผู้ท่ีมาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนได ้
      ๔.๕.๒ ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาในการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุและการจําหน่ายพัสดุเพ่ือกําหนด
แนวทางวิธีการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและ            
การพัฒนางานอย่างเป็นระบบ    
     ๔.๕.๓ พัฒนาระบบสารสนเทศด้านการควบคุม 
ดูแลรักษาและการตรวจสอบครุภัณฑ์ เพ่ือให้เกิดความ
คล่องตัวในการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจําปีและเป็น
ประโยชน์สําหรับผู้บริหารหรือผู้ เก่ียวข้องใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการตัดสินใจ การวางแผน 
    
๔.๖  งานให้คําปรึกษา แนะนํา และอ่ืนๆ  

  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการและ
วิธีการของงานบริหารท่ัวไป ให้คําปรึกษา แนะนํา 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าท่ี                       
ให้ คําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล         
หรอืหน่วยงานอ่ืนเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ท่ีได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ นอกจากนี้อาจทําหน้าท่ีควบคุม 
ตรวจสอบ ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 



๑๙ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

๕. งานบริการการศึกษา 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้
ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตาม ท่ี ได้ รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน ท่ี
ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดงันี ้
 
 
 
 
 
 
 

๕.๑ งานการเรียนการสอน  
      ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน เช่น  
       ๕ .๑ .๑  ปฏิ บั ติ งาน ใน การ เรี ย น ก ารสอน 
ดําเนินการจัดทําแผนการรับนิสิต การสอบคัดเลือก 
แผนการเรียนการสอน การโอนนิสิต/นักศึกษาจาก
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน ๆ  
      ๕.๑.๒ จัดการเรียนการสอนหมวดวิชาพ้ืนฐาน
การศึกษาและวิจัย  
      ๕.๑.๓ การสอบประมวลความรู้หมวดวิชาพ้ืนฐาน
การศึกษาและวิจัย 
      ๕.๑.๔ การเบิกจ่ายงบประมาณของหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕.๒  งานทุนการศึกษา 
       ดําเนินการสํารวจ จัดหาแหล่งทุนการศึกษาท้ัง
ภายในและภายนอก คัดเลือกการรับทุน ประกาศผล
และจัดพิธีมอบทุนการศึกษา  

๕. งานบริการการศึกษา 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์           
โดยใช้ ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงาน ปฏิบัติงานท่ีต้องทําการศึกษา 
ค้นคว้ า วิ เคราะห์  สั งเคราะห์  หรือวิจั ย เพ่ื อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ี ได้ รับมอบหมาย หรือปฏิบัติ งาน ท่ี มีความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน ตลอดจน
กํากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานท่ีรับผิดชอบ
สําเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงาน
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี ้
 

๕.๑  งานการเรียนการสอน 
       การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                             
       ๕.๑.๑ จัดทําแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการ
เรียน การสอน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงาน
ให้ มีประสิทธิภาพ และสามารถแก้ไขปัญหาของ
ผู้รับบริการได้อย่างถูกต้องแม่นยํา 
       ๕.๑.๒ วิเคราะห์ปัญหาเก่ียวกับการจัดการเรียน
การสอนด้านคําร้องของนิสิตและแผนการรับนิสิต และ
นํามาวางแผนพัฒนาการดําเนินงานจัดการเรียนการ
สอนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
       ๕.๑.๓ จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เก่ียวกับ
ก า รดํ า เนิ น ก า ร จั ด ก า ร เรี ย น ก า ร ส อ น ระดั บ
บัณฑิตศึกษา 
       ๕.๑.๔ จัดทําระบบสารสนเทศข้อมูลพ้ืนฐานของ
นิสิตระดับบัณฑิตศึกษาทุกปีการศึกษา เพ่ือความ
สะดวกในการแบ่งกลุ่มและการสืบค้นข้อมูลนิสิตและ
ใช้ในการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 
๕.๒  งานทุนการศึกษา 
       การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                             



๒๐ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕.๓  งานสวัสดิการและวินัยนิสิต 
       ๕.๓ .๑ ดําเนินการขออนุ มัติ ใช้ งบประมาณ
สวัสดิการให้นิ สิต  เช่น  ร่วมงานศพ และติดต่อ
ประสานงานกับฝ่ายกิจการนิสิต และหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง พร้อมท้ังดําเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตาม
ระเบียบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
      ๕.๓.๒ ดําเนินการรับเรื่อง ประสานงานจาก            
ฝ่ายกิจการนิสิตและผู้เก่ียวข้องท้ังภายในและภายนอก 
และจัดบริการข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นประโยชน์ต่อนิสิต 
 
 
 
 
 
 
๕.๔  งานแนะแนวการศึกษา 
       มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการดําเนินการ
เก่ียวกับการแนะแนวการศึกษา จัดทําข้อมูลการจัด
การศึกษา หลักสูตรการเรียนการสอน คุณสมบัติของ
ผู้เรียน เป็นเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้ความรู้เก่ียวกับ
แนวทางการศึกษาของคณะ  
 
 
 
 

       ๕.๒.๑ สํารวจ สรุปข้อมูลพ้ืนฐานทางครอบครัว
ของนิสิตทุกชั้นปีอย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็นฐานข้อมูลใน
การพิจารณาหาแหล่งทุนให้ครอบคลุม เหมาะสม และ
ท่ัวถึง 
       ๕.๒.๒ การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือจัดเก็บ
ข้อมูลพ้ืนฐานของนิสิต โดยให้กรอกข้อมูลผ่านระบบ  
       ๕.๒.๓ ประเมินความพึงพอใจของนิสิตเก่ียวกับ
แหล่งทุนการศึกษา เพ่ือนําข้อมูลท่ีได้มาพัฒนาระบบ
ก ารบ ริ ห า ร งาน ทุ น ก าร ศึ ก ษ าข อ งคณ ะ ให้ มี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
 
๕.๓  งานสวัสดิการและวินัยนิสิต 
       การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                             
       ๕.๓.๑ จัดทําแนวปฏิบัติการดําเนินงานด้าน
สวัสดิการและวินัยนิสิต  
       ๕.๓.๒ ศึกษาความพึงพอใจของผู้รับบริการและ
ผู้เก่ียวข้อง 
       ๕.๓.๓ รวบรวม สรุป และวิเคราะห์ข้อมูลการ
ดําเนินงานด้านวินัยนิสิต เพ่ือนําข้อมูลมาวางแผน
พัฒนา แก้ปัญหาให้กับนิสิต และพัฒนาการปฏิบัติงาน
ให้มีประสิทธิภาพ 
       ๕.๓.๔ เพ่ิมช่องทางการบริการข้อมูลข่าวสาร             
ท่ีเป็นประโยชน์ต่อนิสิตมากข้ึน  
 
๕.๔  งานแนะแนวการศึกษา 
       การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น      
       ๕.๔.๑ จัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงาน
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของคณะ  
       ๕.๔.๒ การจัดทําฐานข้อมูลของนิสิต โดยมีการ
บันทึกคุณสมบัติของนิสิตทุกหลักสูตร เพ่ือเสนอข้อมูล
การศึกษาท่ีถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และมีความทันสมัย 
พร้อมนําข้อมูลมาวิเคราะห์เพ่ือจัดทําแผนการแนะแนว



๒๑ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

 
 
 
 
 
 
๕.๕  งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ 
       ให้บริการด้ านสารสนเทศการศึกษาท่ี เป็น
ประโยชน์แก่นิสิต โดยการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารและ
จัดนิ ท รรศการ ประชาสั ม พั นธ์ ให้ แ ก่นิ สิ ตและ
ผู้ใช้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
๕.๖ งานการทําและสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้า 
      อิสระ 

  ดํ า เนิ น ก าร เก่ี ย ว กั บ ก าร ทํ าแล ะก ารสอบ
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระแก่นิสิตตามข้ันตอนท่ี
กําหนดไว้ และทําหน้าท่ีประสานงานและดําเนินการ
เรื่อ ง อ่ืน  ๆ  ท่ี เก่ียวข้องกับการทํ าวิทยานิพนธ์ /             
การค้นคว้าอิสระ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การศึกษาให้แก่นิสิต  
       ๕.๔.๓ จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ช่องทางต่างๆ  
ให้นิสิต ได้ รับทราบ และมีบอร์ดประชาสัม พันธ์ 
นิ ท รรศการแนะแนวการศึกษา มี ก ารติ ดตาม
ประเมินผลในแต่ละรอบป ี
 
๕.๕  งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ 
       การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น         
       ๕.๕.๑ ปรับปรุงคู่มือ แนวปฏิบัติระบบอาจารย์ท่ี
ปรึกษา ให้มีความทันสมัยและสอดคล้องกับสภาพ
ปัจจุบัน  
       ๕.๕.๒ การวิเคราะห์งานบริการสารสนเทศ
การศึกษาและอาชีพ โดยจัดทําระบบสารสนเทศ 
จัดเป็นแผนงาน โครงการประจําปี และมีการรวบรวม
ติดตามประเมินผล เพ่ือนํามาพัฒนาในปีถัดไป  
 
๕.๖ งานการทําและสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้า 
      อิสระ 
      การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น         
      ๕.๖.๑ การจัดทําฐานข้อมูลนิสิตบัณฑิตศึกษา 
รวบรวมผลงานการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัยของนิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษา รายชื่อการค้นคว้าอิสระ และ
รายชื่ออาจารย์ท่ีปรึกษาการค้นคว้าอิสระของนิสิต          
ท่ีสําเร็จการศึกษาในแต่ละปี โดยเผยแพร่ลงในเว็บไซต ์
และเป็น ระบบการสืบ ค้น ข้อ มูล  Single Search 
รวมท้ังเป็นฐานข้อมูลในระบบประเมินคุณภาพ
การศึกษา  (e-SAR)  ของมหาวิทยาลัย  
       ๕.๖ .๒ นําข้อมูลการค้นคว้าอิสระของนิสิต       
ท่ีสําเร็จการศึกษามาวิเคราะห์ เพ่ือให้ เห็นทิศทาง              
การวิจัยระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยทักษิณ  
       ๕.๖.๓ จัดทําคู่มือการเขียนการค้นคว้าอิสระ 
ผ่ าน ระบบ อิ เล็ กทรอนิ กส์  (iThesis) เพ่ื อรองรับ            
ระบบใหม่ท่ีหน่วยงานกําลังพัฒนาและจะเริ่มนํามาใช ้



๒๒ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

๕.๗  งานติดตามผู้สําเร็จการศึกษา 
       สํารวจภาวะการมีงานทําของบัณฑิตท่ีสําเร็จ
การศึกษาเพ่ือจัดทําเป็นฐานข้อมูลของคณะ  
 
 
 
 
 

๕.๘  งานศิษย์เก่า 
       รวบรวมข้อมูลศิษย์เก่าและประสานงานในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของคณะ 
 
 
 

๕ .๙  งาน ความ ร่ วม มื อภ าย ใน ป ระ เทศแล ะ
ต่างประเทศ 
       ดําเนินการจัดทําแผนโครงการความร่วมมือ 
ประสานงาน จัดประชุม ติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานท้ังหมดของคณะ 
 
 
 
 

๕.๑๐  งานให้คําปรึกษา แนะนํา และอ่ืนๆ  
   ให้ คํ าปรึกษา แนะนํ า ในการปฏิบั ติ งาน              

ตอบปัญหาและชี้ แจงเรื่อ งต่ าง ๆ  เก่ียว กับงาน             
ในหน้าท่ี รวมถึงเผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ เพ่ือให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
ตลอดจนสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานในด้านต่างๆ 
 
 
 
 
 
 

๕.๗ งานติดตามผู้สําเร็จการศึกษา 
       ก าร ศึ กษ า  วิ เค ราะห์  ก ารนํ า เท ค โน โล ยี
สารสนเทศมาใช้ เพ่ือการพัฒนางาน เช่น  มีการ
ออกแบบวิ ธี ก าร เก็บ ข้อ มู ลภ าวะการมี งาน ทํ า             
ในด้านต่างๆ โดยการสร้างและพัฒนาเครื่องมือ       
ในการเก็บ ข้อมูลในการติดตามและประเมินผล               
การดําเนินงาน   
 

๕.๘ งานศิษย์เก่า 
       ก าร ศึ กษ า  วิ เค ราะห์  ก ารนํ า เท ค โน โล ยี
สารสนเทศมาใช้เพ่ือการพัฒนางาน เช่น การจัดทํา
ฐานข้อมูลทําเนียบศิษย์เก่า เพ่ือเป็นฐานข้อมูลและ           
ใช้ในการเผยแพร่ข่าวสารไปยังศิษย์เก่า  
 

๕ .๙  งาน ค วาม ร่ วม มื อภ าย ใน ป ระ เท ศแล ะ
ต่างประเทศ 
       ก าร ศึ กษ า  วิ เค ราะห์  ก ารนํ า เท ค โน โล ยี
สารสนเทศมาใช้เพ่ือการพัฒนางาน เช่น การรวบรวม
ข้ อ มู ล ก า ร ทํ า ค ว า ม ร่ ว ม มื อ กั บ ห น่ ว ย ง า น 
สถาบันการศึกษาภายในประเทศ เพ่ือเป็นข้อมูล               
แก่ผู้บริหารระดับสูง ประสานงานในเรื่องต่าง ๆ                
กับสถาบันท่ีทําความร่วมมือกับคณะ  
 

๕.๑๐  งานให้คําปรึกษา แนะนํา และอ่ืนๆ  
    ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม 

เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการและ
วิธีการของงานบริหารท่ัวไป ให้คําปรึกษา แนะนํา 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี  
ให้คําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ
หน่วยงานอ่ืน เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ             
ท่ีได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ นอกจากนี้อาจทําหน้าท่ีควบคุม 
ตรวจสอบ ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 
  



๒๓ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่งนักวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานอย่างใด               
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี ้                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.  งานบริการการศึกษาและจัดการเรียนการสอน 
     ปฏิบัติงานในการบริการการศึกษาและจัดการ
เรียนการสอนของคณะท้ังระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้  

๑.๑ จัดรายวิชาท่ี เปิดสอนในแต่ละภาคเรียน            
ก า ร เปิ ด -ปิ ด ร า ย วิ ช า  ก า ร ข ย าย ก ลุ่ ม ผู้ เรี ย น                       
การเปลี่ยนแปลงตารางเรยีน  

๑.๒ การจัดสอบและการจัดส่งค่าระดับข้ัน  
๑ .๓  งาน คําร้อ ง เช่ น  การรักษาสภาพนิ สิ ต              

การเพ่ิม-ถอนวิชาเรียน การขยายจํานวนผู้ เรียน               
การลงทะเบียนเรียน เป็นต้น   

๑.๔ ประสานงานงานการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
สหกิจศึกษา การฝึกงาน ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

๑.๕ งานให้บริการและให้คําปรึกษาแก่นิสิตและ
คณาจารย์ เช่น การขอย้ายวิชาเอก การขอโอนย้าย
คณะ เป็นต้น  

๑.๖ ติดตาม มคอ.๓-มคอ.๗ 
๑.๗ งานโครงการบริการการศึกษา 
๑.๘ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์ สู งในงานด้ านวิชาการศึกษา                 
โดยต้องทําการศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ 
คู่ มือเก่ียวกับงาน ในความรับผิดชอบ วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศ              
มาใช้ เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไข
ปัญ ห าใน งาน  ท่ี มี ค วามยุ่ งย ากและมีขอบ เขต
กว้างขวาง หรือปฏิบัติงานท่ีมีความรับผิดชอบในการ
ควบคุม การปฏิบัติงาน ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบั ติ งาน เพ่ือให้ งาน ท่ี รับผิดชอบสําเร็จตาม
วัตถุประสงค์ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานอย่างใด
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี ้
 
๑.  งานบริการการศึกษาและจัดการเรียนการสอน 
     การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                                                               
      ๑.๑ วางระบบการทํางาน เช่น ออกแบบฟอร์ม             
คําร้อง ข้ันตอนยื่นรับ คําร้อง เพ่ือให้ผู้มาติดต่อรู ้                
ผังการไหลของงาน และสามารถติดตามงานได้อย่าง
รวดเร็ว 
      ๑.๒ เก็บรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลคําร้องของนิสิต 
เพ่ือเป็นประโยชน์ในการสนับสนุนการจัดการเรียนการ
สอนและนําไปสู่การทําวิจัยสถาบัน ร่วมวิจัยทางการ
ศึกษากับอาจารย์ ในหลักสูตรเพ่ือ พัฒนาระบบ
การศึกษา  
      ๑.๓ พัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูลด้วยระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเกิดความประหยัด สะดวก 
และรวดเร็ว  
      ๑.๔ พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการติดตาม 
รวบรวมข้อมูล มคอ.๓ - มคอ.๗ ให้เป็นระบบสามารถ            
สืบคืนได้ง่าย  
 



๒๔ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

 
 
 
 

 
 

๒.  งานหลักสูตร 
 หน้ า ท่ีความรับผิดชอบในการร่วมปรับปรุง

หลักสูตร การเพ่ิมรายวิชา การแก้ไขอาจารย์ประจํา
หลักสูตร ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานกรอบคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้
     ๒.๑ งานจัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร 
     ๒.๒ งานปรับปรุงหลักสูตร 
     ๒.๓ จัดทํารายละเอียดของรายวิชาตามแบบ 
มคอ.๓ - มคอ.๗ 
     ๒.๔ งานประสานงานหลักสูตร  
     ๒.๕ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูล
เก่ียวกับงานพัฒนาหลักสูตร เช่น ข้อมูลจํานวนนิสิต
ปัจจุบัน อัตราการสําเร็จการศึกษา ภาวะมีงานทําของ
บัณฑิต ความพึงพอใจของนายจ้าง เพ่ือให้คณะทํางาน
ปรับปรุงหรือพัฒนาหลักสูตรนําไปใช้ในการวิเคราะห์
ข้อมูล และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย
และแผนงานหลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  
     ๒.๖ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
๓.  งานโครงการบริการวิชาการ 
     หน้าท่ีความรับผิดชอบดําเนินงานบริการวิชาการ  
แก่สังคม โดยมีรายละเอียดลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้
     ๓.๑ จัดทําโครงการ กิจกรรมท่ีเก่ียวเนื่องกับการ
บริการวิชาการตามแผนปฏิบัติงานประจําป ี
     ๓.๒ เป็นผู้ประสานการทํางาน และรายงาน            
ผลการดําเนินงาน สรุปผลโครงการ และรายงานผล 

      ๑.๕ จัดทําฐานข้อมูลในงานท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
ฐานข้อมูลนิสิตบัณฑิตศึกษา ฐานข้อมูลการค้นคว้า
อิสระของนิสิต หน่วยงาน สถานท่ีท่ีนิสิตเข้ารับการ
ฝึกงานและฝึกประสบการณ์ เพ่ือความสะดวกและเป็น
ข้อมูลพ้ืนฐานให้แก่นิสิตในปีถัดไป เป็นต้น  
 
๒.  งานหลักสูตร 
     การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                                                                   
     ๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร โดยมีรายงาน
วิจัยการประเมินหลักสูตรของคณะ เพ่ือนําข้อมูลท่ี
ได้มาใช้พัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตร                 
     ๒.๒ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันระหว่าง ส่วน
งานวิชาการ การค้นหาเทคนิค วิธีการดําเนินงานท่ีช่วย
ให้การดําเนินงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
     ๒.๓ การวิเคราะห์ออกแบบสํารวจความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิต เปรียบเทียบการเปิดหลักสูตรจาก
มหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลสําหรับผู้บริหารหรือ
ผู้ท่ีเก่ียวข้อง ใช้เป็นฐานข้อมูลในการตัดสินใจ วางแผน 
และพัฒนาต่อไป 
     ๒.๔ พัฒนาระบบสารสนเทศด้านการพัฒนาหรือ
ป รั บ ป รุ งห ลั ก สู ต ร  โด ย มี ก า รร วบ รวม ข้ อ มู ล                  
ท่ีสําคัญ เช่น อาจารย์ประจําหลักสูตร สถิตินิสิต อัตรา
สําเร็จการศึกษาภาวะการมีงานทํา ความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บัณฑิต  
     ๒ .๕  จั ด ทํ า แ น วท า งก า ร จั ด ก า ร ส่ ง เส ริ ม                  
การแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างประเทศ  
 
๓.  งานโครงการบริการวิชาการ 
     การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการพัฒนางาน เช่น 
สํารวจความต้องการของชุมชน ภาครัฐ ภาคเอกชน
หรือหน่วยงานวิชาชีพ เพ่ือกําหนดทิศทางและจัดทํา
แผนการบริการวิชาการ  การบูรณาการงานบริการ
วิชาการแก่สังคมกับการเรียนการสอนและการวิจัย 
สรุปบทเรียนหรือองค์ความรู้และถ่ายทอดความรู้จาก



๒๕ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

ต่อผู้บริหาร  
     ๓.๓ อํานวยความสะดวกคณะทํางานโครงการ
บริการวิชาการ  

๓.๔ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔.  งานประกันคุณภาพหลักสูตร 
     หน้ า ท่ีความรับผิดชอบ เป็ นผู้ ป ระสานงาน               
ร่วมจัดทํารายงานประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 
ติดตาม ตรวจสอบและพัฒนาคุณภาพหลักสูตรให้ได้
มาตรฐาน โดยมีรายละเอียดลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ               
ด้านต่าง ๆ ดังนี้  

๔.๑ ร่วมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการประกัน
คุณภาพหลักสูตร และรายงานผลการดําเนินงานของ
การประกันคุณภาพหลักสูตร โดยให้ เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน และนโยบายของหน่วยงาน 

๔.๒  ร่วมติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน
ประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตรตามรอบไตรมาส ๖ 
เดื อ น  ๙  เดื อ น  ๑ ๒  เดื อ น  เ พ่ื อ ร า ย ง าน ต่ อ
คณะกรรมการประจําส่วนงาน และรายงานผลการ
ดําเนินงานต่อมหาวิทยาลัยและเผยแพร่ให้บุคลากร
และผู้เก่ียวข้องทราบ เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการ
ติดตามดําเนินงาน 

๔.๓ ร่วมวางแผนกับคณะทํางานเพ่ือกําหนด
ติ ดตามผลการดํ า เนิ น งานการรายงานผลการ
ดําเนินงานการประกันคุณภาพหลักสูตรตามไตรมาส 
เพ่ือเสนอบุคลากรท่ีเก่ียวข้องพิจารณาต่อไป 

๔.๔  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นผลการดําเนินงานของ
หลักสูตร และให้บริการข้อมูลจํานวนสถิติ เก่ียวกับ
การประกันคุณภาพหลักสูตร 

๔ .๕  บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ใน ร ะ บ บ ส า ร ส น เท ศ                  
งานประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยทักษิณ  

๔.๖ บันทึกข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ลงในระบบ CHE-QA Online ของสกอ. 

๔.๗ ควบคุม ดูแลระบบ e-SAR QA รวมท้ังให้
คําปรึกษาหลักสูตรในการจัดทํารายงานการประเมิน
ตนเองและกรอกข้อมูลลงระบบ e-SAR QA    

๔.๘ จัดเตรียมข้อมูลหลักสูตรท่ีจะปรับปรุง และ

การบริการวิชาการ รวมถึงประเมินผลสําเร็จของ
การบูรณาการงานบริการวิชาการ การจัดทําฐานข้อมูล
ด้านการบริการวิชาการ เป็นต้น  
 
 

๔.  งานประกันคุณภาพหลักสูตร 
     การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                                                                   

 ๔ .๑  จั ด ทํ าราย งาน ก ารวิ เค ราะห์ ผ ล ก าร
ดําเนินงานการประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตรของ
คณะ (โดยเปรียบเทียบข้อมูลในปี ท่ีผ่านมา หรือ
เปรียบเทียบการเปิด-ปิดหลักสูตรของมหาวิทยาลัย
อ่ืนๆ) เพ่ือนําข้อมูลท่ีได้ใช้ในการพัฒนาหรือปรับปรุง
การดําเนินงานในปีการศึกษาถัดไป 

 ๔.๒  มีการวิเคราะห์ความเชื่อมโยงการประกัน
คุณภาพระดับคณะและระดับหลักสูตร ให้สามารถ
ดําเนินงานไปได้ท้ังระบบ สอดคล้องและเชื่อมโยงกับ
ระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุ
เป้าหมาย 

๔ .๓  รวบ รวม ข้ อ มู ล  แล ก เป ลี่ ย น เรี ย น รู้               
เพ่ือจัดทําแนวปฏิบัติการใช้งานประกันคุณภาพ
หลักสูตรร่วมกันในทุกหลักสูตร  

๔ .๔  จั ด ทํ า เอกส ารวิ ช าก าร  สื่ อ เผ ยแพ ร่ 
ให้บริการวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสูตรท่ีซับซ้อน  

๔.๕ วิเคราะห์และออกแบบสํารวจความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิต และสรุปข้อมูลให้ผู้เก่ียวข้อง  
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จัดทําโครงการปรับปรุงหลักสูตร จัดทําร่างปรับปรุง
หลักสูตร  

๔.๙ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕.  งานพัฒนานิสิต 
     ดําเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปี  การ
พัฒนานิสิต ส่งเสริมวิชาการและกิจกรรมทางการ
ศึกษา โดย มีรายละเอียดลักษณะงาน ท่ีปฏิ บั ต ิ               
ด้านต่าง ๆ ดังนี้  
     ๕.๑ จัดเก็บข้อมูลนิสิตปัจจุบัน นิสิตใหม่  
     ๕ .๒  จั ดโครงการพัฒนานิ สิ ต หลั กสู ตรระดั บ             
ปริญญาตรี  และปริญญาโท และรายงานผลการ
ดําเนินการตามแผนพัฒนานิสิต  
     ๕.๓ เสนอโครงการวิชาการด้านการศึกษาให้นิสิต  
โดยสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของคณะ และ
มหาวิทยาลัย และสอดคล้องกับตัวชี้วัดการประกัน
คุณภาพ 

๕.๔ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๖.  งานฝึกงาน  
     ดําเนินการเก่ียวกับการฝึกงานของนิสิตและ                 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนของอาจารย์นิเทศก์ 
 
 
 
 
 
 
๗.  งานสนับสนุนการวิจัย 
     ปฏิบัติงานด้านงานวิจัยภายใต้หลักเกณฑ์และ
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ดังนี้ 
     ๗.๑ จัดทําประกาศ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ และ
ข้ันตอนการดําเนินงานด้านการวิจัย  
     ๗.๒ จัดประชุมคณะกรรมการวิจัยระดับคณะ 
และดําเนินการตามมติท่ีประชุม  
     ๗.๓ ประสานงานเก่ียวกับการรับทุนสนับสนุนด้าน

 
 
 
 
๕.  งานพัฒนานิสิต 
     การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการพัฒนางาน การนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ                 
ท่ีได้รับมอบหมาย เช่น 
     ๕.๑  ศึกษาข้อมูลการจัดโครงการพัฒนานิสิต                         
ท่ี ผ่ า น ม า เ พ่ื อ นํ า ม าป รั บ ป รุ ง  แ ก้ ไข ให้ บ ร ร ลุ
วัตถุประสงค์ของโครงการพัฒนานิสิต  
     ๕ .๒  พัฒ นาโครงการให้ มี ค วามร่ วม มือ กับ
หน่วยงานหรือสถาบันอ่ืน เพ่ือส่งเสริมวิชาการแก่นิสิต
และเป็นนิสิตต้นแบบต่อไป  
     ๕ .๓  จั ด ทํ า คู่ มื อ ก า รป ฏิ บั ติ ง า น เ พ่ื อ เ พ่ิ ม
ประสิทธิภาพของการทํางานและสามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้  
 
 
๖.  งานฝึกงาน  
     การศึกษา วิเคราะห์ การนําเทคโนโลยีสารสนเทศ
มาใช้เพ่ือการพัฒนางาน เช่น 
     ๖.๑  ปรับปรุงแบบสํารวจและช่องทางการเก็บ
รวบรวมข้อมูลให้ได้ครบถ้วน 
     ๖.๒  พัฒนาระบบสารสนเทศเก่ียวกับข้อมูลการ
รับนิสิตของสถานศึกษา หน่วยงานสําหรับฝึกงาน            
เพ่ือเป็นข้อมูลในการเลือกสถานศึกษา หน่วยงาน 
 
๗.  งานสนับสนุนการวิจัย 
      การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการพัฒนางาน การนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ                 
ท่ีได้รับมอบหมาย เช่น 
      ๗.๑ ทบทวนประกาศ หลักเกณฑ์ การดําเนินงาน                   
วิจัย ให้สอดคล้องและเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัย 

๗.๒ จัดทําคู่มือการบริหารงานวิจัยของคณะ 
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การวิจัย ติดตาม ประสานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ได้แก่ การสนับสนุนค่าตอบแทนการเผยแพร่ผลงาน
ทางวิชาการ เงินรางวัลในการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงาน
ทางวิชาการ     

๗.๔ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘.  งานการจัดการศึกษาต่อเนื่อง 
     หน้ า ท่ี ค วาม รับ ผิ ด ช อบ ในการดํ า เนิ น การ                     
จัดการศึกษาต่อเนื่อง ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๙.  งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
     หน้าท่ีความรับผิดชอบ ในการส่งเสริมสนับสนุน           
การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยการจัดโครงการทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรมในแต่ละปีงบประมาณ  
 

๗.๓ วิเคราะห์  และจัดทําแผนด้านการวิจัย                
ให้สอดคล้องตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา 
และวิเคราะห์ผลการดําเนินงานและความคุ้มค่าผลการ
จัดสรรงบประมาณ ๕ ปีย้อนหลัง  เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการวางแผนการดําเนินงานในปีถัดไป  
     ๗ .๔  นํ า ข้อ มู ลการสนั บ สนุ น ทุ นด้ านต่ างๆ                    
มาเปรียบเทียบ วิเคราะห์ เพ่ือประโยชน์ในการจัดสรร
ทุนและเป็นข้อมูลในการพัฒนาด้านทุนสนับสนุน             
การวิจัยต่อผู้บริหาร 
     ๗ .๕  จั ด ทํ า ฐ าน ข้ อ มู ล ด้ า น ก า ร วิ จั ย แ ล ะ                
การพัฒนาฐานข้อมูลในเว็บไซต์ของคณะ เพ่ือเผยแพร่
และให้บริการด้านงานวิจัย  
     ๗.๖ สร้างเครือข่ายวิจัยทางการศึกษาภาคใต้
ตอนล่าง โดยงบประมาณสนับสนุนจากคณะกรรมการ
วิจัยแห่งชาติ (วช.) และสํานักงานกองทุนสนับสนุน
การวิจัย (สกว.) 
 
๘.  งานการจัดการศึกษาต่อเนื่อง 
     การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการพัฒนางาน การนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ                
ท่ีได้รับมอบหมาย เช่น 
     ๘.๑ วิเคราะห์ ข้อมูล วางแผนการดําเนินงาน                     
ให้ คําปรึกษา สรุปผลเสนอแนะผู้บริหารเพ่ือหา              
แนวทางแก้ไขปัญหาจากการดําเนินงาน 
     ๘.๒  สํารวจประเมินความพึงพอใจของการจัด
การศึกษาต่อเนื่อง  
     ๘.๓ จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ 
ให้บริการด้านการจัดการศึกษาต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และความรู้ ความเข้าใจ ในภารกิจ
ของคณะ 
  
๙.  งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
     การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการพัฒนางาน การนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ    
ท่ีได้รับมอบหมาย เช่น 
     ๙.๑ ดําเนินการเชิงรุกในการประชาสัมพันธ์เพ่ือให้
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๑๐.  งานโสตทัศนศึกษา 
       หน้าท่ีความรับผิดชอบ ในการบริการโสตทัศน
ศึกษา ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       ๑๐.๑ จัดเตรียมและควบคุมการใช้อุปกรณ์
ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุอุปกรณ์ท่ี
ใช้ในการเรียนการสอน  
       ๑๐.๒ ออกแบบสื่อ จัดทําและนําเสนอมัลติมีเดีย 
การบันทึกภาพนิ่ง การบันทึกวีดิโอการเรียนการสอน 
โครงการหรือกิจกรรมต่างๆ เพ่ือเผยแพร่ความรู้ หรือ
ข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในด้านต่าง ๆ  
       ๑๐.๓ จัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซมเครื่องเสียง 
เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  
       ๑๐.๔ วางแผนการทํางานร่วมกับคณะ เพ่ือให้
การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี
กําหนด 
       ๑๐ .๕  ประสานการทํางาน ท้ั งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน ชี้แจงรายละเอียดของข้อมูลแก่          
บคุคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ประสานกับร้านค้าใน
การจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์ เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือ
การเรียนการสอน ตามความต้องการของคณะ 
       ๑ ๐ .๖  ให้ คํ าป รึ กษ า  แน ะนํ าด้ าน ก าร ใช้ 
บํ ารุ ง รั กษ า เค รื่ อ ง เสี ย ง  เค รื่ อ งฉ าย  ตลอดจน
ทัศนูปกรณ์แก่ผู้ใช้งาน 

ถึงกลุ่มเป้าหมายมากท่ีสุด เช่น เผยแพร่ข้อมูลใน
เว็บไซต์ facebook เพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายเข้าถึงข้อมูล
ได้มากท่ีสุด  
     ๙.๒ จัดทําฐานข้อมูลการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
และจัดประชุมสรุปผลการดําเนินโครงการ เพ่ือนําผล 
ท่ีได้มาสรุปเป็นบทเรียน และวางแผนการทํางานของ 
ปีต่อ ๆ ไป 
     ๙.๓ จัดทําคู่มือการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม     
เพ่ือการต่อยอดในด้านอ่ืน ๆ เช่น ด้านการวิจัย การ
เรียนการสอน การบริการวิชาการของสาขาวิชาและ
คณะต่อไป 
 

๑๐.  งานโสตทัศนศึกษา 
         การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการพัฒนางาน การ
นําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ                
ท่ีได้รับมอบหมาย เช่น 
        ๑๐.๑  ควบคุม ดูแล ตรวจทาน เขียน เรียบ
เรียง คําบรรยายภาพ การออกแบบสื่อ เพ่ือเผยแพร่
ความรู้ ข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 
        ๑๐.๒ จัดทําคู่มือและสรุปข้ันตอนการใช้วัสดุ 
อุปกรณ์ต่างๆ เพ่ือให้ผู้ ใช้งานสามารถใช้งานและ
แก้ปัญหาเบื้องต้นได้ เม่ือเกิดความขัดข้อง  
        ๑๐ .๓  รวบ รวม ข้อ มูลการให้ บ ริการวั สดุ 
อุปกรณ์ต่างๆ  เพ่ือวิเคราะห์ความคุ้มค่าของการใช้
งาน และนําข้อมูลมาวางแผนการให้บริการหรือจัดหา
วัสดุ อุปกรณ์ทดแทนท่ีใช้งานอยู่ให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บริการ  
        ๑ ๐ .๔  ศึ ก ษ า รู ป แ บ บ ข อ งก า ร ใช้ ง า น
โสตทัศนูปกรณ์ท่ีทันสมัย เหมาะสมต่อการใช้งานให้
เกิดประโยชน์สูงสุด เพ่ือประสานงานการจัดซื้อจัดหา
ให้การใช้งานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
        ๑๐.๕  การสร้างเครือข่ายความร่วมมือและ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการปฏิบัติงานท้ังบุคลากรภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือพัฒนางาน 
 
 
 



๒๙ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

๑๑.  งานการจัดการความรู้  
       ห น้ า ท่ี ค วาม รับ ผิ ด ชอบ ใน การใช้ ค ว าม รู้ 
ความสามารถปฏิบัติงานด้านการจัดการความรู้ ภายใต้
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ โดยมีรายละเอียด
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้
      ๑๑.๑  ศึกษาข้อมูลเก่ียวกับการจัดการความรู้ 
นโยบายและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 
       ๑๑.๒  จัดทําแผนการจัดการความรู้ของคณะ 
และรายงานผลการดําเนินงานตามรอบเวลาท่ีกําหนด 
      ๑๑.๓ จัดให้ มีกิจกรรม/โครงการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ตามประเด็นท่ีกําหนด  
      ๑ ๑ .๔  ดํ า เนิ น ก ารและจั ด เก็ บ ข้ อ มู ล ก าร
ดําเนินงาน กิจกรรมการประสานงานของการจัดการ
ความรู้ของคณะ  
      ๑ ๑ .๕  จั ด ทํ าแน วปฏิ บั ติ ท่ี ดี ท่ี ได้ จ ากก าร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๒.  งานห้องปฏิบัติการพืชศาสตร ์
       มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่าง 
       ๑๒ .๑  ให้บริการด้านการเรียนการสอนใน
รายวิชาต่างๆ ของสาขาวิชาพืชศาสตร์ ประกอบด้วย                      
การจัดเตรียมห้องปฏิบัติการการจัดเตรียมแปลง
ปฏิบัติการ การจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ และวัสดุ
ต่ างๆ  ท่ี เก่ียว ข้องกับการจัดการเรียนการสอน                
การแนะนําวิธีการใช้เครื่องมือท่ีมีความเฉพาะ สาธิต

๑๑.  งานการจัดการความรู้  
        การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการพัฒนางาน การนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ               
ท่ีได้รับมอบหมาย เช่น 
        ๑๑.๑ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการจัดการความรู้
ของปีท่ีผ่านมา เพ่ือจัดทําแผนการจัดการความรู้ของ
คณะ และจัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จากนั้นนํา
องค์ความรู้มาสังเคราะห์ รายงานต่อผู้บริหารและ
เผยแพร่ให้หน่วยงานต่าง ๆ ได้ทราบและเป็นแนว
ปฏิบัติท่ีดีต่อไป 
   ๑๑.๒ ออกแบบ จัดทําแบบฟอร์มเพ่ือสนับสนุน

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในหน่วยงาน 
   ๑๑.๓ กระตุ้นให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ใน

หน่วยงานและการเชิญผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก
มาร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือให้เกิดองค์ความรู้ใหม่ใน
การปฏิบัติงาน 
   ๑๑.๔ พัฒนาข้อมูล จัดทําเอกสารวิชาการ              

สื่อ เอกสารเผยแพร่ให้บริการด้านการจัดการความรู้ 
และองค์ความรู้ ท่ีได้ เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ท่ีสอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
   ๑๑.๕ พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้             

ท่ีได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือเผยแพร่สู่บุคลากร
และสาธารณะ 
       ๑๑.๖ จัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเก่ียวข้อง เพ่ือรวบรวม วิเคราะห์และสรุปผลเสนอ
ผู้บริหาร 
 
๑๒.  งานห้องปฏิบัติการพืชศาสตร ์
       การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการพัฒนางาน การนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ                 
ท่ีได้รับมอบหมาย เช่น 
       ๑๒.๑ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้วัสดุ 
อุปกรณ์ด้านพืชศาสตร์ เพ่ือให้ง่ายต่อการใช้งาน               
และมีเทคนิค แนวทางการแก้ไขปัญหาท่ีเกิด ข้ึน
เบื้องต้น 
       ๑๒.๒ พัฒนาการให้บริการ ให้มีความคล่องตัว 



๓๐ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

การใช้เครื่องมือเพ่ือวัดค่าต่างๆ  และตรวจสอบ แก้ไข 
เม่ือเครื่องมือไม่พร้อมใช้งาน และการเป็นวิทยากรร่วม 
ปฏิ บั ติ งานวิจั ยร่ วมและงานวิจัย อ่ืน  ๆ  ท่ี ได้ รับ
มอบหมาย ได้แก่ การเตรียม วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
เครื่องมือ และแปลงทดลอง การร่วมเก็บข้อมูล การ
วิเคราะห์ข้อมูล ตลอดจนการเขียนรายงานวิจัย 
      ๑๒.๒ ควบคุมและดูแลวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์
ทางด้านการเกษตรในสาขาเทคโนโลยีการผลิตพืช 
ตรวจนับจํานวน สํารวจและรายงาน รายการวัสดุ และ
อุปกรณ์ ชํารุด แจ้งซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์  
ในความรับผิดชอบ 
      ๑๒.๓ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของนิสิตใน
ภาคปฏิบัติในแปลงผลิตพืช ช่วยอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชาควบคุม ดูแล และชี้แนะนิสิตให้ปฏิบัติงาน
ภาคปฏิบัติในแปลงทดลองได้อย่างถูกวิธ ี
      ๑ ๒ .๔  เป็ น ผู้ ช่ ว ย สอน ใน ราย วิ ช า ท่ี ได้ รั บ
มอบหมาย ให้คําปรึกษา แนะนํา เสนอแนะแก้ไข
ปัญหาในงานการเรียนการสอน 
      ๑๒.๕ ประสานงานเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในสาขาเทคโนโลยีการผลิตพืช รายงานงบประมาณ
สนับสนุนการเรียนการสอนในสาขาวิชาให้กับอาจารย์
ผู้สอนรับทราบ เพ่ือควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณของ
สาขาให้อยู่ในงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร  
 
๑๓.  งานบริหารจัดการฟาร์ม 
       วางแผนการบริหารจัดการฟาร์ม การดําเนินงาน
ของฟาร์ม บันทึกรายรับ-รายจ่ายประจําฟาร์มสัตว์ปีก 
พร้อมรายงานในการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ
โครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มมหาวิทยาลัย และ
ประสานงานการประชุมคณะกรรมการประจําฟาร์ม
สัตว์ปีก รวบรวมข้อมูลการดําเนินงานท้ังผลผลิต 
ต้นทุน รายได้  ปัญหาและอุปสรรค เพ่ือเสนอต่อ
คณะกรรมการและปรับปรุงแก้ไขการดําเนินงานให้ดี
ยิ่งข้ึน 
 
 
 

ตามลําดับก่อน-หลัง มีระบบการติดตามการยืม-คืน 
รวมท้ังมาตรการซ่อมบํารุงและชดใช้ ค่าเสียหาย            
เม่ือเครื่องมือ อุปกรณ์  และวัสดุ  เกิดความชํารุด
เสียหายในขณะใช้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๓.  งานบริหารจัดการฟาร์ม 
       การศึกษา วิ เค ราะห์  เพ่ื อการพัฒ นางาน              
การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ท่ีได้รับมอบหมาย เช่น สํารวจตลาดเพ่ือดําเนินการ 
วางแผนการผลิต แก้ไขปัญหาเบื้องต้นหากพบว่า
ผลผลิตมีปัญหา จัดหากิจกรรมส่งเสริมเพ่ือหารายได้
เพ่ิมเติม เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

๑๔.  งานบริการ ให้คําปรึกษา แนะนํา และอ่ืน ๆ 
  ให้ คํ าปรึกษ า แนะนํ า  ในการปฏิ บั ติ งาน                

ตอบปัญหาและชี้ แจงเรื่อ งต่ าง ๆ  เก่ียว กับงาน            
ในหน้าท่ี รวมถึงเผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ เพ่ือให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
ตลอดจนสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานในด้านต่างๆ 
 
 

๑๔.  งานบริการ ให้คําปรึกษา แนะนํา และอ่ืน ๆ 
 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม 

เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการและ
วิธีการของงาน ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี ให้คําแนะนํา
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหน่วยงานอ่ืน 
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง 
เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจ นอกจากนี้อาจทําหน้าท่ีควบคุม ตรวจสอบ 
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 
  



๓๒ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่งนักวิชาชีพ ระดับชํานาญการ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ภายใต้           
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ โดยมีลักษณะงาน                         
ท่ีปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.  งานปฏิบัติการห้องปฏิบัติการ 
     ปฏิบัติงานสนับสนุนวิชาการเก่ียวกับวิชาด้าน
ปฏิบัติการ การปฏิบัติตามแผนประจําปีของหน่วยงาน 
งานบริการวิชาการ งานวิจัยและพัฒนา และงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี ้
      ๑ .๑ การวางแผนปฏิบัติการ การจัดเตรียม
เครื่องมืออุปกรณ์ และห้องปฏิบัติการให้มีความพร้อม
ใช้งาน และถูกต้องตามปฏิบัติการของแต่ละปฏิบัติการ 
      ๑.๒ ให้บริการ อํานวยความสะดวกด้านการเรียน
การสอน แนะนําให้คําปรึกษาแก้ปัญหาในการปฏิบัติ
ทางวิทยาศาสตร์ เครื่องมือต่าง ๆ แก่นิสิต อาจารย ์
ทําการปฏิบัติการตามรายวิชาท่ีได้รับมอบหมาย              
ให้คําปรึกษาและควบคุมการฝึกปฏิบัตินอกเวลาเรียน
ในคาบปกต ิและให้บริการหน่วยงานภายนอก 
      ๑.๓ เก็บวัสดุอุปกรณ์ ท่ีใช้ในรายวิชาปฏิบัติการ 
ท่ีรับผิดชอบหลังจากการฝึกปฏิบัติการเสร็จสิ้น และ
ดูแลรักษาเครื่องมือให้พร้อมใช้งาน  
      ๑.๔ เก็บตัวอย่างโดยการใช้เครื่องมือท่ีเก่ียวข้อง
ในส่วนของผู้ช่วยวิจัยของอาจารย์ภายในสาขาวิชา 
      ๑.๕ วางแผนการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์และแผนการ
ดูแลรักษาเครื่องอุปกรณ์ให้พร้อมใช ้
      ๑.๖ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของ

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์            
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูง โดยต้องทําการศึกษา ค้นคว้า 
จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย การนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เพ่ือการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงาน ท่ีมีความยุ่งยาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง หรือปฏิบัติงานท่ีมีความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน ตลอดจน
กํากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานท่ีรับผิดชอบ
สําเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงาน
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี ้
 
๑.  งานปฏิบัติการห้องปฏบัิติการ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์            
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ชํานาญสูงในงานวิชาการ วิทยาศาสตร์และการเรียน           
การสอน ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก
และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
     การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                             
     ๑.๑ จัดทําคู่มือการใช้วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมีและ
ตัวอย่างเก่ียวกับรายวิชาปฏิบัติการ 
     ๑ .๒  วางแผน  วิ เคราะห์ ข้อ มูลงานด้ านการ
ปฏิ บั ติ ก าร  เพ่ื อ ใช้ เป็ น แน วทางในการจั ดการ
ปฏิบัติการ และดําเนินการจัดซื้อจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ 
สารเคมี และอ่ืนๆ ของห้องปฏิบัติการให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ  
     ๑.๓ ศึกษาเทคนิควิธีการใหม่ ๆ ในการใช้วัสดุ 
อุปกรณ์ในห้องทดลอง เพ่ือให้ได้ผลทดลองท่ีถูกต้อง 
ปลอดภัยแก่นิสิต เกิดความประหยัดสารเคมีและยืด
อายุการใช้งานเครื่องมือ  
     ๑ .๔  ศึกษาค้นคว้าและวิ เคราะห์ ข้อมูล และ            
ร่วมดําเนินการวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี             



๓๓ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

หน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
      ๑.๗ ประสานงานทํางานร่วมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดได ้
             
๒.  งานบริการ พัฒนาและซ่อมบํารุงคอมพิวเตอร ์
     มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือ 
หลายอย่าง ดังนี ้
     ๒.๑ งานบริการคอมพิวเตอร ์ 
           ๒ .๑ .๑  การติ ด ตั้ ง เค รื่ อ งคอม พิ ว เตอ ร ์          
ส่วนบุคคล ระบบปฏิบัติการ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง รวมท้ังมีหน้าท่ีตรวจสอบ 
ทดสอบคุณสมบัติด้ านเทคนิคของคอมพิวเตอร์ 
ระบบปฏิบัติการ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์
ท่ีเก่ียวข้อง 
           ๒.๑.๒ รวบรวมข้อมูลประกอบการกําหนด
คุณ ลั ก ษ ณ ะ เฉ พ าะข อ ง เค รื่ อ งค อ ม พิ ว เต อ ร์ 
ระบบปฏิบัติการ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์
ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือนําไปใช้ในการวางแผนการจัดซื้อของ
หน่ วย งาน เพ่ื อการ พัฒ นา ป รับ ป รุ ง  ห รือ เพ่ิ ม
ประสิทธิภาพ 
           ๒.๑.๓ การจัดทําแผนการทํางานด้านบริการ
คอมพิวเตอร์นําเสนอผู้บริหารและประสานงานทํางาน
ร่วมกันท้ังภายในและภายนอกหน่วยงานเพ่ือให้ข้อมูล
แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
     ๒.๒ งานห้องปฏิบัติการทางภาษาและคอมพิวเตอร์ 
           ๒ .๒ .๑ มีหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยของ
ห้องปฏิบัติการทางภาษาการติดตั้งคอมพิวเตอร์ส่วน
บุคคล ระบบปฏิบัติการ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้องสําหรับผู้เรียนและผู้สอน  
           ๒.๒.๒ การเปิด-การปิดห้อง การดูแลระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในห้อง  
           ๒.๒.๓ การให้บริการแก่อาจารย์ นิสิต หรือ
บุคลากรท่ีมาใช้บริการ การให้คําแนะนํา คําปรึกษา 
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง การให้บริการจอง           

เพ่ือสร้างองค์ความรู้ และให้บริการวิชาการให้แก่
หน่วยงานภายในและภายนอกรวมถึงให้คําปรึกษาและ
แนะนําด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเรียนการ
สอนท่ีซับซ้อน 
 
 
๒.  งานบริการ พัฒนาและซ่อมบํารุงคอมพิวเตอร ์
     การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                                                               
     ๒.๑ งานบริการคอมพิวเตอร ์ 
           ๒.๑.๑ ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการของ
หน่วยงาน ลักษณะการใช้งานมากําหนดมาตรฐานของ
คุณลักษณะเฉพาะของคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและ
อุปกรณ์ ท่ี เก่ียวข้อง และนําไปใช้ในการวางแผน             
การจัดซื้อของหน่วยงานเพ่ือการพัฒนา ปรับปรุง หรือ
เพ่ิมประสิทธิภาพ 
          ๒.๑.๒ จัดทําสื่อในการให้บริการเผยแพร่
ข้อมูลด้านเครื่องคอมพิวเตอร์  ระบบปฏิบัติการ 
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง มีการ
จัดฝึ กอบรมหรือ ถ่ ายทอดความรู้ ด้ าน วิ ชาการ
คอมพิวเตอร์แก่บุคลากรและนิสิต 
           ๒.๑.๓ พัฒนาระบบทะเบียนประวัติการซ่อม
เครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือนําข้อมูลมาวิเคราะห์ความ
น่าจะเป็นท่ีจะเกิดการเสียของอุปกรณ์ เพ่ือสํารอง
อะไหล่ล่วงหน้า และเกิดความรวดเร็วในการแก้ปัญหา  
  ๒.๒ งานห้องปฏิบัติการทางภาษาและคอมพิวเตอร์ 
            ๒.๒.๑ การจัดทําแผนการปรับปรุง การซ่อม
บํารุง การจัดคู่มือสําหรับการให้บริการห้องปฏิบัติการ 
สําหรับผู้ เก่ียวข้อง ได้แก่  ผู้ดู แลห้องปฏิบัติการ 
บุคลากรผู้ขอใช้บริการ นิสิตผู้ใช้บริการ และมีส่วนร่วม
ในการจัดทําแผนการให้บริการ การซ่อมบํารุง การ
พัฒนาห้องปฏิบัติการ  
            ๒.๒.๒ จัดทําแบบประเมินการให้บริการใน
ด้านต่าง ๆ เช่น ด้านผู้ให้บริการ ด้านความพร้อมของ
ห้อง และนําไปใช้ประกอบกับข้อมูลด้านเทคนิคและ



๓๔ 
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ใช้ห้อง 
           ๒.๒.๔ จัดทําข้อมูลพ้ืนฐาน จัดทําระเบียบ
ข้อบังคับในการใช้ห้องปฏิบัติการ รวมท้ังประสานงาน
กับผู้ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือดําเนินการท่ีเก่ียวข้อง มีส่วนร่วม
ในการจัด ทํ าแผนการให้บริการ การซ่อมบํ ารุ ง            
การพัฒนาห้องปฏิบัติการ รวมท้ัง การทําคําขอ
งบประมาณในการปรับปรุงห้อง 
     ๒.๓ งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
           การพัฒนาระบบสารสนเทศตามท่ีได้รับ
มอบหมายหรือนําเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพัฒนาระบบ
สารสนเทศ รวมท้ังมีหน้าท่ีให้คําแนะนําช่วยเหลือการ
ใช้งานแก่บุคลากรท่ีเก่ียวข้อง การจัดทําคู่มือการใช้
งานระบบ ในรูปแบบต่ าง ๆ  เช่น  เอกสาร ไฟล์
อิเล็กทรอนิกส ์
           การรวบรวมการใช้งานระบบสารสนเทศของ
หน่วยงานเพ่ือนําไปใช้ประกอบการวางแผนการพัฒนา
ระบบสารสนเทศนําเสนอต่อผู้บริหาร 
     ๒.๔ งานพัฒนาเว็บไซต์และการประชาสัมพันธ ์
           มีหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ออกแบบ
และพัฒ นาเว็บ ไซต์ ขอ งหน่ วยงานตาม ท่ี ได้ รับ
มอบหมาย เพ่ื อ เผยแพร่ ข่ าวสาร ข้อ มูลต่ าง ๆ              
ของหน่วยงาน บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน เฟสบุ๊คของ
หน่วยงาน อีเมล์กรุ๊ปของบุคลากรในหน่วยงาน รวมท้ัง
เผยแพร่ข่าวสารระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์           
(e-Document) ของมหาวิทยาลัย พัฒนาเว็บไซต์ 
ปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์ ของหน่วยงานภายใน โครงการ
ต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
      ๒.๕ งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์
            ๒.๕.๑ การติดตั้งอุปกรณ์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้องรวมท้ัง 
            ๒.๕.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของ
อุปกรณ์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์  
            ๒.๕.๓ รวบรวมข้อมูลประกอบการกําหนด
คุณลักษณะเฉพาะของอุปกรณ์ ระบบเครือ ข่าย
คอมพิวเตอร์เพ่ือนําไปใช้ในการวางแผนการจัดซื้อของ
หน่ วย งาน เพ่ื อการ พัฒ นา ป รับ ป รุ ง  ห รือ เพ่ิ ม

กายภาพของห้องในการนําไปวิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการ
กําหนดแผนการดํ าเนิ น งาน  แผนการปรับปรุ ง
ห้องปฏิบัติการ รวมไปถึงแผนการของบประมาณเพ่ือ
นําไปใช้การทําคําของบประมาณในการปรับปรุงห้อง 
            ๒ .๒ .๓  ก า ร ศึ ก ษ า เท ค โน โล ยี ท า ง
คอม พิ ว เตอร์  ระบบห้ องปฏิ บั ติ ก ารท างภ าษา 
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานอ่ืน ระบบ
โป ร แ ก ร ม ค อ ม พิ ว เต อ ร์ ท่ี ใช้ ใน ก า ร ค ว บ คุ ม
ห้องปฏิบัติการในสมัยใหม่เพ่ือนํามาใช้ในการปรับใช้
กับห้องปฏิบัติการทางภาษาและคอมพิวเตอร์ของ
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
      ๒.๓ งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
            ๒ .๓ .๑  มี การ ทํ างาน ใน เชิ งรุกมาก ข้ึน               
โดยการประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีในส่วนงานต่าง ๆ 
ของหน่วยงานเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นในการนํา
เทคโนโลยี  มาใช้เพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
รวมท้ังมีการหารือร่วมเพ่ือสรุปหาแนวทางในการ
พัฒนาระบบสารสนเทศของงานต่าง ๆ และนําเสนอ
แนวทางต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้ดําเนินการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ เพ่ือนําไปใช้ในส่วนงานต่าง ๆ 
            ๒ .๓ .๒  มีการศึกษาค้นคว้ า เทคโน โลยี
สารสนเทศใหม่ ๆ ศึกษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของหน่วยงานอ่ืน เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานในอนาคต 
      ๒.๔ งานพัฒนาเว็บไซต์และการประชาสัมพันธ ์
            ๒.๔.๑ พัฒนาให้ผู้เก่ียวข้องสามารถเข้าถึง
สิทธิ์ในการเพ่ิม ปรับปรุง แก้ไขข่าวประชาสัมพันธ์ 
และสามารถเชื่อมโยงข่าวไปยังเฟสบุ๊คหรือเว็บไซต ์        
อ่ืน ๆ ได ้
            ๒ .๔ .๒  มีการพัฒนาเว็บ ไซต์ต้นแบบ ท่ี
เชื่อมโยงกับข้อมูลกลางบนคอมพิวเตอร์แม่ข่ายของ
ส่วนงานท่ีถูกจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้สามารถ
นําข้อมูลมาใช้ได้สะดวกและรวดเร็ว ท้ังนี้จะนําเว็บไซต์
ต้นแบบไปประยุกต์ใช้ในงานต่าง ๆ ของส่วนงาน 
โครงการต่าง ๆ เป็นต้น 
 



๓๕ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

ประสิทธิภาพ 
            ๒.๕.๔ การจัดทําแผนการทํางานด้านบริการ
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และประสานงานทํางาน
ร่วมกันท้ังภายในและภายนอกหน่วยงานเพ่ือให้ข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
            ๒.๕.๕ มีหน้าท่ีถ่ายทอดความรู้สนับสนุน
การใช้ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์              
ท่ีเก่ียวข้องให้แก่บุคลากรและนิสิตรวมท้ังให้คําปรึกษา
แนะนําแก่ผู้ใช้เม่ือมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งาน 
      ๒.๖ งานระบบกล้องวงจรปิดและประตูสแกน
ลายนิ้วมือ 
              มีหน้าท่ีดูแล ติดตั้ง ซ่อมแซม สํารองข้อมูล 
ระบบกล้องวงจรปิดและประตูสแกนลายนิ้วมือในการ
เพ่ิมข้อมูล ลบข้อมูล ตรวจสอบข้อมูลของหน่วยงาน 
ให้ข้อมูลจากกล้องวงจรปิดหรือประตูสแกนลายนิ้วมือ
ในกรณีท่ีมีความจําเป็น ท้ังยังมีหน้าท่ีในการวางแผน
กําหนดจุดติดตั้งกล้องวงจรปิดในกรณีมีการติดตั้ง
เพ่ิ ม เติ ม เพ่ื อ เสนอต่อผู้ บ ริห ารในการพิจารณ า            
การรวบรวมข้อมูลระบบกล้องวงจรปิดและระบบ
สแกนลายนิ้วมือประกอบการพิจารณา ในการติดตั้ง 
การซ่อมบํารุง ให้คําแนะนําแก้ไขปัญหาข้อข้องใจ
เก่ียวกับการใช้ระบบสแกนลายนิ้วมือให้กับบุคลากร 
ประสานงาน กับผู้ เ ก่ี ยว ข้องในกรณี ต่ าง ๆ  เช่ น  
การซ่อมบํารุง การติดตั้งเพ่ิมเติม การแก้ไขปัญหา     
เป็นต้น 
      ๒.๗ งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๓.  งานวิทยาศาสตร์การกีฬา  
     ควบคุมดูแล นิสิต/อุปกรณ์ ในการปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร์การกีฬา โดยอธิบาย สาธิตวิธีการใช้งาน 
เพ่ือให้เหมาะสมตามความต้องการของผู้รับบริการ 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้
     ๓.๑ สนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอนและ
วิจัย ควบคุมดูแลการฝึกปฏิบัติการ การใช้เครื่องมือ               
ห้องออกกําลังกาย ห้องฝึกกล้ามเนื้อ ห้องทดสอบ
สมรรถภาพทางกายอุปกรณ์ ทางวิทยาศาสตร์การกีฬา 
 

            ๒ .๔ .๓  จัด ทํ ากระดาน ข่าวบน เว็บ ไซต ์           
เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการสื่อสารระหว่างหน่วยงาน 
บุคลากรภายในและบุคคลภายนอกขององค์กร            
เพ่ื อ เป็ นสื่ อกลางในการแลก เปลี่ ยน ข้อ คิด เห็ น             
การประชาสัมพันธ ์                   
            ๒.๔.๔ การแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นในการ
ทํางานระหว่างส่วนงานเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนา
เว็บไซต์ของส่วนงาน 
      ๒.๕ งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์
            ๒ .๕ .๑  การจัด ทํ าคู่ มือระบบ เครือ ข่าย
คอมพิวเตอร์ของส่วนงานตามความเหมาะสม  
      ๒.๖ งานระบบกล้องวงจรปิดและประตูสแกน
ลายนิ้วมือ 
             ๒.๖.๑ การจัดทําคู่มือการติดตั้งระบบกล้อง
วงจรปิดแต่ละรุ่น เพ่ือป้องกันกรณีฉุกเฉินท่ีระบบ            
มีปัญหาและผู้รับผิดชอบไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  
             ๒.๖.๒ การจัดทําแผนผังการติดตั้งระบบ
กล้องวงจรปิดในรูปแบบของสื่ออิเล็กทรอนิกส์และสื่อ
สิ่งพิมพ์รวมท้ังมีรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือใช้
เป็นข้อมูลท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรนําไปสู่การพัฒนา
และการนําไปใช้ประโยชน์ของผู้ท่ีเก่ียวข้อง 
             ๒.๖.๓ การพัฒนาระบบการดูกล้องวงจร
ปิดผ่านทางเว็บไซต์ของส่วนงานเพ่ือเพ่ิมความสะดวก              
ในการดูกล้องวงจรปิดจากสถานท่ีอ่ืน ๆ ในหน่วยงาน
และคู่มือการใช้ระบบท่ีพัฒนา และจัดทําฐานข้อมูล
ผู้ใช้ประตูสแกนลายนิ้วมืออย่างเป็นระบบ 
 

๓.  งานวิทยาศาสตร์การกีฬา  
     การศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                                                               
     ๓.๑ จัดทําแนวปฏิบัติในการยืม-คืน อุปกรณ์ทาง
วิทยาศาสตร์การกีฬา การใช้ห้องปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร์การกีฬา 
     ๓.๒ สรุปผลการใช้บริการห้องปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร์การกีฬา เพ่ือนําข้อมูลมาวางแผน  
 



๓๖ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

ให้อยู่ในลักษณะพร้อมใช้งานสําหรับบุคคลภายในและ
ภายนอก 
     ๓.๒ จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ในการจัดการ
เรียนการสอน 
     ๓.๓ การบริการวิชาการแก่หน่วยงานท้ังภายใน
และภายนอก โดยการเป็นวิทยากร การจัดโครงการ
เพ่ือบริการทางวิทยาศาสตร์การกีฬาแก่นิสิตและชุมชม  
     ๓.๔ การให้คําปรึกษาและแนะนําความรู้เก่ียวกับ
การออกกําลังกาย การป้องกันและฟ้ืนฟูสภาพร่างกาย          
หลังบาดเจ็บจากการออกกําลังกาย 
     ๓ .๕  ส่ ง เสริมและสนั บสนุนด้ าน กีฬ าให้ กับ
หน่วยงานท้ังภายในและภายนอก  
     ๓.๖ งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔.  งานบริการให้คําปรึกษา แนะนํา และอ่ืนๆ  
     ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงาน ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี 
รวมถึงเผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ ตลอดจน
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานในด้านต่างๆ 
 

ปรับปรุงให้อุปกรณ์มีความทันสมัยและเพียงพอต่อ
ความต้องการของนิสิต  
     ๓.๓ สํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและ
สํารวจความต้องการในการออกกําลังเพ่ือสุขภาพ               
เพ่ื อนํ าข้อมูลมาปรับปรุงและพัฒนาระบบการ
ให้บริการให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
     ๓ .๔  จัด กิจกรรมแลกเปลี่ ยนเรียนรู้ เก่ียวกับ           
การออกกําลังกายและกีฬา ระหว่างผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย             
เพ่ือนํามากําหนดเป็นแนวปฏิบัติท่ีดีในการให้บริการใน
ปีถัดไป 
     ๓ .๕  จัด ทําเอกสารเผยแพร่  สื่ อสารสน เทศ
ประชาสัมพันธ์ ให้ความรู้โดยนําหลักการทางด้าน
วิทยาศาสตร์การกีฬามาใช้ให้เกิดประโยชน์กับการออก
กําลังกายและการเล่นกีฬา 
     ๓.๖ จัดทําข้อมูลสถิติทางด้านสมรรถภาพทางกาย
เพ่ือสุขภาพ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลพ้ืนฐานสําหรับพัฒนา
สมรรถภาพทางกายของนิสิต 
     ๓.๗ จัดทําฐานข้อมูลในการออกฝึกประสบการณ์
วิชาชีพจากการตัดสินกีฬาของนิสิตในแต่ละปี เพ่ือนํา
ผลของข้อมูลมาใช้ในการพัฒนาประสบการณ์วิชาชีพ
ให้กับนิสิตให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน   
 

๔.  งานบริการให้คําปรึกษา แนะนํา และอ่ืนๆ  
ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม 

เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการและ
วิธีการของงาน ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี ให้คําแนะนํา
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหน่วยงานอ่ืน 
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง 
เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจ นอกจากนี้อาจทําหน้าท่ีควบคุม ตรวจสอบ 
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 



 

 

๓๗ 

 

แนบท้ายประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล  
เรื่อง กําหนดกรอบตําแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และประเภทท่ัวไป 

และข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ  
และประเภทท่ัวไป (ฉบับท่ี ๑) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 
ส่วนท่ี ๒    สถาบันปฏิบัติการชุมชนเพื่อการศึกษาแบบบูรณาการ 

 
สรุปหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่งนักวิชาการ  

๑.  งานวิชาการ  
๒.  งานวิจัย 
๓.  งานบริการวิชาการ  
  



 

 

๓๘ 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่งนักวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
ด้านวิชาการ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานอย่างใด อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 
ดังนี ้                  
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.  งานวิชาการ 
     มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  
ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในงาน ด้านการ
จัดการเรียนรู้ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบตาม
ข้อบังคับ ระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง โดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติ ดังนี ้

๑.๑  ค้นหาแหล่งเรียนรู้ในชุมชน โดยการลงพ้ืนท่ีชุมชน 
สํารวจชุมชน ศึกษารวบรวมองค์ความรู้และภูมิปัญญาใน
ชุมชน  

๑.๒  ประสานงานกับครูชุมชน 
๑.๓  จัดประชุมครูชุมชนเพ่ือเตรียมกิจกรรมการเรียนรู ้
๑.๔  พัฒนาฐานการเรียนรู้ในชุมชนตามแนวทางท่ี

ได้รับ 
มอบหมาย 

๑.๕  รวบรวมเอกสารประกอบการสอนและเอกสาร 
ปฏิบัติการ 

๑.๖  ควบคุมนิสิต แนะนํา อํานวยความสะดวกในการ 
จัดกิจกรรมการเรียนรู้ในชุมชน  

๑.๗  รับเรื่อง ประสานงาน อํานวยความสะดวกในการ 
ให้บริการจัดประสบการณ์ตรงนอกห้องเรียน 

๑.๘  รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ค่าสถิติ และสรุปผลการ 
ประเมินฐานการเรียนรู ้

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์  
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์ สู งในงานด้านวิชาการ โดยต้อง
ทําการศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือเก่ียวกับ
งานในความรับผิดชอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เพ่ือการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงาน ท่ีมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง หรือปฏิบัติงานท่ีมีความรับผิดชอบใน
การควบคุม การปฏิบัติงาน ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบ
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน เพ่ื อ ให้ งาน ท่ี รั บ ผิ ด ช อบ สํ า เร็ จ ต าม
วัตถุประสงค์ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานอย่างใด             
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี ้
 
๑.  งานวิชาการ 
     เปลี่ยนจากลักษณะงานประจําท่ีดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการของส่วนงานในลักษณะผู้ให้การสนับสนุน 
ผู้ประสาน มาเป็นผู้ดําเนินการจัดกิจกรรมการเรียนรู ้         
แบบบูรณาการในชุมชนและประเมินผลการจัดการเรียนรู ้
ดังนี ้

๑.๑  ฐานการเรียนรู้ ได้แก่ 
       ๑.๑.๑ วิเคราะห์แหล่งเรียนรู้ในชุมชน  

ให้ความเห็นและข้อมูลสนับสนุนการพัฒนาฐานการเรียนรู ้ 
            ๑.๑.๒ กําหนดประเด็นเนื้อหาองค์ความรู ้ 
ท่ีสอดคล้องกับฐานการเรียนรู้ 

       ๑.๑.๓ เขียนเอกสารประกอบการสอนและ 
บทปฏิบัติการประจําฐานการเรียนรู ้
            ๑.๑.๔ ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้ 
ท่ีสอดคล้องกับฐานการเรียนรู้  
            ๑.๑.๕ พัฒนาเครื่องมือเพ่ือประเมินผลฐานการ
เรียนรู ้

๑.๒  ทําหน้าท่ีผู้สอนในรายวิชาวิถีชุมชนท้องถ่ิน  
๑.๓  จัดกิจกรรมพัฒนาครูชุมชน 
๑.๔  ประเมินผลการดําเนินงานด้านการจัดการ 

เรียนรู้แบบบูรณาการในชุมชน ตามตัวชี้วัดท่ีเก่ียวข้อง 
 



 

 

๓๙ 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม่ (ระดับชํานาญการ) 

๒.  งานวิจัย 
     มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการดําเนินการวิจัยตามแผน
ของส่วนงาน เพ่ือสร้างองค์ความรู้สนับสนุนการพัฒนาฐาน
การเรียนรู้ การให้บริการวิชาการ และสนับสนุนการทํางาน
วิจัยในชุมชน โดยมีรายละเอียด ดังนี ้
 

๒.๑  ประสานอาจารย์ นักวิชาการ และนิสิต ลงไป 
ค้นหาโจทย์วิจัยในชุมชน โดยให้บริการข้อมูลชุมชน 
สนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการสํารวจค้นหาโจทย์
วิจัยในชุมชน  

๒.๒  เข้าร่วมเป็นผู้ช่วยวิจัย/ร่วมวิจัย กับอาจารย์และ 
นักวิชาการ 
 
๓. งานบริการวิชาการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการจัดโครงการบริการ
วิชาการตามแผนของส่วนงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี ้

๓.๑  สํารวจความต้องการของชุมชน รวบรวมข้อมูล  
วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น และจัดทําสรุปผลสํารวจความ
ต้องการ เพ่ือนําเสนอผู้บังคับบัญชา 

๓.๒  ประสานอาจารย์และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  
เพ่ือลงไปให้บริการวิชาการในชุมชน 

๓.๓  เป็นผู้ร่วมโครงการบริการวิชาการและร่วมจัดทํา 
รายงานสรุปผลการดําเนินงาน 

๒.  งานวิจัย 
 ยังคงรับผิดชอบงานเดิม และเพ่ิมความยุ่งยากและ

ซับซ้อนด้านการดําเนินการวิจัยได้ถูกต้องตามระเบียบวิธี
วิจัย สังเคราะห์องค์ความรู้ได้ตามวัตถุประสงค์การวิจัย 
ข้อมูลมีความแม่นยํา น่าเชื่อถือ ดังนี ้

 ๒.๑  ผลิตผลงานวิจัยให้เป็นไปตามแผนงานวิจัยของ
ส่วนงาน หรือแหล่งทุน และสอดคล้องกับความต้องการ
ของชุมชน  

 ๒.๒  สามารถถ่ายทอด เผยแพร่ผลงานวิจัย 
สู่สาธารณชนและนําผลงานวิจัยไปใชป้ระโยชน ์
 
 
๓.  งานบริการวิชาการ 

ยังคงรับผิดชอบงานเดิม และเพ่ิมเติมความรับผิดชอบ
ในการวางแผน การติดตามประเมินผล การวิเคราะห ์
สังเคราะหเ์พ่ือให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังนี ้

 ๓ .๑  เขียน ข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ ท่ี
สอดคล้องกับแผนของส่วนงานและความต้องการของ
ชุมชน 

 ๓ .๒  ดํ า เนิ น โครงการบริการวิช าการโดยการ
ประสานงาน อํานวยความสะดวก และจัดกิจกรรมตาม
แผนในโครงการ 

 ๓.๓  จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
 ๓.๔ วิเคราะห์การเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนในชุมชน

หลังจากดําเนินโครงการบริการวิชาการ 
 



 

๔๐ 
 

แนบท้ายประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง กําหนดกรอบตําแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และประเภททั่วไป 
และข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป 

(ฉบับที่ ๑) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

ส่วนที ่๓   ฝ่ายวิชาการ 
สรุปหน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 

ตําแหน่งนักวิชาการ ตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน 
๑. งานรับนิสิต 
    ๑.๑ งานรับนิสิต 
    ๑.๒ งานประชาสัมพันธ์การรับนิสิต 
    ๑.๓ งานประชุมสภาวิชาการ 
    ๑.๔ งานแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ 
๒. งานบริหารหลักสูตร 
    ๒.๑ งานพัฒนาหลักสูตรใหม ่
    ๒.๒ งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 
    ๒.๓ งานกํากับมาตรฐานองค์ประกอบที่ ๑ 
    ๒.๔ งานรับรองคุณวุฒิหลักสูตร 
    ๒.๕ งานระบบสารสนเทศหลักสูตร  
และฐานข้อมูลหลักสูตร 
    ๒.๖ งานเลขานุการคณะกรรมการฝ่ายวิชาการ
ของสภามหาวิทยาลัย 
๓. งานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
    ๓.๑ งานปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
    ๓.๒ งานยกร่างการบริหารจัดการหมวดวิชา
ศึกษาท่ัวไป 
    ๓.๓ งานบริหารจัดการหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
    ๓.๔  งานพัฒนาอาจารย์ด้านการจัดการเรียนรู้ 
    ๓.๕ งานประกันคุณภาพหลักสูตร 
๔. สหกิจศึกษา 
    ๔.๑ งานสหกิจศึกษา 
    ๔.๒ งานพัฒนาระบบและกลไกทักษะสากล 
    ๔.๓ งานระบบสารสนเทศสหกิจศึกษา 
 

๑. งานสารบรรณ 
๒. งานเลขานุการ 
๓. งานบุคลากรและสวัสดิการ 
๔. งานการเงินและพัสดุ 
๕. งานจุลสาร งานประชาสัมพันธ์ฝ่ายวิชาการ 
๖. งานประชุมฝ่ายวิชาการ 
๗. งานจัดการความรู้ฝ่ายวิชาการ 
๘. งานด้านการบริหารงบประมาณ 
๙. งานบริหารความเส่ียง 
๑๐. งานควบคุมภายใน 
 

 
  



 

๔๑ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งนักวิชาการ ตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน 

๕. งานพัฒนาอาจารย์และปฏิรูปการเรียนรู้ 
    ๕.๑ การจัดโครงการพัฒนาอาจารย์และปฏิรูป
การเรียนรู ้
    ๕.๒ งานคัดเลือกอาจารย์ตัวอย่างด้านการจัดการ
เรียนการสอน  
    ๕.๓ งานประชุมคณะทํางานชุดต่าง ๆ 
    ๕.๔ งานแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ 
ฝ่ายวิชาการ 
๖. งานบริการวิชาการ 
    ๖.๑ งานพัฒนาระบบและกลไกการบริการ
วิชาการของมหาวิทยาลัย 
    ๖.๒ งานแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการด้านการ
บริการวิชาการมหาวิทยาลัยทักษิณ  
    ๖.๓ งานสร้างเครือข่ายด้านการบริการวิชาการ 
    ๖.๔ งานโครงการบริการวิชาการแก่สังคมและ
งานพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคม 
    ๖.๕ งานพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการบริการ
วิชาการ 
    ๖.๖ งานระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลการ
บริการวิชาการ  
๗. งานการศึกษาต่อเนื่อง 
 

    



 

๔๒ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่งนักวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานอย่างใด               
อย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง ดังน้ี                   
 

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์ สูงในงานด้าน วิชาการศึกษา                
โดยต้องทําการศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ 
คู่มื อ เกี่ ยวกับงานในความรับ ผิดชอบ วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศ              
มาใช้ เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไข
ปัญ ห าในงาน  ที่ มี ค วาม ยุ่ งยากและ มีขอบ เขต
กว้างขวาง หรือปฏิบัติงานที่มีความรับผิดชอบในการ
ควบคุม  การปฏิบัติงาน ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิ บั ติงานเพื่ อ ให้ งานที่ รับ ผิดชอบ สําเร็จตาม
วัตถุประสงค์ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานอย่างใด
อย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง ดังน้ี 

๑. งานรับนิสิต  
๑.๑ งานรับนิสิต 
      ดําเนินการรับนิสิตใหม่เพื่อเข้าศึกษาต่อในระดับ
ปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา โดยทําหน้าท่ี            
จัดประชุมร่วมกับคณะ ประสานงานกับหน่วยงาน            
ที่เก่ียวข้อง ดําเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร รวมถึง 
ทําหน้าท่ีธุรการและจัดทําข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับ
การรับนิสิตของมหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๑ งานรับนิสิต 
      ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้ได้งานที่มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ดังน้ี 

  ๑.๑.๑ วิเคราะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการวาง
แผนการรับนิสิต 

  ๑.๑.๒ เพิ่ มการทําวิจัยการตลาดและจัดทํ า
เอกสารเชิงวิเคราะห์ที่ เป็นประโยชน์ ต่อการวาง
แผนการรับนิสิต รวมถึงการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อสรุปผล
การดําเนินงานและแนวทางปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

  ๑ .๑ .๓  ร่ า ง  โค ร ง ก า ร รั บ นิ สิ ต ให ม่ ที่ มี
ประสิทธิภาพ วิเคราะห์ วิธีการสมัคร เกณฑ์การ
คัดเลือก และคุณสมบัติที่ เหมาะสม สอดคล้องกับ
ธรรมชาติของสาขาวิชา  

  ๑ .๑ .๔  จัดทํ าแผนปฏิบั ติ งานการรับ นิ สิต                         
โดยพิ จารณ าข้อมู ลจากปี ท่ี ผ่ านมา และข้อ มู ล                 
ที่เก่ียวข้อง เช่น แนวนโยบายและระยะเวลาการ 
ดําเนินการของ สกอ. สอท. ทปอ. เพื่อการกําหนด
ระยะเวลาท่ีเหมาะสม 



 

๔๓ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

๑.๒ งานประชาสัมพันธ์การรับนิสิต 
      ๑.๒.๑ ร่วมจัดทําแผนการประชาสัมพันธ์การรับ
นิสิตและแนวทางประชาสัมพันธ์ (แผนการดําเนินงาน 
งบประมาณ โครงการ) 

 ๑.๒.๒ สร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ท้ังภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย 

 ๑.๒.๓ การจัดทําส่ือประชาสัมพันธ์ (เอกสาร  
หนังส้ัน คลิปวีดิโอ ของท่ีระลึก และอื่น ๆ) 

 ๑.๒.๔ โครงการที่ เก่ียวข้อง เช่น โครงการจัด
นิทรรศการ “ตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา” ร่วมกับ
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา โครงการ                
ม.ทักษิณ สัญจร / Open House โครงการยํ้าความ
มั่นใจเข้าศึกษาต่อ ม.ทักษิณ 

 ๑.๒.๕ ร่วมดูแลระบบเว็บไซต์ เฟสบุค๊ และ 
เพจงานรับนิสิต 
 
๑.๓ งานประชุมสภาวิชาการ 

  จัดประชุมสภาวิชาการและดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๔ งานแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ 
    ดําเนินการเก่ียวกับการแต่งต้ังอาจารย์พิ เศษ              
จากส่วนงานวิชาการ  
 

๑.๒ งานประชาสัมพันธ์การรับนิสิต 
      ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้ได้งานที่มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ดังน้ี 
      ๑.๒.๑ สร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ท้ังภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัยให้กว้างขวาง คลอบคลุม
ย่ิงข้ึน สร้างโครงการ/กิจกรรมร่วมกันในกลุ่มเครือข่าย 

๑.๒.๒ การจัดทําส่ือประชาสัมพันธ์ เพิ่มเติม
วิธีการและรูปแบบการประชาสัมพันธ์ 

๑.๒.๓ พัฒนารูปแบบการจัดโครงการ และระบบ
ประชาสัมพันธ์ให้ดีย่ิงข้ึน  
 
 
 
 
 
 
๑.๓ งานประชุมสภาวิชาการ 
      ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้ได้งานที่มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ดังน้ี 

  ๑.๓.๑ การพิจารณาคัดเลือกเรื่องที่มีความสําคัญ
ต่อการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยเสนอต่อผู้บริหาร
หรือเสนอท่ีประชุมท่ีเกี่ยวข้อง และการวิเคราะห์เลือก
เรื่องเพื่อเสนอเป็นวาระเชิงนโยบายต่อท่ีประชุม                    
สภาวิชาการเพื่อพิจารณา 

  ๑.๓.๒ ประสานงานเป็นส่ือกลางเพื่อแจ้งเรื่อง
ต่าง ๆ แก่ส่วนงานวิชาการและส่วนงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อทําความเข้าใจร่วมกันและเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ  
 
๑.๔ งานแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ 
      ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้ได้งานที่มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ดังน้ี 

๑.๔.๑ ออกแบบและจัดทําแบบฟอร์มการขอ
แต่งต้ังอาจารย์พิเศษ ที่จะได้ข้อมูลที่จําเป็นครบถ้วน 



 

๔๔ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

และสะดวกต่อการตรวจสอบ 
๑.๔.๒ ประสานงานเพื่อทําความเข้าใจกับส่วน

งาน ต่าง ๆ ที่จะขอแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ โดยมีแจ้ง
แบบฟอร์มและขั้นตอนการเสนอขอแต่งต้ังอาจารย์ 
พิเศษและเกณฑ์การพิจารณา 

๑.๔.๓ การจัดทําทําเนียบอาจารย์พิเศษ รวมถึง
ระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ 

 
๒. งานบริหารหลักสูตร  
๒.๑ งานพัฒนาหลักสูตรใหม ่

  ๒.๑.๑ ประสานงานการขอเสนอโครงการพัฒนา
หลักสูตรให ม่จากแต่ละหน่วยงานที่ จะขอเสนอ
โครงการพัฒนาหลักสูตรใหม ่

  ๒.๑.๒ ตรวจสอบความสอดคล้องการพัฒนา
หลักสูตรกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

  ๒.๑.๓ เสนอวาระเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ 
ชุดต่าง ๆ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
  ๒ .๑ .๔  ประสานขอมติ/จัดทํ าส รุปม ติและ

ข้อ เสนอแนะของที่ ประชุม เพื่ อให้ ผู้ รับ ผิดชอบ
โครงการดําเนินการปรับปรุงแก้ไข และนําเสนอ
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ตามลําดับ 

  ๒.๑.๕ ติดตามมติจากสภามหาวิทยาลัยเพื่อให้
ผู้รับผิดชอบโครงการดําเนินการเสนอโครงการเพื่อขอ
งบประมาณสนับสนุนและแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตร 
 
 
 
 
๒.๒ งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 
    ๒.๒.๑ ประสาน ติดตาม ข้อมูลเพื่อการพัฒนา

และปรับปรุงหลักสูตร 
    ๒.๒.๒ ตรวจสอบตัวเล่มหลักสูตร (มคอ.๒) 

๒.๑ งานพัฒนาหลักสูตรใหม ่
      ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้ได้งานที่มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ดังน้ี 

  ๒.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์แผนด้านวิชาการตาม
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

  ๒.๑.๒ วางแผนการขออนุมัติโครงการพัฒนา
หลักสูตรใหม่เพื่อบรรจุเข้าแผนพัฒนาวิชาการของ
มหาวิทยาลัย 

  ๒.๑.๓ รวบรวมและวิเคราะห์ โครงการพัฒนา
หลักสูตรจากหน่วยงานต่าง ๆ เสนอพิจารณาในที่
ประชุมระดับมหาวิทยาลัย เพื่อจัดทําเป็นแผนวิชาการ
ประจําปี 

  ๒.๑.๔ วิจัยข้อมูลความเป็นไปได้ของการเปิด
หลักสูตรใหม่ ของมหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อนําไปใช้
ประโยชน์ในการจัดทําแผนวิชาการของมหาวิทยาลัย 

  ๒.๑.๕ ให้คําแนะนําและตอบข้อซักถามแก่ผู้ที่
เกี่ยวข้องในการพัฒนาหลักสูตร โดยใช้ข้อมูลท่ีได้
ศึกษ าค้นค ว้า วิ เค ราะห์  วิ จัย ข้อ มูลจากระบบ
สารสนเทศประกอบการตัดสินใจ  

 
๒.๒ งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 
   ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ

เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ดังน้ี 
   ๒ .๒ .๑  ว า งแ ผ น  ป รั บ ป รุ ง  แ ล ะ พั ฒ น า



 

๔๕ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา และสภาวิชาชีพของ 
แต่ละหลักสูตร 
    ๒.๒.๓ เสนอวาระเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ 

ชุดต่าง ๆ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
    ๒.๒.๔ ประสานการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรตาม

ข้อเสนอแนะของที่ประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
ร่วมกับผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

๒.๒.๕ จัดทําเล่มหลักสูตรฉบับสมบูรณ์ และ
เอกสารประกอบต่าง ๆ เพื่ อนําเสนอเลขาธิการ
คณะกรรมการการอุดมศึกษา เพื่อพิจารณารับทราบ
การให้ความเห็นชอบหลักสูตร 

๒.๒.๖ ประสานการแก้ไขและผลการพิจารณา
รับทราบการให้ความเห็นชอบหลักสูตรกับสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 

๒.๓ งานกํากับมาตรฐานองค์ประกอบที่ ๑ 
    ๒.๓.๑ กํากับ ติดตามมาตรฐานอาจารย์ประจํา

ห ลักสูตรและอาจารย์ ผู้รับ ผิดชอบห ลักสูตรทุก
หลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
    ๒.๓.๒ ให้บริการตอบคําถาม ให้ข้อเสนอแนะ ให้

ความเห็นด้านข้อมูลเก่ียวกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรและอาจารย์ประจําหลักสูตรตามเกณฑ์
มาตรฐานฯ 
    ๒ .๓ .๓ รายงานสถานะของอาจารย์ประจํา

หลักสูตรให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ และรายงานให้
มหาวิทยาลัยทราบเพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจ 
    ๒ .๓ .๔  ติดตาม  และตรวจสอบมาตรฐาน

องค์ประกอบที่  ๑ ของทุกหลักสูตรเพื่อใช้ในการ
ประเมินคุณภาพหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN QA 
    ๒.๓.๕ ประเมินคุณภาพหลักสูตรตามมาตรฐาน

องค์ประกอบท่ี ๑ รายงานต่อคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

กระบวนการเสนอพิจารณาหลักสูตรให้มีความรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
   ๒ .๒ .๒ ศึกษา วิเคราะห์  วิ จัยข้อมูลเกี่ ยวกับ

หลักสูตรของมหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อเป็นข้อมูลใน
การเสนอแผนการปรับปรุงหลักสูตร 
   ๒ .๒ .๓  จัดทํ าคู่ มือการพัฒนาและปรับปรุง

หลักสูตร 
      ๒.๒.๔ พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร
จัดการหลักสูตรท่ีมีประสิทธิภาพ และตอบสนองความ
ต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 
 
 
 
 
 

๒.๓ งานกํากับมาตรฐานองค์ประกอบที่ ๑ 
   ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ

เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ดังน้ี 
   ๒.๓.๑ วิเคราะห์และวางแผนการกํากับ ติดตาม               

การดําเนินการตามมาตรฐานองค์ประกอบที่ ๑ ของ
ทุกหลักสูตรให้เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
   ๒.๓.๒ วิเคราะห์ข้อมูลผลการประเมินคุณภาพ

หลักสูตรมาตรฐานองค์ประกอบท่ี ๑ ทุกหลักสูตร 
พร้อมเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจ 
   ๒ .๓ .๓ ศึกษา วิเคราะห์  วิ จัยข้อมูลเกี่ ยวกับ

หลักสูตรของมหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อเป็นข้อมูลใน
การเสนอแผนการปรับปรุงหลักสูตร 
   ๒.๓.๔ จัดทําคู่มือการกํากับมาตรฐานหลักสูตร

ตามองค์ประกอบที่ ๑ 
   ๒.๓.๕ พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร

จัดการหลักสูตรท่ีมีประสิทธิภาพ และตอบสนองความ
ต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 



 

๔๖ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

๒.๔ งานรับรองคุณวุฒิหลักสูตร 
      ติดตาม ตรวจสอบเอกสารของหลักสูตรที่ได้รับ
การรับรองจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเป็นข้อมูล
เผยแพร่ให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ  
 
 
 
 
 
๒.๕ งานระบบสารสนเทศหลักสูตร และฐานข้อมูล
หลักสูตร 
    ๒.๕.๑ ประสาน ติดตาม ข้อมูลเพื่อการพัฒนา

และปรับปรุงหลักสูตร 
    ๒.๕.๒ ตรวจสอบตัวเล่มหลักสูตร (มคอ.๒) ให้

เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา และสภาวิชาชีพของ 
แต่ละหลักสูตร 
    ๒.๕.๓ นําเสนอข้อมูลการพัฒนาและปรับปรุง

หลักสูตรต่อคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด 
    ๒.๕.๔ รวบรวมข้อมูลหลักสูตร ข้อมูลอาจารย์

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์ประจําหลักสูตร 
เพื่อจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล และพัฒนาเป็นระบบ
สารสนเทศ 
 

๒.๖ งานเลขานุการคณะกรรมการฝ่ายวิชาการของ
สภามหาวิทยาลัย 
     ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมของคณะกรรมการ
ฝ่ายวิชาการของสภามหาวิทยาลัย ทําหน้าท่ีจัดทํา
วาระ เอกสาร และอํานวยความสะดวกต่าง ๆ ในการ
จัดป ระ ชุม  รวม ท้ั งป ระสานงานกับ ห น่วยงาน                 
ที่เก่ียวข้อง    
 

๒.๔ งานรับรองคุณวุฒิหลักสูตร 
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ

เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ดังน้ี 
    ๒ .๔ .๑  พัฒ นาระบบการจัดทํ าฐานข้อ มู ล

หลักสูตรสําหรับการเสนอข้อมูลแบบอัตโนมัติ ข้อมูล
เป็นปัจจุบันและทันสมัย ทําให้หน่วยงานภายนอก
สามารถตรวจสอบเอกสารการรับรองคุณวุฒิของแต่ละ
หลักสูตรแบบออนไลน์ได้ 
 
๒.๕ งานระบบสารสนเทศหลักสูตร และฐานข้อมูล
หลักสูตร 
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ

เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ดังน้ี 
    ๒.๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลที่จําเป็นในการ

แผยแพร่ข้อมูลหลักสูตรของมหาวิทยาลัยทักษิณให้
ตอบสนองความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    ๒.๕.๒ วิเคราะห์การออกแบบรายงานในรูปแบบ 

ต่าง ๆ เพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารและ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง                                          
    ๒.๕.๓ จัดทําฐานข้อมูล และระบบสารสนเทศให้

ครอบคลุมและตอบสนองความต้องการของผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 
 
 
 
๒.๖ งานเลขานุการคณะกรรมการฝ่ายวิชาการของ
สภามหาวิทยาลัย 
   ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ

เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ดังน้ี 
   ๒.๖.๑ เพิ่มข้อมูลการวิเคราะห์ผลการดําเนินงาน

ข อ งห ลั ก สู ต รอ ย่ า ง ร อ บ ด้ าน เพื่ อ เป็ น ข้ อ มู ล
ประกอบการพิจารณาหลักสูตรของคณะกรรมการ 
   ๒ .๖ .๒  พัฒ นาฐานข้ อ มู ลห ลัก สูตร  ระบบ



 

๔๗ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

 สารสนเทศการบริหารจัดการหลักสูตร เพื่อให้มี
แหล่งข้อมูลประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ 
ที่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 

๓. งานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
๓.๑ งานปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวด
วิชาศึกษาทั่วไป ให้ เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตร  
      ดําเนินการแต่งต้ังคณะทํางานที่เก่ียวข้อง จัดทํา
รายละเอียดหลักสูตร เสนอ (ร่าง) หลักสูตร เข้าที่
ประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ และเสนอหลักสูตร            
ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
เพื่อรับทราบให้ความเห็นชอบหลักสูตรและประกาศใช้
หลักสูตร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓.๒ งานยกร่างการบริหารจัดการหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป 
      ดํ า เนิ นการแ ต่ง ต้ั งคณ ะกรรมการยกร่ างฯ                      

๓.๑ งานปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวด
วิชาศึกษาทั่วไป ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตร  
      ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี 

๓.๑.๑ สํารวจ วิเคราะห์ วิจัยความต้องการ 
ความพึงพอใจของนิสิต บัณ ฑิต และผู้ใช้บัณฑิต 
หลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
ฉบับที่ใช้ในปัจจุบัน และนําผล ประกอบการจัดทํา
หลักสูตรฯ 

๓.๑.๒ วิเคราะห์ความสอดคล้องในการออกแบบ
และจัดทํารายวิชาบังคับ รายวิชาเลือก ตามโครงสร้าง
ของหลักสูตรใน มคอ.๒  

๓.๑.๓ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการ
ปรับปรุงหลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรในฝ่ายและ
เผยแพร่ให้กับผู้ที่สนใจท่ัวไป 

๓.๑.๔ ทําบทวิเคราะห์ความเหมือน ความต่าง 
และจุดเด่นของหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป ฉบับท่ีใช้ในปัจจุบัน กับ ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ. .... 

๓.๑.๕ พัฒนาระบบการรับฟังเสียงของผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียทุกกลุ่ม เพื่อนําข้อมูลป้อนกลับมาใช้ในการ
ปรับปรุงการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 
๓.๒ งานยกร่างการบริหารจัดการหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป 
      ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ



 

๔๘ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

จัดทํารายละเอียด แผนปฏิบัติการหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป และดําเนินการจัดกิจกรรมตามแผนเพื่อให้ได้มา
ซึ่ง (ร่าง) ระบบการบริหารจัดการหมวดวิชาศึกษา
ทั่ ว ไป  แ ล ะ นํ า  (ร่ า ง ) ดั งก ล่ า ว  เข้ า ท่ี ป ระ ชุ ม
คณ ะก ร รม ก าร ชุ ด ต่ า ง  ๆ  แ ล ะป รับ ป รุ งต า ม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓ .๓  บ ริห า ร จั ด การห มวดวิ ช า ศึ กษ าทั่ ว ไป  
       ๓.๓.๑ แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหมวดวิชา
ศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยทักษิณ ทําหน้าท่ี 
                - กําหนดแนวทางในการดําเนินงาน
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  

เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี 
  ๓.๒.๑ แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหมวดวิชา

ศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยทักษิณ ทําหน้าท่ี  
      - กําหนดแนวทางในการดําเนินงานหมวดวิชา

ศึกษาท่ัวไป  
      - ดําเนินงาน กํากับ ติดตามคุณภาพการจัด

การศึกษา และประเมินผลการดําเนินงานของแต่ละ
รายวิชา พร้อมให้ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง 

      - บริหารจัดการการดําเนินงานหมวดวิชา
ศึกษาท่ัวไป 

      - อื่น ๆ ตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย 
๓.๒.๒ นําข้อมูลผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา             

ใช้เป็นข้อมูลประกอบการวิเคราะห์เพื่อพัฒนาและ
ปรับปรุงระบบการบริหารจัดการหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

๓.๒.๓ พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการ
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป ให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ             
ที่ชัดเจน  

๓.๒.๔ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหาร
จัดการหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้กับบุคลากรในฝ่ายและเผยแพร่ให้กับ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบโดยท่ัวกัน 

๓.๒.๕ สํารวจและวิเคราะห์ความต้องการ ความ
พึงพอใจของอาจารย์ และนิสิต เก่ียวกับการบริหาร
จัดการหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป หลังจากการประกาศใช้หลักสูตร เพื่อนําข้อมูล
ไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงระบบการบริหารจัดการ
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงขึ้น 
 
๓ .๓  บ ริห าร จั ด ก ารห มวดวิ ช า ศึ ก ษ าทั่ ว ไป  
       ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี 

 ๓.๓.๑ สํารวจ วิเคราะห์ วิจัยความต้องการ 
ความพึงพอใจของอาจารย์ และนิสิตท่ีใช้หลักสูตร



 

๔๙ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

                - ดําเนินงาน กํากับ ติดตามคุณภาพการ
จัดการศึกษา และประเมินผลการดําเนินงานของแต่ละ
รายวิชา พร้อมให้ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง 

          - บริหารจัดการการดําเนินงานหมวด
วิชาศึกษาท่ัวไป 

          - อ่ืน ๆ ตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
      ๓.๓.๒ จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี/ปฏิทินการ
ดําเนินงาน หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
      ๓.๓.๓ ดําเนินงานจัดกิจกรรม/โครงการตาม
แผนปฏิ บั ติการ เช่น กําหนดรายวิชาที่ เปิดสอน               
การเปิด-ปิดรายวิชา จัดหาผู้สอน การจัดสอบ เป็นต้น 
      ๓ .๓ .๔ ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน 
ปฏบัิติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓.๔ งานพัฒนาอาจารย์ด้านการจัดการเรียนรู้ 

๓.๔.๑ จัดทําแผนปฏิบัติการพัฒนาอาจารย์ด้าน
การจัดการเรียนรู้  

๓.๔.๒ ดําเนินงานจัดกิจกรรม/โครงการตาม
แผนปฏิบัติการ 

๓.๔.๓ ประเมินผลการดําเนินงาน 
๓.๔.๔ จัดทํารายงานสรุปกิจกรรม/โครงการ 

ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงและพัฒนา 
๓.๔.๕ นําผลการประเมินกิจกรรม/โครงการ 

ใช้ประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการในปีต่อไป 
 

ระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 ๓.๓.๒ นําผลที่ได้จากการสํารวจ วิเคราะห์ผล

การดําเนินงานที่ ผ่านมา และผลจากการวิจัยมาใช้
ประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี/ปฏิทิน     
การดําเนินงาน หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

๓.๓.๓ จัดทําสรุปผลการดําเนินงาน ปัญหา 
อุปสรรคในการจัดการเรียนการสอน เพื่อหาแนวทาง
ในการปรับปรุงแก้ ไข และนําเสนอเข้า ท่ีประชุม
คณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัยเพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจ  

๓.๓.๔ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหาร
จัดการหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้กับบุคลากรในฝ่ายและเผยแพร่ให้กับ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบโดยท่ัวกัน 

๓.๓.๕ พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุน
การบริห าร จัดการหมวดวิชา ศึกษาทั่ ว ไป  ให้ มี
ประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการของผู้ม ี        
ส่วนได้ส่วนเสียทกุกลุ่ม 

๓.๓.๖ พัฒนาระบบการรับฟังเสียงของผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียทุกกลุ่ม เพื่อนําข้อมูลป้อนกลับมาใช้ในการ
ปรับปรุงการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 
๓.๔ งานพัฒนาอาจารย์ด้านการจัดการเรียน รู้ 
       ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี 

๓.๔.๑ สํารวจและวิเคราะห์ความต้องการในการ
พัฒนาตนเองของอาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป
ด้านการจัดการเรียนรู้ 

๓.๔.๒ พัฒนาระบบและกลไกการพัฒนาอาจารย์
ด้านการจัดการเรียนรู้ 

 ๓ .๔ .๓  จัดทํ าคู่ มื อ การปฏิ บั ติ งาน  : ก าร
ดําเนินงานพัฒนาอาจารย์ด้านการจัดการเรียนรู้               
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากร             



 

๕๐ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

 
 
 
 
 
 
๓.๕ งานประกันคุณภาพหลักสูตร 

 ๓.๕.๑ ดําเนินงานประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 
โดยรายงานตามตัวบ่งช้ีที่สอดคล้องกับหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป เพื่อให้หลักสูตรต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
สามารถนําไปใช้ประโยชน์ในการรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพของแต่ละหลักสูตร 
 

ในฝ่ายและเผยแพร่ให้กับผู้มี ส่วนได้ส่วนเสียทราบ              
โดยท่ัวกัน 

๓.๔.๔ พัฒนาระบบการรับฟังเสียงของผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียทุกกลุ่ม เพื่อนําข้อมูลป้อนกลับมาใช้ในการ
ปรับปรุงการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

 
๓.๕ งานประกันคุณภาพหลักสูตร 
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ

เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี 
๓.๕.๑ วิเคราะห์ข้อมูลการดําเนินงานตามตัว

บ่ ง ช้ี ระ ดับห ลัก สูตร  เพื่ อกํ าหนดแนวท างการ
ดําเนินงานให้สอดคล้องกับบริบทของหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป 

๓.๕.๒ แลกเปล่ียนเรียนรู้การดําเนินงานตามตัว
บ่ ง ช้ีป ระกันคุณ ภาพ ระ ดับห ลักสูตร เพื่ อค้นหา               
แนวปฏิบัติที่ดี ให้การดําเนินงานมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

๓.๕.๓ วิเคราะห์ความเช่ือมโยงการประกัน
คุณภาพระดับหลักสูตร ระดับส่วนงาน และระดับ
มหาวิทยาลัยให้มีความเช่ือมโยงสอดคล้องสามารถใช้
ประโยชน์ร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓.๕.๔ สรุปผลการดําเนินงานเสนอต่อที่ประชุม
คณ ะก รรมการบ ริ ห ารห มวด วิช าศึ กษ า ท่ั ว ไป 
มหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อปรับปรุงการดําเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพสอดคล้องตามเกณฑ์ และเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัยเพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจ 
 

๔. งานสหกิจศึกษา  
๔.๑ งานสหกิจศึกษา 
    ดําเนินโครงการสหกิจศึกษาในประเทศและ            

สห กิจศึกษานานาชาติ อ ย่างเป็นระบบแต่ละปี
การศึกษา ดังน้ี 

๔.๑.๑ จัดทําแผนการดําเนินงานสหกิจศึกษา

๔.๑ งานสหกิจศึกษา 
      ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี 

๔ .๑ .๑  ป รับป รุ ง ข้ั นตอนการทํ า งานและ                     
นําข้อเสนอแนะท่ีได้ในแต่ละปีการศึกษามาปรับปรุง



 

๕๑ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

ประจําปี 
๔.๑.๒ จัดทําปฏิทินการดําเนินงานสหกิจศึกษา 
๔.๑.๓ จัดโครงการเกี่ยวกับการเตรียมความ

พร้อมและส่งนิสิตเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา  
๔.๑.๔ มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ผลการดําเนินงาน

สหกิจศึกษาร่วมกัน ผ่านที่ประชุมคณะทํางานสหกิจ
ศึกษา 

๔ .๑ .๕ สรุปผลการดําเนินงานสหกิจศึกษา                 
เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดําเนินงานเพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถเข้าใจและ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ลดความผิดพลาด 

๔ .๑ .๒  วิ เค ราะ ห์  วิ จั ยผลการ ดํ า เนิ น งาน                     
เพื่อนําไปสู่การพัฒนารูปแบบและวิธีการดําเนินงาน 
รวมถึงการปรับปรุงแก้ไขการดําเนินงานในส่วนท่ียัง
ไม่ ได้มาตรฐานเพื่ อให้การปฏิ บั ติงานเป็นไปตาม
มาตรฐาน และมีแนวโน้มผลการดําเนินงานที่ดีขึ้น 

๔.๑.๓ วิเคราะห์และสรุปผลการจัดโครงการทั้ง
ในภาพรวมและจําแนกรายโครงการ เพื่อวิเคราะห์ผล
การดําเนินงานของโครงการได้อย่างชัดเจนว่าโครงการ
ที่ จัดประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ ต้ังไว้
หรือไม่อย่างไร 

๔.๑.๔ จัดทําฐานข้อมูล และระบบสารสนเทศ
สหกิจศึกษาให้ครอบคลุม เป็นปัจจุบัน และตอบสนอง
ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

๔.๑.๕ จัดให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกัน
ระห ว่าง ผู้ปฏิ บั ติสห กิจ ศึกษ าและสห กิจศึกษ า
นานาชาติในแต่ละหน่วยงานและวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒ ิ

๔.๑.๖ ปรับปรุงคู่มือสหกิจศึกษาให้เป็นปัจจุบัน
ทั้งเน้ือหาและแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้สอดคล้องตาม
มาตรฐานสหกิจศึกษา 

๔.๑.๗ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานและให้ผู้ร่วมงาน
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

๔.๑.๘ ร่วมกําหนดนโยบายการดําเนินงานสหกิจ
ศึกษาและสหกิจศึกษานานาชาติในแต่ละส่วนงาน
อย่างเป็นระบบเพื่อเตรียมนิสิตให้มีความพร้อมก่อนไป
ปฏิบัติสหกิจศึกษา 

๔ .๑ .๙  ค วบ คุ ม  กํ ากั บ  แ ละ ติ ดต ามก า ร
ดําเนินงานสหกิจศึกษาและสหกิจศึกษานานาชาติให้
เป็นไปตามมาตรฐานของมหาวิทยาลัย ร่วมทําวิจัยการ
ดําเนินงานสหกิจศึกษา 

 



 

๕๒ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

 
 
 
 
 
๔.๒ งานพัฒนาระบบและกลไกทักษะสากล 

  ดําเนินการบริหารจัดการการนําโปรแกรมพัฒนา
ทักษะภาษาอังกฤษออนไลน์มาใช้ในการพัฒนา
บุคลากรและนิสิตให้ได้มาตรฐานและสร้างบรรยากาศ
การใช้ภาษาอังกฤษในมหาวิทยาลัย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔.๑.๑๐ สร้างเครือข่ายผู้ใช้นิสิตสหกิจศึกษา
และสหกิจศึกษานานาชาติของมหาวิทยาลัยทักษิณ             
ให้เข้มแข็งเพื่อพัฒนาไปสู่ความร่วมมือด้านวิชาการ
และอื่น ๆ 

 
๔.๒ งานพัฒนาระบบและกลไกทักษะสากล 

ยังคงรับ ผิดชอบงานเดิม แต่จะทํ าให้มีการ
ดําเนินงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังน้ี 

๔.๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ผลการดําเนินงานในปีที ่             
ผ่านมา เพื่ อ นํ ามาจัดทํ าแผนการพัฒนาทักษะ
ภาษาอังกฤษของบุคลากรและนิสิต 

๔.๒.๒ กระตุ้นให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ใน
การพัฒนาตนเองและสร้างแรงจูงใจใหม่ ๆ ในการ
สร้างบรรยากาศการเรียนภาษาอังกฤษ 

๔.๒.๓ ดําเนินการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
สามารถใช้งานได้อย่างทันเหตุการณ์และให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ นําไปใช้ในการวางแผนได้ 

๔.๒.๔ จัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจของ
ผู้ใช้งาน เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ และสรุปผลนําไป
ปรับปรุงการทํางานในปีต่อไป 

๔.๒.๕ พัฒนาระบบและกลไกการกํากับ ติดตาม
การใช้งานโปรแกรมฝึกภาษาออนไลน์ เพื่อให้เกิดการ 
พัฒนาทักษะภาษาอังกฤษอย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๒.๖ วิจัยการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษของ
บุคลากรและนิสิต เพื่อใช้ในการวางแผนการพัฒนา
ทักษะภาษาอังกฤษในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

  ๔.๒.๗ ร่วมกําหนดนโยบายและแผนการพัฒนา
ทักษะสากลในแต่ละหน่วยงาน 

  ๔ .๒ .๘ จัดทําระบบสารสนเทศสําหรับการ
สนับสนุนการเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง เช่น เว็บไซต์แนะนํา
การเรียน เป็นต้น 

 
 



 

๕๓ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

๔.๓ งานระบบสารสนเทศสหกิจศึกษา 
      ดําเนินการปรับปรุงระบบสารสนเทศสหกิจศึกษา
ให้สามารถตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งาน ดังน้ี 

๔.๓.๑ พัฒนาระบบฐานข้อมูลสหกิจศึกษา 
๔.๓.๒ นําระบบการส่งงานผ่าน e–Learning  

มาใช้ในการประสานงานกับนิสิตสหกิจศึกษา 
๔.๓.๓ พัฒนาเว็บไซต์สหกิจศึกษาให้สามารถ 

ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๓ งานระบบสารสนเทศสหกิจศึกษา 
      ยังคงรับ ผิดชอบงานเดิม  แ ต่จะทํ าให้มี การ
ดําเนินงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังน้ี 

๔.๓.๑ ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลการใช้งาน
ระบบของผู้เกี่ยวข้อง เพื่อนํามาปรับปรุงให้ใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔ .๓ .๒  กระ ตุ้น ให้ เกิดการ ใช้ งานและร่วม
แลกเปล่ียนเรียนรู้เพื่อให้ระบบสารสนเทศสหกิจศึกษา
ได้ใช้งานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

๔.๓.๓ จัดทําคู่ มือการใช้งานให้ ผู้ ท่ี เกี่ยวข้อง
สามารถใช้งานได้ง่าย 

๔.๓.๔ จัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจในการ           
ใช้งานระบบสารสนเทศจาก ผู้มี ส่วนได้ ส่วนเสีย                      
เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ และสรุปผล นําไปสู่การพัฒนา
ต่อไป 

๔.๓ .๕ เช่ือมโยงระบบฐานข้อมูลท่ี ใช้อ ยู่ให้
สามารถใช้งานร่วมกันได้ 

๔.๓.๖ ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและเป็น
แหล่งข้อมูลสําหรับการเรียนรู้ด้วยตนเองและเป็น
สถานที่สําหรับการแลกเปล่ียนเรียนรู้เป็นสังคมแห่ง
การแบ่งปันความรู้และประสบการณ์ในการดําเนิน
โครงการสหกิจศึกษา 

 
๕. งานพัฒนาอาจารย์และปฏิรูปการเรียนรู้  
๕.๑ การจัดโครงการพัฒนาอาจารย์และปฏิรูปการ
เรียนรู้ 

๕.๑.๑ สํารวจความต้องการในการพัฒนาตนเอง
ของอาจารย์ด้านการจัดการเรียนรู ้

๕.๑.๒ นําผลการประเมินกิจกรรม/โครงการในปี
ที่ ผ่ านมาใช้ เป็ นข้อ มูลประกอบการ จัด ทํ าแผน 
ปฏิบัติการ 

๕.๑.๓ จัดทําแผนปฏิบัติการพัฒนาอาจารย์ด้าน
การจัดการเรียนรู ้

๕.๑ การจัดโครงการพัฒนาอาจารย์และปฏิรูปการ
เรียนรู้ 

ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี 

๕.๑.๑ สํารวจและวิเคราะห์ความต้องการในการ
พัฒนาตนเองของอาจารย์ด้านการจัดการเรียนรู ้

๕.๑.๒ วิจัยปัจจัยที่ ส่งผลต่อการปรับเปล่ียน
รูปแบบการจัดการเรียนการสอน / ปัจจัยที่ส่งผลต่อ
การพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ 



 

๕๔ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

๕.๑.๔ ดําเนินงานจัดกิจกรรม/โครงการตาม
แผนปฏิบัติการ 

๕.๑.๕ ประเมินผลการดําเนินงาน 
๕.๑.๖ จัดทํารายงานสรุปกิจกรรม/โครงการ 

ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงและพัฒนา 
๕.๑.๗ จัดเก็บและรายงานข้อมูลการพัฒนา

อาจารย์จําแนกตามโครงการต่าง ๆ ให้กับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อใช้ประโยชน์ต่อไป 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๕.๒ งานคัดเลือกอาจารย์ตัวอย่างด้านการจัดการ
เรียนการสอน 
    ดําเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกอาจารย์
ตัวอย่างด้านการเรียนการสอน จัดทําประกาศ เอกสาร
ที่เก่ียวข้อง จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณา
คัดเลือกอาจารย์ตัวอย่าง รวมถึงประสานกับหน่วยงาน
ที่ เกี่ ย วข้ อ ง เพื่ อ ให้ ผู้ ไ ด้ รั บ ก ารคั ด เลื อก เข้ ารั บ
พระราชทานเกียรติบัตรจากสมเด็จพระเทพฯ ในพิธี
พระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 
 

๕.๑.๓ พัฒนาระบบและกลไกการพัฒนาอาจารย์
ด้านการจัดการเรียนรู้ 

๕.๑.๔ สนับสนุนและส่งเสริมให้อาจารย์ผลิต 
ผลงานวิจัยด้านการจัดการเรียนการสอน และกําหนด
กลยุทธ์ในการจูงใจให้อาจารย์ปรับเปล่ียนรูปแบบการ
จัดการเรียนการสอน 

๕.๑.๕ จัดให้ มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ผลการ
ดําเนินงานของอาจารย์เพื่อให้เกิดแนวทางการพัฒนา
ร่วมกัน 

๕.๑.๖ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน:การดําเนินงาน
พัฒนาอาจารย์ด้านการจัดการเรียนรู้ เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรในฝ่ายและ
เผยแพร่ให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบโดยทั่วกัน 

๕.๑.๗ พัฒนาระบบการรับฟังเสียงของผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียทุกกลุ่ม เพื่อนําข้อมูลป้อนกลับมาใช้ใน               
การปรับปรุงการดํา เนินงานให้ มีประสิท ธิภ าพ                
มากย่ิงขึ้น 

๕ .๑ .๘ จัดทําฐานข้อมูลการพัฒนาอาจารย์             
ด้านการจัดการเรียนรู้ให้ครอบคลุมและสามารถ
รายงานต่อมหาวิทยาลัยเพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจ 

 
๕.๒ งานคัดเลือกอาจารย์ตัวอย่างด้านการจัดการ
เรียนการสอน 

ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี 

๕.๒.๑ วิเคราะห์ ปัญหาและอุปสรรคในการ
ดําเนินงานที่ผ่านมา เพื่อนําไปปรับปรุงการดําเนินงาน
ให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

๕.๒.๒ ศึกษาวิธีการ หรือแนวทางในการเสนอช่ือ
ผู้ท่ีมีคุณสมบัติให้มีความง่าย แต่ได้ข้อมูลท่ีครบถ้วน 
สมบูรณ์ ลดภาระในการกรอกข้อมูล 

๕.๒.๓ กําหนดกลยุทธ์ให้ได้มาซึ่งข้อมูลเชิงลึก
ของผู้ท่ีได้รับการเสนอช่ือ โดยไม่ให้เกิดผลกระทบต่อ



 

๕๕ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

 
 
 
 
 
๕.๓ งานประชุมคณะทํางานชุดต่าง ๆ 
      ดํ าเนินการเกี่ ยวกับการประชุม ต้ังแต่การ
เตรียมการเพื่อจัดประชุมจนถึงการดําเนินงานตามมติ
ของที่ประชุมในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
๕.๔  งานแผนกลยุท ธ์และแผนปฏิ บั ติการฝ่าย
วิชาการ 
       ดําเนินการวิเคราะห์ จัดทําแผน กํากับ ติดตาม 
ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด
ของแผนประกอบด้วย แผนกลยุทธ์ทางการเงิน              
แผนกลยุทธ์ฝ่ายวิชาการ แผนปฏิบัติการฝ่ายวิชาการ 
 

บุคคลใดบุคคลหน่ึง 
๕.๒.๔ จัดทําฐานข้อมูลอาจารย์ตัวอย่างด้านการ

เรียนการสอนของมหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลประกอบการตัดสินใจของมหาวิทยาลัย 

 
๕.๓ งานประชุมคณะทํางานชุดต่าง ๆ 

ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ดังน้ี 

๕.๓.๑ เพิ่มข้อมูลการวิเคราะห์ผลการดําเนินงาน             
ที่ ผ่ าน ม า ให้ ค รบ ถ้ วน รอบ ด้ าน เพื่ อ เป็ น ข้ อ มู ล
ประกอบการพิจารณาของคณะทํางานชุดต่าง ๆ 

๕.๓ .๒ พัฒนาระบบสารสนเทศการพัฒนา
อาจารย์และปฏิรูปการเรียนรู้ เพื่อให้มีแหล่งข้อมูล
ประกอบการพิจารณาของคณะทํางานที่ครบถ้วน
สมบูรณ์ 

 
๕.๔ งานแผนกลยุทธ์แผนปฏิบัติการ 

  ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ดังน้ี 

๕.๔.๑ วิเคราะห์ปัจจัยท่ีส่งผลต่อความสําเร็จใน
การดําเนินงานตามแผนฯ เพื่ อ ใช้ประกอบการ
พิจารณาดําเนินการจัดทําแผนฯ ต่าง ๆ 

๕.๔.๒ พัฒนาระบบการติดตามและประเมินผล
การดําเนินงานตามแผนฯ ให้มีประสิทธิภาพ สอดรับ
กับการดําเนินงานและสะท้อนข้อมูลที่เป็นรูปธรรม 

๕.๔.๓ พัฒนาระบบฐานข้อมลู/ระบบสารสนเทศ
งานแผนฯ ต่าง ๆ 
 

๖. งานบริการวิชาการ  
๖.๑ งานพัฒนาระบบและกลไกการบริการวิชาการ
ของมหาวิทยาลัย 
      ๖.๑.๑ ทบทวนระบบและกลไกการดําเนินงาน
การบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

๖.๑ งานพัฒนาระบบและกลไกการบริการวิชาการ
ของมหาวิทยาลัย 
       ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
ให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังน้ี  



 

๕๖ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

๖.๑.๒ จัดทําคู่มือหรือแนวปฏิบัติด้านการบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

๖.๑.๓ จัดทําหรือปรับปรุงระเบียบ ประกาศ 
ด้านการบริการวิชาการ เช่น ศึกษาข้อมูลระเบียบ 
ประกาศ ด้านการบริการวิชาการ ระบบการสนับสนุน
งบประมาณโครงการบริการวิชาการเงินอุดหนุน
รัฐบาลในแต่ละปีงบประมาณ จัดทํา ร่าง ระเบียบ 
ประกาศ การสนับสนุนงบประมาณโครงการบริการ
วิชาการเงินอุดหนุนรัฐบาลให้สอดคล้องกับนโยบาย
และแผนพัฒนามหาวิทยาลัย เป็นต้น 

๖.๑.๔ สํารวจความต้องการของชุมชน เพื่อการ
บริการวิชาการเพื่อสังคม 

๖.๑.๕ ปรับปรุง พัฒนาระบบการประเมินและ
ติดตามผลโครงการ ท้ัง ๓ ระยะคือ ระยะต้นนํ้า ระยะ
กลางนํ้า และระยะปลายนํ้า 
    
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๖.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ระบบและกลไกการ
บริการวิชาการ มหาวิทยาลัยทักษิณ โดยนําข้อมูลใน
อดีต ปัจจุบัน และวิเคราะห์แนวโน้มอนาคตด้านการ
บริการวิชาการ เพื่อปรับปรุง พัฒนาระบบกลไกการ
บริการวิชาการให้มีความคล่องตัว ตอบสนองและ
สอดคล้องกับการพัฒนามหาวิทยาลัย และเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด  

  ๖.๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และ
รับฟังความคิดเห็นจากส่วนงาน/หน่วยงานเก่ียวกับ                     
แนวปฏิบั ติการดําเนินงานด้านการบริการวิชาการ 
เพื่อเป็นข้อมูลในการปรับปรุงเป็นแนวปฏิบัติ หรือคู่มือ
การดําเนินงานด้านบริการวิชาการ 

  ๖.๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ ประกาศ 
ด้านการบริการวิชาการ รับฟังความคิดเห็น เพื่อนํา
ข้อมูลมาทบทวน ปรับปรุงระเบียบ ประกาศ ด้านการ
บริการวิชาการ ให้ทันสมัย และมีประสิทธิภาพขึ้น 

  ๖.๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลจาการสํารวจ
ต้องการของชุมชน เพื่อการบริการวิชาการเพื่อสังคม 
เพื่อนําสู่การจัดทําแผนการดําเนินงานด้านการบริการ
วิชาการและเป็นข้อมูลเพื่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

  ๖.๑.๕ ปรับปรุงระบบการประเมินผลโครงการ
บริการวิชาการให้ทันสมัย เน้นให้เห็นผลการดําเนินที่
ชัดเจน วิเคราะห์ความคุ้มค่า โดยนําระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้เพื่ อลดการใช้งบประมาณ และ                
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕๗ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

๖.๒ งานแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการด้านการ
บริการวิชาการมหาวิทยาลัยทักษิณ  
    ๖.๒.๑ การจัดทําแผนกลยุทธ์การบริการวิชาการ 
    ๖.๒.๒ การจัดทําแผนปฏิบัติการโครงการบริการ

วิชาการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
    ๖.๒.๓ ติดตาม ประเมินผล การดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
    ๖.๒.๔ การทบทวนแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติ

การ 
 

๖.๓ งานสร้างเครือข่ายด้านการบริการวิชาการ 
  ๖.๓.๑ ประสานงานกับเครือข่ายด้านการบริการ

วิชาการระดับมหาวิทยาลัย คือ เครือข่ายบริการ
วิชาการสถาบันอุดมศึกษา (คบอ.)  

  ๖.๓.๒ ประสานผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร 
เพื่อเข้าประชุมเครือข่ายในแต่ละภูมิภาค  

  ๖.๓.๓ เข้าร่วมประชุมร่วมกับเครือข่าย และร่วม
เป็นเจ้าภาพในการประชุมเครือข่ายระดับภูมิภาค 
ภาคใต้  

  ๖.๓.๔ การสร้างเครือข่ายอ่ืน ๆ ด้านการบริการ
วิชาการ เช่น หน่วยงานภาครัฐ และเอกชน ชุมชน
เป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
 
๖.๔ งานโครงการบริการวิชาการแก่สังคมและ               
งานพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคม 
      ๖.๔.๑ งานโครงการบริการวิชาการแก่สังคม  

          ๖.๔.๑.๑ บริหารจัดการโครงการบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยทักษิณ งบประมาณเงินแผ่นดิน                   
(เงินอุดหนุนรัฐบาล) 

          ๖ .๔ .๑ .๒  ประสานงานการพิจารณ า
โครงการบริการวิชาการ การดําเนินงานโครงการ  

          ๖.๔.๑.๓ ประเมินและติดตามผลโครงการ
บริการวิชาการ และสรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม

๖.๒ งานแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการด้านการ
บริการวิชาการมหาวิทยาลัยทักษิณ  
   ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการให้

งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี  
   ๖.๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์ การดําเนินงานตามแผน             

กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ
มหาวิทยาลัยทักษิณ ซึ่งเป็นผลจากการนําแผนสู่การ
ปฏิบัติ เพื่อเป็นข้อมูลในการทบทวนแผน และจัดแผน
ในระยะต่อไป 
 
๖.๓ งานสร้างเครือข่ายด้านการบริการวิชาการ 
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ

ให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังน้ี 
    ๖.๓.๑ มีการศึกษาข้อมูลการดําเนินงานด้านการ

บริการวิชาการของเครือข่ายด้านการบริการวิชาการ
สถาบันอุดมศึกษา และเครือข่ายอ่ืน ๆ เพื่อพัฒนา
ความร่วมมือด้านการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย 
จัดทําเอกสารวิชาการหรือ คู่ มือการดําเนินงาน              
เพื่ อพั ฒ นาแนวท างวิ ธีก ารและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

 
 
 

๖.๔ งานโครงการบริการวิชาการแก่สังคมและ               
งานพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคม 
   ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ 

ให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังน้ี 
   ๖.๔.๑ รวบรวม ค้นคว้า ศึกษา วิเคราะห์ หรือ

วิจัย การดําเนินงานเกี่ยวกับโครงการบริการวิชาการ              
เพื่อสังคมและงานพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับ
สังคม จัดทําเอกสารวิชาการหรือ คู่มือการดําเนินงาน 
และเผยแพร่ เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 



 

๕๘ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

มหาวิทยาลัยท้ังโครงการบริการวิชาการ (เงินอุดหนุน
รัฐบาล)  
      ๖.๔.๒ งานพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคม 
 
๖.๕ งานพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการบริการ
วิชาการ 
      จัดทําแผนพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการ
บริการวิชาการ และดําเนินโครงการพัฒนาบุคลากร                   
ด้านบริการวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
๖.๖ งานระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลการบริการ
วิชาการ  
       พัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศและ
ฐานข้อมูลการบริการวิชาการ เช่น ฐานข้อมูลโครงการ
บริการวิชาการ ฐานข้อมูลวิทยากรและท่ีปรึกษา 
ฐานข้อมูลชุมชนเป้าหมาย ระบบติดตามประเมิน
โครงการบริการ วิชาการ ระบบรับฟั งเสียงจาก
ผู้รับบริการหรือลูกค้า เป็นต้น 
 

 
 

 
 
๖.๕ งานพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการบริการ
วิชาการ 
      ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
ให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังน้ี 
      ๖.๕.๑ รวบรวม ค้นคว้า ศึกษา วิเคราะห์ หรือ
วิจัย การดําเนินงานเก่ียวกับงานพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรด้านการบริการวิชาการ จัดทําเอกสาร
วิชาการหรือ คู่มือการดําเนินงาน เพื่อพัฒนาแนวทาง
วิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ย่ิงข้ึน 

 
๖.๖ งานระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลการบริการ
วิชาการ  
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ

ให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังน้ี 
    ๖ .๖ .๑  รวบรวม  ค้นค ว้า ศึกษ า วิ เคราะห์ 

เกี่ยวกับการใช้ระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลการ
บริการวิชาการ จัดทําเอกสารวิชาการหรือ คู่มือการ
ดําเนินงานดําเนินงาน และเผยแพร่ เพื่อปรับปรุง 
พัฒนาระบบสารสนเทศ และฐานข้อมูล ให้มีความ
ทันสมัย เป็นประโยชน์ในการดําเนินงานด้านบริการ
วิชาการ และเกิดประสิทธิภาพย่ิงขึ้น   
 

๗. งานการศึกษาต่อเนื่อง  
๗.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูล แนวปฏิบัติ กฎ ระเบียบ
ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาต่อเน่ือง 
๗.๒ จัดทําแผนการจัดการศึกษาต่อเน่ือง 
๗.๓ ประสานการดําเนินงานการศึกษาต่อเน่ืองร่วมกับ
คณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

   ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี 
๗.๑ สํารวจ วิเคราะห์ วิจัยเพื่อนําข้อมูลมาใช้ในการ
วางแผนการดําเนินงาน สรุปผลและนําเสนอให้แก่
ผู้บ ริห าร เพื่ อ ใช้ป ระกอบการตัด สิน ใจ และห า                  



 

๕๙ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

๗ .๔  กํ ากั บ  ติดตาม ตรวจสอบการดําเนินงาน
การศึกษาต่อเน่ืองตามแผนปฏิบั ติการการศึกษา
ต่อเน่ือง 
๗.๕ ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานเสนอต่อ
คณะกรรมการเพื่อพิจารณาให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงแก้ไข 
๗.๖ จัดทําระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาต่อเน่ือง
ของมหาวิทยาลัยทักษิณ 

แนวทางการปรับปรุงแก้ไขการดําเนินงาน 
๗.๒ วิเคราะห์แนวโน้มการเปิดหลักสูตรการศึกษา
ต่อเน่ือง 
๗.๓ ให้คําปรึกษาแก่ผู้ปฏิบัติงานการศึกษาต่อเน่ือง
จากคณะ/หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้การดําเนินงาน
สอดคล้องตามระเบียบ ข้อบังคับการศึกษาต่อเน่ือง
ของมหาวิทยาลัยทักษิณ 
๗.๔ จัดทําคู่มือการจัดการศึกษาต่อเน่ืองเพื่อเผยแพร่
ข้อมูลให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ และความเข้าใจ          
ที่ถูกต้องชัดเจน 
๗.๕ สํารวจ ประเมินความพึงพอใจการจัดการศึกษา
ต่อเน่ืองจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๗.๖ พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัด
การศึกษาต่อเน่ือง ให้มีประสิทธิภาพและตอบสนอง
ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกกลุ่ม 
๗ .๗ พัฒนาระบบการรับฟั งเสียงของผู้มี ส่วนได้              
ส่วนเสียทุกกลุ่ม เพื่อนําข้อมูลป้อนกลับมาใช้ในการ
ปรับปรุงการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  

 
 
  



 

๖๐ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน ระดับชํานาญการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงาน
หรือการบริหารงานท่ัวไป ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานอย่างใด 
อย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. งานสารบรรณ 
    รับผิดชอบงานด้านธุรการ สารบรรณ ได้แก่ 

๑.๑ หนังสือรับเข้า 
๑.๒ หนังสือส่งออก 
๑.๓ การค้นหาเอกสาร/ประสานงานเอกสาร 
๑.๔ งานรับ-ส่งเอกสาร 

 

    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์ สูงในงานด้านการบริหารทั่วไป          
โดยต้องทําการศึกษา ค้นคว้า จัดทําเอกสารวิชาการ 
คู่มื อ เกี่ ยวกับงานในความรับ ผิดชอบ วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศ             
มาใช้ เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไข
ปัญ ห าในงาน  ที่ มี ค วาม ยุ่ งยากและ มีขอบ เขต
กว้างขวาง หรือปฏิบัติงานที่มีความรับผิดชอบในการ
ควบคุม การปฏิบัติงาน ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิ บั ติงานเพื่ อ ให้ งานที่ รับ ผิดชอบ สําเร็จตาม
วัตถุประสงค์ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานอย่างใด
อย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง ดังน้ี 
 
๑. งานสารบรรณ  
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี 

๑.๑ วิเคราะห์และสรุปปัญหาและอุปสรรคในการ
ดําเนินงานเพื่ อหาแนวทางในการปรับปรุงการ
ดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

๑.๒ วางระบบการทํางาน เช่น การออกแบบ
ฟอร์ม จัดหมวดหมู่เอกสารให้เป็นระบบง่ายต่อการ
ค้นหา 

๑.๓ จัดทําฐานข้อมูลเกี่ยวกับงานเอกสารเพื่อเป็น
ข้อมูลในการเก็บเอกสารในระบบสารสนเทศ 

๑.๔ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณ 
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานและให้บุคลากรใน
ฝ่ายสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
 
 



 

๖๑ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

๒. งานเลขานุการ 
    ดําเนินงานเกี่ยวกับงานเลขานุการของผู้บริหาร 
จัดทําตารางปฏิ ทินภารกิจผู้บริหาร บันทึกข้อมูล
ภารกิจผู้บริหารในระบบ ประสานงานกับหน่วยงาน 
ทั้งภายในและภายนอก และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

๒. งานเลขานุการ 
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี 

๒.๑ วิเคราะห์และสรุปปัญหาและอุปสรรคในการ
ดําเนินงานเพื่ อหาแนวทางในการปรับปรุงการ
ดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

๒.๒ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน : งานเลขานุการ 
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานและให้บุคลากรใน
ฝ่ายสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

 
๓. งานบุคลากรและสวัสดิการ 
    รั บ ผิ ด ช อ บ ใน ก า ร ว า งแ ผน  ป ร ะ ส าน ง าน                         
ให้คําปรึกษา แนะนํา บริการ ด้านงานบุคลากรและ
สวัสดิการ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังน้ี 

๓.๑ สํารวจความต้องการการฝึกอบรมของ
บุคลากรฝ่ายวิชาการ 

๓.๒ จัดทําแผนและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ
พัฒนาบุคลากรฝ่ายวิชาการ 

๓.๓ ติดตามรายงานผลการพัฒนาบุคลากร 
ฝ่ายวิชาการ เป็นรายไตรมาส 

๓.๔ สรุป/รวบรวมผลการพัฒนาบุคลากร 
๓.๕ อํานวยความสะดวกด้านสวัสดิการ 

แก่บุคลากรฝ่ายวิชาการตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
๓.๖ ดําเนินการจัดโครงการอบรมเพื่อพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรฝ่ายวิชาการ 
 

๓. งานบุคลากรและสวัสดิการ 
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังน้ี 
 ๓.๑ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน : งานบุคลากรและ

สวัสดิการ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของการทํางานและ
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 ๓ .๒  พัฒ นาระบบ  กลไก การกํากับ  ติดตาม 

ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนการพัฒนา
บุคลากร  
 ๓.๓ วิเคราะห์ผลการดําเนินงานที่ผ่านมา/วิเคราะห์

ปัจจัยที่มีผลต่อการพัฒนาตนเองของบุคลากร เพื่อ
นํามาปรับปรุงการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
 
 

๔. งานการเงินและพัสดุ 
๔.๑ การเบิกจ่ายด้านการเงิน 
๔.๒ งานด้านพัสดุ 

 

๔. งานการเงินและพัสดุ 
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี 

๔.๑ พัฒนาระบบสารสนเทศเก่ียวกับรายการวัสดุ 
ครุภัณฑ์ของฝ่ายเพื่อสนับสนุนให้การปฏิบั ติงานมี
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

๔.๒ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน : งานการเงินและ



 

๖๒ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

พัสดุ เพื่ อ เพิ่ มประสิทธิภาพของการทํ างานและ
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

๔.๓ วิเคราะห์และออกแบบกระบวนการทํางาน
เพื่อให้บุคลากรในฝ่ายมีความเข้าใจ สามารถปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง ทําให้ลดข้ันตอนการทํางาน และลด
ความผิดพลาด 

 
๕. งานจุลสาร งานประชาสัมพันธ์ฝ่ายวิชาการ 

๕.๑ ประสานขอข้อมูล ข่าวสาร จัดเก็บข้อมูล
สําหรับลงจุลสาร เป็นประจําทุก ๒ เดือน/ครั้ง 

๕.๒ จัดรูปแบบข้อความ ตกแต่งข้อความ  
และจัดตกแต่งภาพถ่ายกิจกรรม/โครงการ 

๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ 
๕.๔ จัดทําบันทึกข้อความนําส่งจุลสาร  
๕.๕ ส่งจุลสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ผ่านระบบ 

e-doc ถึงบุคลากรมหาวิทยาลัยทักษิณ 
๕.๖ update ข้อมูลกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ของ

แต่ละภารกิจขึ้นเว็บไซต์ฝ่ายวิชาการเพื่อประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 
 

๕. งานจุลสาร งานประชาสัมพันธ์ฝ่ายวิชาการ 
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังน้ี 

๕.๑ จัดทําฐานข้อมูลจุลสารฝ่ายวิชาการ  
๕.๒ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน : งานจุลสาร และ

งานประชาสัมพันธ์ฝ่ายวิชาการ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการทํ างานและให้ บุ คลากรใน ฝ่ ายสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ 

๖. งานประชุมฝ่ายวิชาการ 
    ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมฝ่ายวิชาการ จัดทํา
วาระ เอกสารและอํานวยความสะดวกต่าง ๆ ในการ
ป ระ ชุม  รวม ท้ั งการป ระสานงาน กับบุ คล าก ร                  
เพื่อดําเนินการตามมติของที่ประชุม 
 

๖. งานประชุมฝ่ายวิชาการ 
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังน้ี 

๖.๑ จัดทําฐานข้อมูลเอกสารประชุม และรายงาน
ประการประชุมฝ่ายวิชาการ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ
ในการสืบค้นข้อมูล 

๖.๒ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมฝ่าย
วิชาการ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานและให้
บุคลากรในฝ่ายสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
๗. งานจัดการความรู้ฝ่ายวิชาการ 

๗.๑ ศึกษาข้อมูลเกี่ ยวกับการจัดการความ รู้ 
นโยบาย และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 

๗. งานจัดการความรู้ฝ่ายวิชาการ 
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังน้ี 



 

๖๓ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

๗.๒ จัดทําแผนการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
และรายงานผลการดําเนินงานตามรอบเวลาที่กําหนด 

๗.๓ จัดให้มีกิจกรรม/โครงการแลกเปล่ียนเรียนรู้
ตามประเด็นท่ีได้กําหนด 

๗.๔ ดําเนินการและจัดเก็บข้อมูลการดําเนินงาน 
กิจกรรมการประสานงานของการจัดการความรู้ของ
หน่วยงาน 

๗.๕ สรุปผลการจัดการความรู้ของฝ่ายวิชาการ 
จัดทําแนวปฏิบัติท่ีดีท่ีได้จากการแลกเปล่ียนเรียนรู้ 

 

๗.๑ จัดทําฐานข้อมูลการจัดการความรู้ 
ฝ่ายวิชาการ 

๗.๒ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดการความรู้
ฝ่ายวิชาการ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานและ
ให้บุคลากรในฝ่ายสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

๘. งานด้านการบริหารงบประมาณ 
๘.๑ จัดทํารายงานสรุปงบประมาณคงเหลือ

ประจําปี งบประมาณเงินรายได้งบประมาณเงิน
อุ ด ห นุ น รั ฐบ าล  เสน อ ผู้ บ ริห าร เพื่ อ ใ ช้ ใน ก า ร
ประกอบการตัดสินใจ 

๘.๒ เตรียมความพร้อมและจัดทําทะเบียนคุม
งบประมาณ 

๘ .๓  จั ด ทํ า แ ผ น ก า ร ใ ช้ จ่ า ย งบ ป ร ะ ม าณ 
(งบดําเนินการ) ในแต่ละปีงบประมาณในระบบบริหาร
งบประมาณ 

๘.๔ จัดทําความต้องการงบประมาณรายจ่าย 
(งบดําเนินการ) ในแต่ละปีงบประมาณในระบบบริหาร
งบประมาณ 

๘ .๕  จัดรายงานแผน-ผลการใช้งบประมาณ
คงเหลือทุกไตรมาส ประจําปี งบประมาณเงินรายได้
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล เสนอผู้บริหารเพื่อใช้
ในการป ระกอบก าร ตัด สิน ใจ  และรายงาน ให้
มหาวิทยาลัยทราบ   

๘.๖ บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่ายงบประมาณ 
ในระบบบริหารงบประมาณ 

 
 
 

๘. งานด้านการบริหารงบประมาณ 
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังน้ี 

๘.๑ กํากับ ดูแล แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิ บัติงาน กําหนดนโยบายร่วมกับผู้บริหาร 
วางแผน การปฏิ บั ติงาน ด้านงบประมาณ  ให้ มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและบรรลุวัตถุประสงค ์
ตามแผนปฏบัิติการฝ่ายวิชาการ 

๘.๒ ตรวจสอบประเมินผลและแก้ปัญหา รายงาน
งบประมาณ และปฏิ บั ติ งาน อ่ืน  ๆ  เพื่ อ ให้ การ
ปฏิ บั ติงานและรายงานการเงินและงบประมาณ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กําหนดให้เป็น
ปัจจุบัน 

๘.๓ ให้ คําปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาท่ีสําคัญทาง
การเงินและงบประมาณแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา
เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานและข้อกําหนด 

๘.๔ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานสําคัญและการ
ควบคุมงบประมาณในการขออนุมั ติและเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายท้ังเงินอุดหนุนจากรัฐบาลและเงินรายได้  
ทุกหมวดรายจ่าย ทุกแผนงาน/โครงการ 

๘.๕ ควบคุมจัดทํารายงานความเคล่ือนไหวทาง
การเงินทั้ งเงินอุดหนุนจากรัฐบาลและเงินรายได้            



 

๖๔ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

เพื่ อแสดงสถานนะทางการเงินและงบประมาณ
คงเหลือ 

๘.๖ สรุปและวิเคราะห์ข้อมูลรายงานทางการเงิน
ของฝ่ายวิชาการเพื่อเสนอแนวทางตัดสินใจแก่ผู้บริหาร
และให้แนวปฏิบัติท่ีถูกต้องและทันสมัย 

๘ .๗  ป ระเมิ นผลและติดตามผลการ ใช้ จ่ าย
งบประมาณของฝ่ายวิชาการ เพื่อให้การใช้จ่ายเป็นไป
ตามแผนและมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 

๘.๘ จัดทําฐานข้อมูลงบประมาณฝ่ายวิชาการ 
 

๙. งานบริหารความเส่ียง 
    ดําเนินงานตามกระบวนการบริหารความเส่ียง 
ต้ังแต่การจัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะทํางานบริหารความ
เส่ียง จัดประชุมคณะทํางานฯ จัดทําแผนการบริหาร
ความเส่ียง ประสานงาน จัดทํารายงานและติดตาม
ประเมินผล 

๙. งานบริหารความเส่ียง 
    ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังน้ี 

๙.๑ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความเส่ียงของปีที ่           
ผ่านมา เพื่อจัดทําแผนการจัดการความเส่ียง และ            
จัดให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร           
ในฝ่ายเพื่อวิเคราะห์ความเส่ียงของฝ่ายวิชาการ 

๙.๒ พัฒนาระบบและกลไกการกํากับ ติดตาม 
และประเมินความเส่ียงของฝ่ายวิชาการอย่างเป็น
รูปธรรม 

๙.๓ จัดทําฐานข้อมูลความเส่ียงของฝ่ายวิชาการ 
๙.๔ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน : งานบริหารความ

เส่ียง เพื่ อ เพิ่ มประสิท ธิภาพ ในการทํ างานและ                   
ให้บุคลากรในฝ่ายสามารถปฏบิัติงานแทนกันได้ 

 
๑๐. งานควบคุมภายใน 
      ดําเนินงานตามกระบวนการควบคุมภายใน ต้ังแต่
การจัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะทํางานควบคุมภายใน           
จัดประชุมคณะทํางานฯ ประสานงาน จัดทํารายงาน
ควบคุมภายใน ติดตามประเมินผล 
 

๑๐. งานควบคุมภายใน 
      ยังคงรับผิดชอบงานเดิม แต่จะมีการดําเนินการ
เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังน้ี 

๑๐.๑ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลควบคุมภายในของปี
ที่ผ่านมา เพื่อจัดทําแผนการจัดการควบคุมภายใน 
และจัดให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร
ใน ฝ่ าย เพื่ อ วิ เค ร าะ ห์ ก ารค วบ คุ มภ าย ใน ขอ ง               



 

๖๕ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตําแหน่งเดิม (ระดับปฏิบัติการ) ตําแหน่งใหม ่(ระดับชํานาญการ) 

ฝ่ายวิชาการ 
๑๐.๒ พัฒนาระบบและกลไกการกํากับ ติดตาม 

และประเมินการควบคุมภายในของฝ่ายวิชาการอย่าง
เป็นรูปธรรม 

๑๐.๓ จัดทําฐานข้อมูลการควบคุมภายในของ
ฝ่ายวิชาการ 

๑๐.๔ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน : การควบคุม
ภายใน เพื่ อเพิ่ มประสิทธิภาพในการทํางานและ                 
ให้บุคลากรในฝ่ายสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
 
 


