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ก-4 

ชื่อต ำแหน่ง    เลขำนุกำรส ำนักงำนส่วนงำน 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับส่วนงาน ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุม ดูแล 

ก ากับหน่วยงาน ด้านบริหารงานทั่วไปของส่วนงาน ซึ่งมีขอบเขต เนื้อหาของงานที่หลากหลาย และมีขั้นตอน
การท างานยุ่งยาก ซับซ้อนมาก โดยต้องปรับเปลี่ยนแนวทางการท างานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ใหม่ แก้ไข
ปัญหางานในความรับผิดชอบในหน่วยงาน ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ใต้บังคับบัญชา และการด าเนินการของ
ส านักงานส่วนงานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่
หัวหน้าส่วนงานมอบหมาย 

บทบำทของต ำแหน่งเลขำนุกำรส่วนงำน 
1. บทบาทในการวางแผน การก าหนดยุทธศาสตร์ การบริหารกลยุทธ์ เพ่ือสามารถน าไปสู่

แผนการปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 
2. บทบาทในการพัฒนาด้านบริหารทั่วไป ในการคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เพ่ือพัฒนาแนวทางให้

เหมาะสมและหาวิธีการหรือเทคนิคใหม่ ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ 
3. บทบาทในการเป็นผู้น าในการบริหารทั่วไปของส่วนงาน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของส่วนงาน
4. ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน 
1. วางแผนกลยุทธ์ แผนการปฏิบัติงานของส านักงานส่วนงาน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
2. ก าหนดการบริหารยุทธศาสตร์ เพ่ือวิเคราะห์หน่วยงานและสภาพแวดล้อม  เพ่ือก าหนด

แนวทางในการน าไปสู่เป้าหมาย โดยมีการวัดความส าเร็จ 
3. ควบคุม ดูแล ก ากับ กลั่นกรอง ตรวจสอบ ภาระงานในความรับผิดชอบตลอดจนการบังคับ

บัญชา 
4. พัฒนาแนวทางและวิธีการในการปฏิบัติในความรับผิดชอบให้เหมาะสมกับสถานการณ์ใหม่ 

ตลอดจนการค้นหา ค้นคว้า หาวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน 
5. ฝึกอบรม เผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความ

รับผิดชอบ 
6. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
7. เสนอแนะให้ความเห็น เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือประกอบการพิจารณาวินิจฉัยของ

ผู้บริหาร 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัตเิฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
ต าแหน่งเลขานุการส่วนงาน จะต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
1. ต้องมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาโท
2. ต้องปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่จะเข้ารับการคัดเลือกมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปี โดย

จะต้องด ารงต าแหน่งหัวหน้างาน หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 

- หน้า 1 -



2 
 

3. ต้องผ่านหลักสูตรการบริหารระดับกลาง หรือหากยังไม่ผ่านหลักสูตรการบริหารระดับกลาง 
เมื่อได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งแล้ว จะต้องเข้ารับการอบรมหลักสูตรการบริหารระดับ กลาง
ภายในระยะเวลา 2 ปี 

 
ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ส่วนงำนก ำหนด 

จะต้องมีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญเกี่ยวข้องกับกฎ ระเบียบ และ
และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  และจะต้องมีความรอบรู้ในด้านการบริหารและการจัดระบบงาน 
การควบคุมคุณภาพภายใน การบริหารความเสี่ยง และการประกันคุณภาพการศึกษา 
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ก-5 
ชื่อต ำแหน่ง        หัวหน้ำงำน / หัวหน้ำฝ่ำย / ต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ หน่วยงานซึ่ง
มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการท างานยุ่งยากซับซ้อนมาก และบังคับบัญชา ตรวจสอบ 
ตลอดจนแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน รวมทั้งปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถ ความช านาญงานและประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน   

2. ศึกษา ค้นคว้า และวิเคราะห์แล้วเสนอความเห็นในการก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือถือปฏิบัติต่อไป ตลอดจนควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนด
ดังกล่าว 

3. ศึกษา ค้นคว้า และวิเคราะห์แล้วเสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ ตลอดจนพัฒนาเทคนิควิธีการปฏิบัติงานเพ่ือให้งานมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

4. เสนอความเห็น ให้ค าปรึกษา เสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินงาน ตลอดจนตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

5. จัดท าและหรือปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์หรือให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ รวมทั้งจัดฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

6. ศึกษา ค้นคว้า และเสนอข้อคิดเห็นในประเด็นต่าง ๆ ในฐานะกรรมการตามที่ได้รับการแต่งตั้ง
ต่อที่ประชุม 

7. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงานและประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ 
8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

1. ส าเร็จการระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
2. ต้องปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
 

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ส่วนงำนก ำหนด 
1. ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้บริหารระดับต้น หรือหากยังไม่ผ่านหลักสูตรการบริหารระดับต้น 

เมื่อได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งแล้ว จะต้องเข้ารับการอบรมหลักสูตรการบริหารระดับต้นภายใน
ระยะเวลา 2 ปี 

2. มีความรู้ความเข้าและมีความพร้อมที่จะปฏิบัติตามนโยบายการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
3. มีความรู้ความสามารถอ่ืนตามที่คณะกรรมการคัดเลือกก าหนด 
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ข-1-1.17 
ประเภท กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
 

ชื่อต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงาน ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบแนะน า และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งสายงานนี้คลุมต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  
งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์ งานโสตทัศนศึกษา งานแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ งานวิชาการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานบริหารงานวิจัย งานเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบงาน
คอมพิวเตอร์ และงานอาคารสถานที่ เป็นต้น 

 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 
1.ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ของ
ส่วนงาน 

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนงานการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 
ตามหน้าที่และความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง แม่นย า รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

(3) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไป
ตามเป้าหมายของส่วนงาน 

2.ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3.ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.ด้านการบริการ 
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้อ งต้น เพื่อให้

ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ  
และให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาการมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์ อักษร เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน  

ได้รับทราบเพื่อความชัดเจนและเป็นข้อมูลในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคณุวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนงาน  

ต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนงาน 

ต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานก าหนด 
1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 
3. ........................................................................................................................................ 
4. ........................................................................................................................................ 

อัตราเงินเดือน    ตามท่ี ก.บ. ก าหนด 
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ข-1-1.15 

ประเภท กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
 

ชื่อต าแหน่ง นักการเงินและบัญชี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พ้ืนฐานระดับปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของหน่วยงาน การวิเคราะห์งบประมาณ การวิเคราะห์ฐานะ
ทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร และบัญชีแยกประเภท
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย   

 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 
1.ด้านการปฏิบัติการ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เช่น จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายใน
หมวดต่าง ๆ ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี เงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท จัดท ารายงาน
เงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้และรายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ประเมินผล 
และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและจัดท ารายการผลการปฏิบัติงานตามแผน รายงานแสดง
ฐานะทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบงานทางการเงินต่าง ๆ ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการเงิน 
การงบประมาณ และการบัญชี รวมถึงการศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่าย จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน และเสนอความคิดเห็น
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2.ด้านการวางแผน 
งานแผนการปฏิบัติงาน รวบรวม ข้อมูล ประเมินผล และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน

ท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3.ด้านการประสานงาน 
ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
4.ด้านการบริการ 

เผยแพร่ผลงานทางด้านการเงินและบัญชี จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือ เกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ ฝึกอบรม ให้ค าปรึกษา แนะน า และตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับในเรื่องที่รับผิดชอบ
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้สนใจเกิดความเข้าใจ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีทางด้านการเงินและบัญชี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน 
 

ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานก าหนด 
1. ................................................................................................................................... ..... 
2. ............................................................................................................................. ........... 
3. ............................................................................................................................. ........... 
4. ........................................................................................................... ............................. 
5. ............................................................................................................................. ........... 

 

อัตราเงินเดือน    ตามท่ี ก.บ. ก าหนด 

- หน้า 5 -



ข-2-2.11 
 
ประเภท กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ 
 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ หรือปฏิบัติงานซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่ว ม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานวิชาชีพคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงาน  
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป 

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความ
รับผิดชอบด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความต้องการของส่วนงาน 

(2)  ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูลเพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นย ามากที่สุด 
และทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตรงตามความต้องการและสภาพ
การใช้งานของส่วนงานอยู่เสมอ 

(3) เขียนชุดค าสั่ง ทดสอบความถูกต้องของค าสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่ง เพ่ือให้
ระบบปฏิบัติการท างานได้อย่างถูกต้องแม่นย าและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

(4) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ รวบรวม
ข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์ ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ระบบเครือข่าย ระบบงาน
ประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการท างานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง  และรวบรวมข้อมูล
ประกอบการเสนอแนะนโยบายและแผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็น
มาตรฐานเดียวกันทั้งส่วนงาน และตรงตามความต้องการ ลักษณะการใช้งานของส่วนงาน ระบบสารสนเทศ  
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือร่วมพัฒนานโยบายด้านเทคโนโลยีสารเทศให้ทันสมัยและก้าวทันเทคโนโลยีอยู่เสมอ  

(5) ให้ค าปรึกษา แนะน า เพ่ือปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบหรือร่วมด าเนินการวางแผนงานท างานตามแผนงานหรือ 
โครงการของส่วนงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกัน ทั้งภายในและภายนอก ทีมงานหรือส่วนงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง และให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 

(1) จัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ ใช้ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งาน
คอมพิวเตอร์ได้ด้วย 

(2) ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่
บุคลากรผู้ใช้งาน หรือบุคลากรระดับรองลงมา 

(3) ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการน าระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยเหลือผู้ใช้หากมี
ปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ หรือวิศวกรรม -

คอมพิวเตอร์ หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางคอมพิวเตอร์โดยจะต้องศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์ ไม่ต่ ากว่า 30 หน่วย
กิต กรณีได้รับปริญญาตรีหลักสูตรต่อเนื่อง จะต้องศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์ในระดับปริญญาตรี 2 ปีหลัง ไม่น้อย
กว่า 15 หน่วยกิต และในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือ
อนุปริญญา หรือเทียบเท่าไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต 

 
อัตราเงินเดือน    ตามท่ี ก.บ. ก าหนด 

 
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานก าหนด 

1. ............................................................................................................................. ........... 
2. ........................................................ ................................................................................ 
3. ............................................................................................................................. ........... 
4. ........................................................................................................................................  
5. ............................................................................................................................. ........... 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนกังานมหาวิทยาลัย 

ประเภท  กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ  

ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในงานท่ีปฏิบัติตามลักษณะงานของต าแหน่งนั้น ๆ ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ลักษณะงานทีป่ฏิบตัิ 
 1. ด้านการปฏิบัตกิาร 

(1) ปฏิบัติงานตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของต าแหน่งนั้น ๆ ในระดับปฏิบัติการ 
(2) บันทึก รวบรวม ตรวจสอบ ทดสอบ ออกแบบ ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ

วิจัย สร้างหรือพัฒนาระบบ แนวทาง วิธีการ หรือเครื่องมือ ตลอดท้ังจัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือ เกี่ยวกับงานท่ี
รับผิดชอบ เผยแพร่ผลงานเพื่อให้ความเห็น หรือแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงาน] 

(3) ให้บริการวิชาการ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา 
ชี้แจงเกี่ยวกับงานท่ีปฏิบัติ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง 

2. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม

แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็น ข้อคิด และค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก

ในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือ ความเข้าใจในการด าเนินงานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย หรือผลสัมฤทธิ์ตามท่ีได้ก าหนดไว ้

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้บริการวิชาการในงานท่ีรับผิดชอบท่ีซับซ้อน ท่ีสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บริการ 

และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
(2) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบแก่เพื่อน

ร่วมงาน ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

(2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ พัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์ หรือประยุกต์
เทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ท่ีสอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งในระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติการ โดยใช้วุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่าไม่น้อยกว่า 6 ปี วุฒิปริญญาโท 

หรือเทียบเท่าไม่น้อยกว่า 4 ปี  และวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่าไม่น้อยกว่า 2 ปี   
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนกังานมหาวิทยาลัย 

ประเภท  กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ  

ระดับต าแหน่ง ช านาญการพิเศษ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ  ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงมากในงานท่ีปฏิบัติ ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ลักษณะงานทีป่ฏิบตัิ 
 1. ด้านการปฏิบัตกิาร 

(1) ปฏิบัติงานตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของต าแหน่งนั้น ๆ ท่ียุ่งยาก ซับซ้อน ท่ีต้องใช้ความรู้  
ความสามารถ ความช านาญงาน และประสบการณ์สูงมาก เพื่อจัดท า ควบคุม ทดสอบ ตรวจสอบ  วางแผน วาง
ระบบ ตรวจวัด ตรวจพิสูจน์ วินิจฉัย หรือการปรับปรุง ข้อเสนอ แนวทาง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของหน่วยงาน 
ติดตามประเมินผล เพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนางาน ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นไป
ตามมาตรฐานทางวิชาการ หรือวิชาชีพท่ีก าหนด 

(2) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ท่ียุ่งยากซับซ้อน ติดตาม  ประเมินผล 
ก าหนดวิธีการทดลอง ทดสอบ ตรวจสอบ รวมทั้งพัฒนาเอกสารวิชาการ/คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และ
เผยแพร่ผลงานเพื่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการหรือวิชาชีพ เทคนิควิธีการก าหนดแนวทาง  พัฒนาระบบและ
มาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพื่อหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาในงาน 

(3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานท่ีปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง 
เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของส่วนงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน

ตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานภายในมหาวิทยาลัยหรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ เจรจา 

โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว 
(2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า ในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ แก่

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือใน
การด าเนินงานร่วมกัน 
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4. ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติท่ียุ่งยากซับซ้อน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
นักศึกษา ผู้รับบริการท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

(2) ก าหนดแนวทาง รูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากล เพื่อให้สอดคล้อง
สนับสนุนภารกิจขององค์กร 

(3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และพัฒนาองค์กร 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
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