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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

1. ต าแหน่งเลขที่….0392……….

    ต าแหน่ง……นักวิชาการศึกษา……….ระดับ…..ปฏิบัติการ……………………………………………………………….. 

    สังกัด…….กองประกันคุณภาพการศึกษา……ส านักงานอธิการบดี……มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา... 

    ขอก าหนดต าแหน่ง……นักวิชาการศึกษา……….ระดับ…..ช านาญการ………………………………………………. 

2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่

         หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่….0392………. 

ต าแหน่ง…นักวิชาการศึกษา…ระดับ…ปฏิบั ติการ… 

ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. รับผิดชอบ ดูแล และสนับสนุน การด าเนินงาน

ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของ 

1) ระดับหลักสูตร ระดับคณะ 2) กรรมการตรวจ

ป ระ เมิ น  แ ล ะ  3 )  ด า เนิ น ก า รระบ บ ข อ งระ ดั บ

มหาวิทยาลัย (เป็นงานด้านการปฏิบัติการ  ข้อ 1. ของ

ระดับช านาญการ)  

1) การด าเนินงานระบบของระดับหลักสูตร และ ระดับ

คณะ 

        โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้… 

 

 

 

 

 

      ห น้ า ที่ ค ว า ม รับ ผิ ด ช อ บ ข อ งต า แ ห น่ ง…

นัก วิชาการศึกษา…ระดับ…ช าน าญ การ… ตาม

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือ

วัน ที่  21 กั น ย ายน  2553 ไ ด้ ระบุ ห น้ าที่ ค ว าม

รับผิดชอบไว้ ดังนี้ 

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 

และประสบการณ์ สูงใน งาน ด้านวิชาการศึกษ า 

ปฏิบั ติงาน ท่ี ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์ 

สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก และมีขอบเขต

กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หรือ 

     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าท่ีและความ

รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบั ติ งานด้านวิชา

การศึกษาท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย แลมี

ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดย

ต้องก าหนดแนวทางการท างาน ท่ี เหมาะสมกั บ

สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ใหม่ -ทาง

ขวามือ)จะเป็นหน้าท่ีตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ 

นิยามของการประเมินค่างาน : หมายถึง กระบวนการวดัคณุคา่งานของต าแหนง่โดยน างานมาเปรียบเทียบกนั
ภายใต้องค์ประกอบท่ีเป็นตวัวดัหลกัเพื่อตีคา่งาน  (การเขียนแบบประเมินคา่งานต้องยดึตามค านิยาม) 

ทกุชิน้งานให้ “ชีเ้ป้า” ด้วยวา่...งานท่ีท านี ้

ไปเข้าขา่ย ระดบัช านาญการ ด้านไหน? ข้ออะไร? 

งานชิน้ นีมี้ 3  “Flow Chart”  

เน่ืองจากมี 3 ระดบัท่ีไม่เหมือนกนั 

ในการให้คะแนนของกรรมการจพจิารณาจาก.. 

- งานท่ีได้มอบหมายนัน้ เป็นระดบัช านาญการแล้วหรือยงั? 

- ถ้าเป็นระดบัช านาญการแล้ว จะให้คะแนนเทา่ใด? จาก 

4 ระดบั ของใบให้คะแนน
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เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ

ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

     1. ด้านการปฏิบัติการ   

        (1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล วางแผนการด าเนินงาน

การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบสารสนเทศด้าน

การประกันคุณภาพการศึกษาการบริหารจัดการการ

จัดท า ด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงานตาม

แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ส านัก สถาบัน 

หลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย  การจัดการความรู้ 

การควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียงของ

หน่วยงาน เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานต่างๆ 

ข้างต้น ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน และนโยบาย

ของหน่วยงาน พิจารณา วินิจฉัย และแก้ไขปัญหา หรือ

อุปสรรค ท่ี เกิ ดขึ้นระหว่างด า เนินงาน เพื่ อ ให้การ

ด าเนินงานด าเนินต่อไปด้วยความราบรื่นและบรรลุตาม

วัตถุประสงค์ 

        (2) ส ารวจ รวบรวม แลกเปล่ียนเรียนรู้ และ

วิเคราะห์ข้อมูลของการใช้งานระบบฐานข้อมูลด้านการ

ประกันคุณภาพการศึกษา ปรับปรุง และพัฒนาคู่มือ

วิธีการใช้งานระบบในรูปแบบท่ีสะดวกต่อการศึกษาและ

ใช้งานเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานของผู้ดูแลระบบของ 

ส านัก สถาบัน หลักสูตร และคณะ  

         ศึกษาและจัดท าสูตรการค านวณคะแนนการ

ประเมินคุณภาพการศึกษา แก้ไข ปรับปรุงสูตรค านวณ

ให้ทันสมัยและสอดคล้องกับบริบทงานของหน่วยงาน 

พร้อมท้ังตอบข้อซักถาม และให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อ

ผู้เกี่ยวข้องมีข้อสงสัย  

        (3) ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลเพื่อให้

 ชิน้งานท่ี 1 มีการ “ชีเ้ป้า” 

 ไปเข้าขา่ย ระดบัช านาญการ  

ด้านนี ้และ ข้อนี ้ 

FC มีความส าคญัเป็นอย่างมาก ในการให้คะแนน 

ของกรรมการใน องค์ประกอบตวัท่ี 1 หน้าท่ีความ

รับผดิชอบ (30คะแนน) เพราะถ้าเราเขียนเพียงแค่

วา่...ด าเนินงานระบบฐานขอ้มูลด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษา กรรมการจะให้คะแนนไม่ได้!!! เพราะ

ใบให้คะแนนของกรรมการ เป็น 4 ระดบั ดงันี.้.. 

 
    

   ถ้าไม่มี FC กรรมการจะไม่รู้เลยวา่งานท่ีเรา

เขียนมา จะอยู่ในระดบัไหน? จาก 4 ระดบัของ
ใบให้คะแนน 
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2) การด าเนินการระบบของกรรมการตรวจประเมิน 

โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้… 

 
 

 

 

 

ค าแนะน าแก่ส านัก สถาบัน หลักสูตร และคณะได้

ด าเนินการเพิ่ มเติม และวิเคราะห์สรุปข้อมูลการ

ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และการ

ด าเนินงานระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษา 

        (4) ให้บริการต่างๆ ท่ีสนับสนุนการด าเนินงาน

ประกันคุณภาพการศึกษา เช่น ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ

ใช้งาน เผยแพร่ สร้างความรู้ความเข้าใจและแลกเปล่ียน

เรียนรู้เกี่ยวกับระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษากับผู้ดูแลระบบของหลักสูตร และคณะ ตอบ

ค าถามและช้ีแจงรายละเอียดเพื่อให้ ส านัก สถาบัน 

และคณะมีแนวทาง สามารถด าเนินการจัดท าแผน และ

รายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาได้อย่างถูกต้อง เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ

ต่างๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง เพื่อให้ได้ข้อมูลประกอบการ

พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

        (5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติงานตาม

ข้อ (1) – (4) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าท่ีก าหนด

แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 

แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไข

ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบั ติงานในหน่วยงาน ท่ี

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย

และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

    2. ด้านการวางแผน 

        ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ี

สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงาน

หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ ไขปัญหาในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย

และผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 
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     3) ด าเนินการระบบของระดับมหาวิทยาลัย 

โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้… 

 
 

 

     3. ด้านการประสานงาน 

        (1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทใน

การให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

        (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้ องต้นแก่

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ี

ได้รับมอบหมาย 

     4. ด้านการบริการ 

        (1) ให้ ค าปรึกษา แนะน า  นิ เทศ ฝึกอบรม 

ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการประกันคุณภาพการศึกษา

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการท้ังภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง

ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ 

และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

         (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ ส่ือ

เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการประกัน

คุณ ภาพการศึกษาท่ีซับซ้ อน  เพื่ อก่ อ ให้ เกิดการ

แลกเปล่ียนเรียนรู้ ท่ีสอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ

ของหน่วยงาน 

ชิน้งานท่ี 2  มีการ  “ชีเ้ป้า” ไป

เข้าขา่ย ระดบัช านาญการ  

ด้านนี ้และ ข้อนี ้ 
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2. พัฒนาสูตรค านวณคะแนนประเมินคุณภาพการศึกษา

ของระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย (เป็นงาน

ด้านการบริการ ข้อ (2) ของระดับช านาญการ) 

โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้… 

 
 

FC มีความส าคญัเป็นอย่างมาก ในการให้คะแนน 

ของกรรมการใน องค์ประกอบตวัท่ี 1 หน้าท่ีความ

รับผดิชอบ (30คะแนน) เพราะถ้าเราเขียนเพียงแค่

วา่...พฒันาสตูรค านวณคะแนนประเมินคณุภาพ

การศึกษาของระดบัหลกัสตูร คณะ และมหาวทิ 

ยาลยั กรรมการจะให้คะแนนไม่ได้!!! เพราะใบ

ให้คะแนนของกรรมการ เป็น 4 ระดบั ดงันี ้

 
   ถ้าไม่มี FC กรรมการจะไม่รู้เลยวา่งานท่ีเราเขียน

มา จะอยู่ในระดบัไหน? จาก 4 ระดบัของใบให้
คะแนน 

ทกุชิน้งานให้ “ชีเ้ป้า” ด้วยวา่...งานท่ีท านี ้ 

ไปเข้าขา่ย ระดบัช านาญการ ด้านไหน? ข้ออะไร?  
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     3. จัดท า และรายงานผลการด าเนินงาน การ

ควบคุมภายใน และบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน 

(เป็นงานด้านการรประสานงาน ของระดับช านาญการ) 

โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้... 

 
 

 

ทกุชิน้งานให้ “ชีเ้ป้า” ด้วยวา่...งานท่ีท านี ้ 

ไปเข้าขา่ย ระดบัช านาญการ ด้านไหน? ข้ออะไร?  
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

     จากหน้าที่และความรับผิดชอบของเลขที่….0392…

ต าแหน่ง…นักวิชาการศึกษา…ระดับ…ปฏิบัติการ…งานที่

ปฏิบัติมี 

        - คุณภาพ 

        - ความยุ่งยากซับซ้อน 

        - การก ากับตรวจสอบ 

        - การตัดสินใจ 

     ในแต่ละช้ินงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

ชิ้นงาน : รับผิดชอบ ดูแล และสนับสนุน การด าเนินงาน

ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของ 1) 

ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 2) กรรมการตรวจประเมิน 

และ 3) ด าเนินการระบบของระดับมหาวิทยาลัย 

การปฏิบั ติ : รับฟั งการช้ีแจงนโยบาย/แนวทางการ

ด าเนินการระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษาจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

(สกอ.) รวบรวม สรุป และจัดท าข้อมูลเสนอต่อผู้บริหาร

เพื่อเตรียมพร้อมส าหรับการสนับสนุนการด าเนินงานของ

หน่วยงาน 

     มอบข้อมูลนโยบาย/แนวทางในการด าเนินงานระบบ

ของ สกอ. รวมท้ังแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยให้กับ

บุคลากร และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ และให้ข้อมูล 

ค าปรึกษา แนะน าเมื่อหน่วยงานด าเนินการระบบแล้วพบ

ปัญหาหรืออุปสรรค ติดตามการด าเนินงานของหน่วยงาน

โดยเข้าตรวจสอบข้อมูลในระบบ (เป็นงานท่ีค่อนข้าง

ยุ่งยาก และซับซ้อน) และติดต่อ ประสาน กับผู้ดูแลระดับ

คณะเป็นระยะ เพื่ อให้การน าข้อมูลเข้าสู่ระบบของ

     งานใหม่ของเลขที่…0392…ต าแหน่ง…นักวิชาการ

ศึกษา...ในระดับ...ช านาญการ…โดยงานที่ปฏิบัติจะมี  

        - คุณภาพ 

        - ความยุ่งยากซับซ้อน 

        - การก ากับตรวจสอบ 

        - การตัดสินใจ 

     มีการปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติใน

ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

ชิ้ น งาน  : รับ ผิดชอบ  ดู แล และสนั บสนุ น  การ

ด าเนินงานระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษาของ 1) ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 2) 

กรรมการตรวจประเมิน และ 3) ด าเนินการของของ

ระดับมหาวิทยาลัย 

การปฏิบัติ : รับนโยบาย/แนวทางการด าเนินการระบบ

ฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาจาก

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) จากนั้น

วิเคราะห์เพื่อเช่ือมโยงกับสภาพของหน่วยงานภายใน 

และมหาวิทยาลัย (เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยาก ซับซ้อน 

และจ าเป็นต้องอาศัยประสบการณ์) สรุป และจัดท า

ข้อมูลเสนอต่อผู้บริหารเพื่อเตรียมพร้อมส าหรับการ 

เผยแพร่ และสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงาน 

     วางแผนการในการปฏิบั ติ งานสนับสนุนการ

ด าเนินงานระบบของหน่วยงาน เตรียมข้อมูลเชิงลึกโดย

ศึกษาข้อมูลจากบุคลากร หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ัง

ดึงข้อมูลจากระบบ เรียบเรียง แล้วน ามาพิจารณา

ประกอบกัน (เป็นงานท่ีมีวิธีด าเนินการยุ่งยาก ซับซ้อน 
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หน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมในการรับ

การตรวจประเมินทางระบบจากกรรมการตรวจประเมิน

(การก ากับ ติดตาม) 

      ให้การสนับสนุนผู้ตรวจประเมินในการด าเนินการ

ตรวจประเมินในระบบ รับทราบปัญหา และให้ข้อมูลเพื่อ

สนับสนุนการด าเนินการตรวจประเมินของกรรมการตรวจ

ประเมินได้ส าเร็จ และเรียบร้อย (คุณภาพงาน) เมื่อ

กรรมการประเมินผ่านระบบเรียบร้อยแล้วประสานให้

หน่วยงานยืนยัน และจัดส่งรายงานการประเมิน (SAR) 

และผลการประเมิน (CAR) ผ่านระบบ (การตัดสินใจ) เพื่อ

การด าเนินงานในหน่วยงานส าเร็จ และเรียบร้อย (คุณภาพ

งาน) 

     การด าเนินการระบบของระดับมหาวิทยาลัยมีการ

ประสาน ติดตาม และตรวจสอบ ข้อมูลท่ีจ าเป็นในการ

น าเข้าสู่ระบบ (ติดตามตรวจสอบ) หากพบว่าข้อมูลยังไม่

พร้อม หรือไม่สมบูรณ์ ต้องประสานแจ้งไปยังบุคลากร 

หรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบข้อมูลให้ด าเนินการ (การ

ตัดสินใจ) เมื่ อข้อมูลการประเมินตน เองของระดับ

มหาวิทยาลัยครบถ้วน และพร้อมส าหรับรับการประเมิน

แล้ว น าเสนอผลการด าเนินงานดังกล่าวให้กับผู้บริหาร

ได้รับทราบและพิจารณา จากนั้นติดต่อประสานกรรมการ

ประเมินให้ เข้ าประเมินในระบบ และเมื่ อประธาน

กรรมการคลิกยืนยันการประเมินเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการ

ส่งรายงานท้ังหมดในภาพรวมของมหาวิทยาลัยผ่านระบบ

ตามเวลาท่ี สกอ. ก าหนด (คุณภาพงาน) 

     Generate และจัดเก็บไฟล์รายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) และรายงานผลการประเมินคุณภาพ (CAR) ระดับ

มหาวิทยาลัยท่ีได้จากระบบ จัดท าข้อมูลเชิงวิเคราะห์ หรือ

และจ าเป็น ต้องอาศัยประสบการณ์ ) มอบข้อมู ล

นโยบาย/แนวทางในการด าเนินงานระบบจาก สกอ. 

และแนวทางในภาพของมหาวิทยาลัยให้กับหน่วยงาน 

อีกท้ังเผยแพร่เทคนิค วิธีการ ท่ีได้จากส่ิงท่ีพบจากการ

ด าเนินงานในรอบท่ีผ่านมา จากการแลกเปล่ียนเรียนรู้

กับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และจากการศึกษาวิจัย (การตัดสินใจ, 

ความยุ่งยากซับซ้อน, การก ากับติดตาม และคุณภาพ) 

ผ่านช่องทางท่ีทันสมัย ง่ายต่อการเข้าถึง เช่น กลุ่ม 

Facebook LINE เว็บไซต์ โทรศัพท์ อีเมล เป็นต้น (การ

ตัดสินใจ, คุณภาพ) รวมท้ังการใช้เทคโนโลยีต่างๆ 

ดังกล่าวข้างต้นเป็นช่องทางเพื่อให้การสนับสนุนการ

ด าเนินงานระบบแกห่น่วยงาน และกรรมการประเมินให้

ได้รับความสะดวก รวดเร็ว และด าเนินงานง่ายยิ่งขึ้น 

(คุณภาพ) อีก ท้ังน ามาใช้ประโยชน์ในการติดตาม 

ตรวจสอบ และกระตุ้นเตือนให้การด าเนินงานเป็นไป

ตามก าหนดระยะเวลา (ติดตามตรวจสอบ) 

     แนะน า ให้ข้อมูล ของเทคนิค วิธีการ เครื่องมือ 

และเทคโนโลยีท่ีช่วยสนับสนุนให้การด าเนินงานระบบมี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เช่น บริการพื้นท่ี หรือแหล่งเก็บ

ข้อมูลฟรีทางอินเตอร์เน็ต เป็นต้น และตอบค าถาม หรือ

ช่วยแก้ไขปัญหาได้เมื่อผู้ใช้มีข้อสงสัย หรือประสบ

ปัญหา 

     มี ก า ร เก็ บ ร วบ ร วม ข้ อ มู ล ท่ี ค้ น พ บ ใน ทุ ก ๆ 

กระบวนการจากการปฏิบัติหน้าท่ีดูแล สนับสนุนการ

ด าเนินงานระบบของหน่วยงาน และกรรมการประเมิน 

ท้ังข้อมูลปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน และข้อมูล

เทคนิค วิธีการ ท่ีช่วยท าให้การด าเนินงานระบบมี

ประสิทธิภาพ 
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รูป แบ บ ตาม ท่ี ผู้ บ ริห ารม อ บ ห ม าย  เพื่ อ น า ไป ใช้

ประกอบการพิจารณา หรือใช้ประโยชน์ในเรื่องท่ีมีความ

เกี่ยวข้องต่อไป (งานท่ีค่อนข้างมีความยุ่งยาก ซับซ้อน,  

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : พัฒนาสูตรค านวณคะแนนประเมินคุณภาพ

การศึกษาของระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย 

การปฏิบัติ : ศึกษา รวบรวม จ าแนกข้อมูลตัวบ่งช้ี และ

เกณฑ์การประกันคุณภาพของหน่วยงานแต่ละระดับ 

(ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน) ประสานกับบุคลากรภายใน

ผู้รับผิดชอบใน ส่วนงาน ท่ี เกี่ ยวข้องเพื่ อหารือ  และ

แลกเปล่ียนข้อมูล แล้วออกแบบและพัฒนาสูตรค านวณ 

(ตัดสินใจ) ทดลองใช้งานและด าเนินการตรวจสอบ

เบื้องต้นในการรับข้อมูล ค านวณ และแสดงผลลัพธ์ของ

สูตรค านวณ เผยแพร่ให้บุคลากรภายใน และภายนอกท่ี

เกี่ยวข้องได้ทดลองใช้ ร่วมกันค้นหาข้อผิดพลาด และ

ปรับปรุงสูตรค านวณให้สามารถรองรับ และอ านวยความ

สะดวกให้แก่ ท้ังหน่วยงานท่ีรับการตรวจ และผู้ตรวจ

ประเมิน คุณภาพการศึกษาได้ เป็นอย่างดี  (ติดตาม

ตรวจสอบ, คุณภาพ) 

ชิ้นงาน : พัฒนาสูตรค านวณคะแนนประเมินคุณภาพ

การศึกษาของระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย 

การปฏิบัติ : เนื่องจากสูตรค านวณคะแนนประเมินท่ี
พัฒนาขึ้นเป็นการพัฒนาโดยถอดจากตัวบ่งช้ี และเกณฑ์
ก า รป ระ เมิ น รอ บ ให ม่  ปี ก าร ศึ ก ษ า 2557 ซึ่ ง มี
รายละเอียดมาก ท่ีส าคัญยังมีการปรับเปล่ียนอยู่เรื่อยๆ 
เพราะปัจจัยหลายๆ อย่าง เช่น ส่ิงท่ีค้นพบจากการน า
เกณฑ์การประกันคุณภาพรอบใหม่ ปีการศึกษา 2557 
ไปใช้จริงในแต่ละสถาบันอุดมศึกษาท่ัวประเทศ ซึ่งมี
ความแตกต่างกันไปตามบริบทของแต่ละท่ี มีประกาศ
กระทรวงฯ ปี 2558 ท่ีเกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ
การศึกษาออกมาใหม่ (การด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้องมี
ความยุ่งยากและซับซ้อน) 
     ศึกษา รวบรวม จัดเตรียมข้อมูลของการด าเนินงาน
ท่ีผ่านมาท่ีเกี่ยวข้องกับสูตรค านวณคะแนนประเมิน 
แล้วจัดการประชุมในกลุ่มบุคลากรผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อ
ร่วมกันแลกเปล่ียนเรียนรู้ ในประเด็นของการใช้งาน ส่ิง
ท่ีพบ ข้อดี ข้อเสีย ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง รวมถึง

การน าไปใช้ประโยชน์ (ติดตามตรวจสอบ, ปรับเปล่ียน
วิธีด าเนินงานโดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้ใช้ให้มากขึ้น, 
คุณภาพ) รวบรวมข้อมูลท่ีได้จากการแลกเปล่ียน  
วิเคราะห์ แล้วสรุป จากนั้นเผยแพร่สู่ ผู้เกี่ยวข้องได้
รับทราบท่ัวกัน (คุณภาพ) ใช้ข้อสารสนเทศท่ีได้เป็นตัว
ต้ังต้นในการปรับปรุง หรือพัฒนาสูตรค านวณคะแนน
ประเมินใหม่ (ตัดสินใจ) เพื่อให้ตอบสนอง อ านวยความ
สะดวก รองรับการประเมินตนเองของหน่วยงาน และ

    ในทกุชิน้งานการสอดแทรกองค์ประกอบที่ใช้

ปะเมิน 4 ตวัคือ... 
        - คณุภาพ ๑๕ คะแนน 

        - ความยุง่ยากซบัซ้อน ๑๕ คะแนน 

        - การก ากบัตรวจสอบ ๒๐ คะแนน 

       - การตดัสินใจ ๒๐ คะแนน 

    ต้องเขียนให้ “ครบ”ทัง้ งานเดิม และ 

งานใหม ่มิฉะนัน้คะแนนท่ีจะถกูประเมิน                       

จะไมค่รบ(100คะแนน) 

      แก้ไขทกุชิน้งานท่ีเป็นแบบนี ้
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การตรวจประเมินของกรรมการ ท่ีส าคัญท่ีสุดคือการ
ประมวลผลลัพธ์ และแสดงผลท่ีถูกต้อง มีข้อผิดพลาด
ให้น้อยท่ีสุด (คุณภาพ)  
     การด าเนินการเกี่ยวกับสูตรค านวณคะแนนประเมิน
ท่ีผ่านมาด าเนินการโดยบุคลากรหลักเพียงคนเดียว สูตร
ค านวณจะถูกน าไปใช้งานในกิจกรรมการตรวจประเมิน
ซึ่งอาจจะมีหลายหน่วยงานรับการประเมินพร้อมกัน 
และอาจจะพบปัญหาจากการใช้งานพร้อมกันท าให้
จ าเป็นต้องมีการรอคอยในการสนับสนุน หรือแก้ไข 
ดังนั้น การปรับปรุง หรือการพัฒนาสูตรในรอบใหม่จึง
ควรด าเนินการในลักษณะเป็นทีมหรือคณะท างานเน้น
วิธีการเรียนรู้ร่วมกัน ซึ่งสมาชิกของทีมหรือคณะท างาน
ค้นหาจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องจากหน่วยงานท่ีสมัครใจเข้า
ร่วม เพื่อส่งเสริมให้มีบุคลากรจ านวนมากกว่า 1 คน ท่ี
สามารถด าเนินการ หรือสามารถสนับสนุนการใช้งานได้ 
นอกจากนี้แล้วยังสามารถต่อยอดน าแนวปฏิบัตินี้ไปใช้
กับกิจกรรมอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การด าเนินงานใน
ภาพรวมบรรลุเป้าหมายและเกิดสัมฤทธิ์ผลตามท่ีต้ังไว้ 
(คุณภาพ) 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : จัดท า และรายงานผลการด าเนินงาน การ

ควบคุมภายใน และบริหารความเส่ียง ของหน่วยงาน 

การปฏิบัติ : รับทราบแนวทางและนโยบายการบริหาร

ความเส่ียง และการควบคุมภายใน ของหน่ วยงาน 

หน่วยงานต้นสังกัด และของมหาวิทยาลัย ศึกษาและท า

ความเข้าใจข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง (ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน) 

จัดท าร่างแผนบริหารความเส่ียง แบบติดตามการบริหาร

ความ เส่ียงในงวดก่อน รายงานการควบคุมภายใน 

(วิธีด าเนินการมีรายละเอียดท่ีค่อนข้างยุ่งยากและซับซ้อน, 

ชิ้นงาน : จัดท า และรายงานผลการด าเนินงาน การ

ควบคุมภายใน และบริหารความเส่ียง ของหน่วยงาน 

การปฏิบัติ : ร่วมประชุม ก าหนดนโยบายและแนวทาง
ปฏิบัติการควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียงใน
ระดับหน่วยงานต้นสังกัด และระดับมหาวิทยาลัย 
เผยแพร่ข้อมูลสู่บุคลากรในหน่วยงานเพื่อให้รับทราบ
นโยบาย และแนวทางร่วมกัน กระตุ้นการมีส่วนร่วมให้มี
มากขึ้นในการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อการควบคุมภายใน 
และการบริหารความเส่ียงของหน่วยงาน (ยุ่งยากและ
ซับซ้อน) เพื่อได้ประเด็นในการควบคุม และการบริหาร
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ตัดสินใจ) เพื่ อเตรียมประชุมร่วมกับบุคลากรภายใน

หน่วยงาน หรือคณะกรรมการผู้เกี่ยวข้อง ช่วยให้ข้อมูล 

อธิบายรายละเอียดท่ีจ าเป็นและเกี่ยวข้องในท่ีประชุม เพื่อ

เป็นข้อมูลประกอบการร่วมกันวิเคราะห์  ทบทวน และ

สรุปข้อมูล (คุณภาพ) จากนั้นน าเสนอต่อ ผู้บริหาร

หน่วยงานเพื่อพิจารณา และจัดส่งแผน หรือรายงานให้แก่

หน่วยงานต้นสังกัดได้ทันตามรอบเวลาท่ีก าหนด (คุณภาพ) 

ความเส่ียงท่ีสะท้อนจากบริบทของแต่ละส่วนงานของ
หน่วยงานอย่างแท้จริง (คุณภาพ) 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : ด าเนินการ และจัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน

กิจกรรมการประสานงานของการจัดการความรู้ของ

หน่วยงาน 

การปฏิบัติ : โครงการและกิจกรรมท่ีสอดคล้อง และช่วย

หนุนเสริมยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยท่ีจะน าพาองค์กรสู่

การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้   ได้แก่  โครงการและ

กิจกรรมจัดการความรู้ซึ่งด าเนินการอย่างต่อเนื่องทุกรอบ

ปีท้ังในระดับหน่วยงานย่อย และภาพรวมท้ังองค์กรใน

ระดับมหาวิทยาลัย  

     ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

หน่วยงานต้นสังกัด และมหาวิทยาลัย ร่วมประชุมเพื่อ

ค้นหาประเด็น หัวข้อ รวมท้ังแนวปฏิบัติเพื่อส่งต่อ และ

กระตุ้นให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรทุก

คนของหน่วยงาน ส่งเสริมให้ เกิดบรรยากาศในการ

แลกเปล่ียนและเรียนรู้ในหน่วยงาน (ค่อนข้างยุ่งยากและ

ซับซ้อน) บันทึกและรวบรวมข้อมูลการแลกเปล่ียนเรียนรู้

ภายในหน่วยงาน และความรู้จากการฝึกอบรมและศึกษาดู

งาน แล้วเรียบเรียงข้อมูลดังกล่าวเข้าแบบฟอร์มตามท่ี

คณะกรรมการได้ร่วมกันก าหนด (ตัดสินใจ) ด าเนินการ

ชิ้นงาน : ด าเนินการ และจัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน

กิจกรรมการประสานงานของการจัดการความรู้ของ

หน่วยงาน 

การปฏิบัติ : ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดการความรู้ของ
หน่วยงาน หน่วยงานต้นสังกัด และมหาวิทยาลัย 
ค้นคว้า รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องเตรียมส าหรับร่วม
ประชุม และน าเสนอเพื่อประกอบการพิจารณา และ
ตัดสินใจของคณะกรรมการ (คุณภาพ) รับหน้าท่ีในการ
ออกแบบ  จัดท า  แบบฟ อร์ม เพื่ อสนั บ สนุ น ก าร
แลกเปล่ียนเรียนรู้ภายในหน่วยงาน (ตัดสินใจ, ค่อนข้าง
ยุ่งยากซับซ้อน)  
     น าข้ อมู ล เผยแพ ร่ สู่ บุ คลากรขอ งห น่ วย งาน 
ด าเนินการให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ในประเด็นท่ี
คณะกรรมการได้ส ารวจ รวบรวมจากบุคลากรทุกภาค
ส่วน และสรุปก าหนดเป็นประเด็นหลัก บันทึกข้อมูล
การแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรของหน่วยงาน 
กระตุ้นให้เกิดการแลกเปล่ียนอย่างต่อเนื่อง (ก ากับ
ติดตาม) รวบรวม วิ เคราะห์และสรุปผลจากการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ของหน่วยงาน และความรู้ท่ีได้จาก
การอบรมและศึกษาดูงาน เพื่อเข้าแบบฟอร์มหลัก 
เตรียมพร้อมส าหรับการเผยแพร่องค์ความรู้สู่หน่วยงาน
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ร่วมกับทีมเลขาคณะกรรมการในการรวบรวม และจัดท า

ข้อมูลในภาพรวมการจัดการความรู้ของหน่วยงานต้น

สังกัด เพื่อประโยชน์ในการเผยแพร่ต่อหน่วยงานภายใน 

และภายนอกมหาวิทยาลัย (คุณภาพ) 

     การจัดการในระดับมหาวิทยาลัย ได้ค้นคว้า รวบรวม

ข้ อมู ล เพื่ อ กิ จก รรม การป ระส าน ติ ด ต่ อบุ ค ลาก ร

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเพื่อมาร่วมโครงการในกิจกรรม

เสวนาเพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ กระท่ังโครงการส าเร็จลุล่วง 

และได้รับเสียงตอบรับท่ีดีจากผู้เข้าร่วมโครงการท้ังภายใน

และภายนอก (ตัดสินใจ) 

ภายใน และภายนอก จากนั้นออกแบบ จัดเตรียม และ
แจก จ่ายแบบฟอร์ม ให้ กั บหน่ วยงาน ท่ี เกี่ ย วข้ อ ง 
(ตัดสินใจ) เพื่อใช้ในการส ารวจความพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้อง ท าการรวบรวม วิเคราะห์และสรุปได้ผล
ความพึงพอใจเพื่อน าเสนอต่อผู้บริหาร (คุณภาพ) 
     สนับสนุนการด าเนินโครงการ/กิจกรรมการจัดการ
ความรู้ระดับมหาวิทยาลัยโดยการติดต่อประสาน
บุคลากรผู้ทรงคุณวุฒิ ภายนอกเข้าร่ วมโครงการ 
(ตัดสินใจ, การด าเนินการท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน)  
โด ย ค้ น ค ว้ า  ส อ บ ถ าม ข้ อ มู ล ท่ี จ า เป็ น จ าก ผู้ มี
ประสบการณ์ จากแหล่งข้อมูลท่ีน่าเช่ือถือ และใช้
เทคโนโลยีอินเตอร์เน็ตในการค้นหาร่วมด้วย บันทึก 
และจัดเก็บทุกรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง ประสานและเป็น
ตัวกลางระหว่างผู้มีส่วนเกี่ยวข้องภายใน และภายนอก
เพื่อให้ข้อมูลท่ีจ าเป็นต่อการด าเนินกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้อง
สัมพันธ์กัน (ก ากับติดตาม) จัดท าข้อมูลในรูปแบบท่ีผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องท้ังภายใน และภายนอกร้องขอโดยใช้
ข้อมูลท่ีบันทึกและจัดเก็บไว้เป็นข้อมูลต้ังต้น (ตัดสินใจ) 
กระ ท่ั งโครงการ/กิ จกรรมส า เร็จและบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ อีกท้ังผลการด าเนินโครงการใน
ภาพรวม และเสียงสะท้อนจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย
ซึ่งเป็นบุคลากรท้ังภายใน และภายนอกอยู่ในระดับดี 
(คุณภาพ) 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

      บวก ภาระงานในระดับ....ช านาญการ....ที่ยงัมิได้
เคยปฏิบัติ จะเป็นงานใหม่เพิ่มเติม ดังนี ้

(ด้านปฏิบัติการ) 
1) จัดฝึกอบรม แลกเปล่ียนเรียนรู้ ระบบฐานข้อมูลด้าน
การประกันคุณภาพการศึกษา รวบรวมข้อมูลท่ีได้จาก
กิจกรรมการฝึกอบรม วิเคราะห์ สรุปข้อมูลเพื่อน าไป
ปรับปรุง และพัฒนากระบวนการ/เครื่องมือช่วย
สนับสนุนการด าเนินการ ท าการเผยแพร่กระบวนการ/
เครื่องมือ แล้วรวบรวมข้อมูลความคิดเห็น จากนั้น
วิเคราะห์เพื่อประโยชน์ในการปรับปรุง และผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องเกิดความพึงพอใจ 

(ด้านการวางแผน) 
2) ร่วมก าหนดแนวปฏิบัติ และวางแผนการด าเนินการ
กับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการด าเนินการระบบ
ฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของทุก
ส่วนงานในสังกัดมหาวิทยาลัยท่ีมีความเกี่ยวข้อง รวมทั้ง
ผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานในกิจกรรมต่างๆ 
ดังนี้ การจัดการความรู้ การควบคุมภายใน การบริหาร
ความเส่ียง การติดตาม ตรวจสอบกิจกรรมอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ เพื่อมีกรอบในการ
ด าเนินการ และสะดวกในการติดตาม และทบทวนแผน 
และการด าเนินการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังนี้ เพื่อการ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

(ด้านการประสานงาน) 
3) ประสานการท างานร่วมกับคณะกรรมการจัดการ
ความรู้ การควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียง 
ค้นคว้า ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล จากนั้น
น าเสนอพร้อมท้ังแสดงความคิดเห็น และให้ค าแนะน า

       เป็นภารงานที่จะเพ่ิมข้ึนในระดับช านาญการ ที่
ปัจจุบัน(งานเดิม)ยังไม่เคยท าใน 4 ด้าน ของมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง จะเป็นงานใหม่ 

 



14 
 

ต่อคณะกรรมการ หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อเกิดความ
ร่วมมือ การแลกเปล่ียนเรียนรู้และผลสัมฤทธิ์ตามงานท่ี
ได้รับมอบหมาย หรือท่ีคณะกรรมการได้ก าหนดไว้ 

(ด้านการบริการ) 
4) ให้ค าปรึกษา แนะน า และถ่ายทอดความรู้การด้าน
สารสนเทศประกันคุณภาพ เช่น สูตรค านวณคะแนน
การประเมิน วิธีการใช้งานระบบฐานข้อมูลด้านประกัน
คุณภาพ เป็นต้น ให้กับบุคลากรผู้เกี่ยวข้องท้ังภายใน 
และภายนอกหน่วยงาน ให้ เกิดความรู้ เข้าใจ และ
สามารถปรับเปล่ียน ประยุกต์ให้สอดคล้องกับบริบท
ของแต่ละหน่ วยงาน  อีก ท้ังสามารถแก้ ไขปัญหา   
เฉพาะหน้า ท่ีเกิดขึ้นระหว่างท่ีโครงการ/กิจกรรมท่ี
เกี่ยวข้องก าลังด าเนินอยู่ 
     พัฒนาข้อมูล จัดท าส่ือท่ีง่ายต่อการศึกษา และการ
ท าความ เข้าใจ  โดยเน้น ใช้วิธี การมี ส่วนร่วมและ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ ระหว่างผู้มี ส่วนเกี่ยวข้อง เพื่ อ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 
 

       เป็นภารงานที่จะเพิ่มขึ้นในระดับช านาญการ ที่
ปัจจุบัน(งานเดิม)ยังไม่เคยท าใน 4 ด้าน ของมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 

 



 

แบบประเมินค่างานค่าต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

1. ต าแหน่งเลขที่ 0267
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ระดับ ปฏิบัติการ
สังกัด ส ำนกัทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่
ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการ

2.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

        หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
      หน้าท่ีความรับผิดชอบของเลขท่ีต าแหน่ง  0267 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
1. การจัดตารางสอบจัดวันเวลาห้องสอบรับผิดชอบ ดูแลและ

ประส านการ จั ดตาร า ง สอบ ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ช านาญการ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

     นักวิชาการศึกษาช านาญการ ตามมาตรฐานก าหนด 
ต าแหน่ง ท่ีก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันท่ี 21 กันยายน 2553 
ไ ด้ระบุบทบาทหน้า ท่ีความรับ ผิดชอบของต าแหน่ ง
นักวิชาการศึกษาช านาญการไว้ ดังนี้ 
        ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง 
แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ท่ี ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย  ห รื อ 
ปฏิบั ติ งานในฐานะหัวหน้ างาน  มีหน้า ท่ีและความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาท่ี
มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการ
ท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมากโดยต้องก าหนดแนว
ทางการท างานท่ีเหมาะสมกับเหตุการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

วางแผน 

ออกแบบการจัดสอบ 

ไม่ได้ 

ได้ 
จัดวันสอบตามแผน 

ที่วางไว ้

วางแผน

และ

ออกแบบ

การจัด

สอบใหม่ 

น ารายวิชาจากแผนการเรียนเข้าใน

ระบบฐานข้อมูล 

เร่ิมต้น 

นิยามของการประเมินค่างาน : หมำยถึง กระบวนกำรวดัคณุคำ่งำนของต ำแหนง่โดยน ำงำนมำเปรียบเทียบกนั

ภำยใต้องค์ประกอบท่ีเป็นตวัวดัหลกัเพื่อตีคำ่งำน  (กำรเขียนแบบประเมินคำ่งำนต้องยดึตำมค ำนิยำม) 

ค าแนะน า: ทกุชิน้งำน
ให้ “ชีเ้ป้า” ด้วยวำ่...

งำนท่ีท ำนี ้ไปเข้ำข่ำย 

ระดบัช ำนำญกำร ด้ำน

ไหน? ข้ออะไร? 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.การดูแลและประสานการจัดสอบกลางภาคและปลาย

ภาคเรียน(..................................................) 

โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนา

หลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ พัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน 
วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท า
มาตรฐานสถานศึกษา เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการ จัด
การศึกษา และกิจกรรมทางการ ศึกษา ต่าง  ๆ ให้มี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของ
หน่วยงาน 

(2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อ
ก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบั ติงานวิ ชา
การศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพื่อส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชา
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

(3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย
งานทางด้านการศึกษา เสนอแนะความเห็นทางวิชาการ
เกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา 
ห ลัก สูตร  แบบ เ รี ยน  ต า ร า  ส่ื อก าร เ รี ยนการสอน 
ส่ือการศึกษาการผลิตและพัฒนาส่ือนวั ตกรรมและ
เทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการศึกษา 
เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(4) ตรวจสอบงานทะเบี ยนและเอกสารด้าน
การศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน 
กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา 
วางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและ
สถิติทางการศึกษา และกิจกรรมนักศึกษา เพื่อพัฒนางาน
ด้านวิชาการศึกษา 

จัดเวลาสอบตามแผนที่

วางไว้ 

จัดห้องสอบตามจ านวนที่

นักศึกษาลงทะเบียน 

ส่งข้อมูลตารางสอบใหค้ณะ 

จัดคู่คุมสอบ 

สิน้สดุ 

จัดท าฐานข้อมูลตารางสอบเพื่อ

ลงทะเบียน 

 

รายการจัดสอบ

ที่คณะตรวจสอบ 

 

ไม่ได้ 

น าข้อมูล

กลับมาแก้ไข 

น าข้อมูลรายการจัดสอบข้ึนอินเทอร์เน็ต

เพ่ือให้คณะโหลดข้อมูลเพ่ือตรวจสอบ 

เร่ิมต้น 

ค าแนะน า: ทกุชิน้งำนให้ “ชีเ้ป้า” ด้วยวำ่...งำนท่ีท ำนี ้

ไปเข้ำข่ำย ระดบัช ำนำญกำร ด้ำนไหน? ข้ออะไร?  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

  3 . ง า น ก า ร บ ริ ห า ร จั ด ก า ร ก า ร ล ง ท ะ เ บี ย น 

ก า รปฏิ บั ติ ง านการบริ หา ร จัดการก ารลงทะ เบี ยน 
(..................................)โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

                                                                

 

 

 

 

 

 

 

(5) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท า
กิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ เพื่อส่งเสริมสนับสนุน
ด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 

(6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัดบริการ
ส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา ฝึกอบรม 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของ
งานวิชาการศึกษา ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง เพื่อให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

(7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติตามข้อ 
1 – 6 ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าท่ีก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้
การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
ด้านการวางแผน 

ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ี
สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ท่ี
ก าหนด 
 
ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการ
ให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน 
หรืองานอื่นเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
ก าหนดไว้ 

(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของข้อมูลเพื่อน าเข้าระบบ

ลงทะเบียน 

 

แก้ไขและ

ปรับปรุง

ข้อมูลใหม ่

ไม่ได้ 

ได้ 

ได้ 

1. จัดท าบันทึกแจ้งเพ่ือให้คณะสามารถใช้ข้อมูลจัด

คู่คุมสอบกลางภาคและปลายภาค 

2. จัดท าบันทึกแจ้งส านักงานอธิการบดีเพ่ือจัดเก้า

และห้องสอบกลางภาคและปลายภาค 

 

สิน้สดุ 

ประสานและแก้ไขปัญหาการสอบกลาง

ภาคและปลายภาค 

 

ฐำนข้อมลูรำยวชิำ,จ ำนวน,

ตำรำงสอนและสอบ 

เริ่มต้น 

ค าแนะน า: ทกุชิน้งำนให้ “ชีเ้ป้า” ด้วยวำ่

...งำนท่ีท ำนีไ้ปเข้ำข่ำย ระดบัช ำนำญกำร 

ด้ำนไหน? ข้ออะไร?  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. งานพัฒนาปรับปรับปรุงระบบสารสนเทศส าหรับ

อาจารย์อาจารย์ที่ปรึกษาและระบบสารสนเทศนักศึกษา 
(............................)โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านวิชาการศึกษาแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบ
ปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มี
ความรู้ ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ ส่ือเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการศึกษาท่ีซับซ้อน เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ท่ีสอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 
 
 

น าข้อมูลขึ้นระบบเพ่ือเปิดระบบเพ่ือทดสอบ

และตรวจสอบให้เป็นไปตามเง่ือนไขการ

ลงทะเบียน 

ควบคุม ดูแลและตรวจสอบ เพิ่มเติมรายวิชา การ

ถอนรายวิชา, จ านวนนักศึกษา,เวลาเรียนเวลาสอบ

,หน่วยกิตในระบบลงทะเบียน 

ออกแบบและพัฒนา

ปรับปรุง 

ระบบสารสนเทศ 

 

ไม่ได้ 

แก้ไขเพ่ือพัฒนา

ปรับปรุงใหม่ 

นักศึกษาลงทะเบียนถูกต้องตามแผนการเรียน

เสนอแนะและน าข้อมูลเพื่อจัดห้องสอบ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

วางแผนการพัฒนาระบบและวางแผนการ

ปรับปรุงระบบสารสนเทศ 

ค าแนะน า: ทกุชิน้งำนให้ “ชีเ้ป้า” ด้วยวำ่...งำนท่ี

ท ำนีไ้ปเข้ำข่ำย ระดบัช ำนำญกำร  ด้ำนไหน? 
 ข้ออะไร?  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. งานที่เก่ียวข้องกับค าร้องขอเปิดรายวิชานอกเหนือจาก

แผนการเรียนเสนอแนะและค าร้องในรายวิชาท่ีมีจ านวนเต็ม 

 (...................................)โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ได้ 

น าเสนอผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทดสอบระบบ 

ทดสอบระบบ 

 
แก้ไขปรับปรุง 

ไม่ได้ 

ได้ 

น าระบบใช้กับผู้ที่เกี่ยวข้องและ

ประเมินผลการด าเนินงาน 

สิ้นสุด 

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณาค าร้องขอเปิด 

 

ไม่ได้ 

แก้ไข

ข้อมูล 

ส านักรวบรวมเพ่ือน าเสนอต่อคณะ 

นักศึกษาป้อนข้อมูลในระบบสารสนเทศ

และพิมพ์ออกมาเพ่ือส่งอาจารย์ 

ที่ปรึกษา 

ได้ 

เริ่มต้น 

ค าแนะน า: ทกุชิน้งำนให้ “ชีเ้ป้า” ด้วยวำ่...งำนท่ี

ท ำนีไ้ปเข้ำข่ำย ระดบัช ำนำญกำร ด้ำนไหน? 

ข้ออะไร?  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยื่นค าร้องและการอนุมัติค าร้องขอเพิ่มจ านวนใน

รายวิชาท่ีมีจ านวนเต็ม(.......................................................) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ได้ 

ส านักเปิดและ

ลงทะเบียน 

 

แก้ไขปรับปรุง 

ไม่ได้ 

คณะพิจารณาอนุมัติการเปิดรายวิชาผ่าน

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

สิ้นสุด 

อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุมัติการ

ลงทะเบียนให้นักศึกษา 

อาจารย์ผู้สอนพิจารณา

อนุมัติค าร้อง 

 

ไม่ได้ 

แก้ไข

ข้อมูล 

ส านักอนุมัติค าร้องให้นักศึกษา 

นักศึกษาป้อนข้อมูลในระบบสารสนเทศ 

ได้ 

เริ่มต้น 

ค าแนะน า: ทกุชิน้งำนให้ “ชีเ้ป้า” ด้วยวำ่...งำนท่ี

ท ำนีไ้ปเข้ำข่ำย ระดบัช ำนำญกำร ด้ำนไหน?  
ข้ออะไร?  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลง 

งานเดิม งานใหม่ 
จากหน้าที่และความรับผิดชอบของเลขที ่0267  ต าแหน่ง 
นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  
งานที่ปฏิบัติมี 
        -  คุณภาพของงาน 
         - ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
         - การก ากับตรวจสอบ 
         - การตัดสินใจ 
ในแต่ละชิ้นงานที่ปฏิบัติ ดังน้ี 

ชิ้นงาน : รับผิดชอบการจัดตารางสอบกลางภาคและปลายภาคของ
นักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ 
การปฏิบัติงาน : การจัดตารางสอบ เริ่มจากการน าเอาข้อมูลจาก

แผนการเรียนเสนอแนะ ซึ่งได้จากการส่งแผนการเรียนจากคณะน า

ข้อมูลรายวิชาจากแผนการเรียนเสนอแนะ มาออกแบบและวาง

แผนการจัดตารางสอบเพ่ือให้สามารถจัดวันเวลาตามกรอบของการ

จัดสอบที่ก าหนดไว้ โดยท าตามเงื่อนไขต่างๆ (ความยุ่งยากซับซ้อน) 

งานจัดตารางสอบ ส าเร็จตามเป้าหมายได้น้ัน ต้องอาศัยวิธีปฏิบัติ

เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายส าคัญของงานน้ีประกอบด้วย นักศึกษามี

ตารางสอบที่ถูกต้องและคณะต่างๆ สามารถจัดอาจารย์คุมสอบได้

อย่างเรียบร้อย (การตัดสินใจ)   ทั้งการสอบกลางภาคและปลายภาค 

ดังน้ัน เป้าหมายคือ การสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  วิธีปฏิบัติ

จากหน้าที่และความรับผิดชอบของเลขที ่0267  ต าแหน่ง 
นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ  
งานที่ปฏิบัติมี 
        -  คุณภาพของงาน 
         - ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
         - การก ากับตรวจสอบ 
         - การตัดสินใจ 
ในแต่ละชิ้นงานที่ปฏิบัติ ดังน้ี 

ชิ้นงาน : รับผิดชอบการจัดตารางสอบกลางภาคและปลายภาคของ
นักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ 
การปฏิบัติงาน : การจัดตารางสอบ เริ่มจากการน าเอาข้อมูลจาก

แผนการเรียนเสนอแนะ ซึ่งได้จากการส่งแผนการเรียนจากคณะน า

ข้อมูลรายวิชาจากแผนการเรียนเสนอแนะ ท าการออกแบบ 

วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลและวางแผนการจัดตารางสอบ 

เพ่ือให้สามารถจัดวันเวลาตามกรอบของการจัดสอบที่ก าหนดไว้ โดย

ท าตามเงื่อนไขต่างๆ (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมากมีข้ันตอนและ

วิธีการที่ยุ่งยาก)  งานจัดตารางสอบ ส าเร็จตามเป้าหมายได้น้ัน ต้อง

อาศัยวิธีปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายส าคัญของงานน้ีประกอบด้วย 

นักศึกษามีตารางสอบที่ถูกต้องและคณะต่างๆ สามารถจัดอาจารย์

คุมสอบได้อย่างเรียบร้อย (แสดงถึงการตัดสินใจ) ทั้งการสอบกลาง

สิ้นสุด 

อาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติการลงทะเบียนให้

นักศึกษา 

นักศึกษาตรวจสอบในระบบ

ลงทะเบียน 

ให้เติมข้อควำมว่ำ.... 
   มีการปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่

ได้ปฏิบัติในระดับ ช านาญการ + ภารงานที่
จะเพิ่มข้ึนในระดับช านาญการพิเศษ ดังน้ี... 

 



 

 

คือ การบริหารจัดการตารางสอบ โดยการก าหนดวันและช่วงเวลา

สอบอย่างเป ็นระบบ โดยการวางโครงสร้างของวันและช่วงเวลาสอบ

ให้เหมาะสมกับจ านวนรายวิชาที่เปิดในภาคการศึกษาน้ันๆ  (ความ

ยุ่งยากซับซ้อน)   โดยตรวจสอบนักศึกษาต้องไม่มีวันสอบตรงกัน 

คณะมีจ านวนผู้คุมสอบในแต่ละช่วงเวลาในการคุมสอบในแต่ละวัน

อย่างเหมาะสม(ความยุ่งยากซับซ้อน) รายวิชาศึกษาทั่วไปที่

ลงทะเบียนแบบอิสระวันสอบและช่วงเวลาสอบจะไม่เป็นอุปสรรค์ใน

การลงทะเบียนของนักศึกษา โดยเฉลี่ยวิชาดังกล่าวให้กระจายไปใน

แต่ละช่วงเวลาสอบให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียนได้ (คุณภาพงาน) 

ก่อนการลงทะเบียนส่งให้หัวหน้างานรองผู้อ านวยการตรวจความ

ถูกต้องของข้อมูลการสอบ (การก ากับตรวจสอบ) 

 
 
 
 
 
 ชิ้นงาน : งานดูแลและประสานการจัดสอบ 
การปฏิบัติงาน :   การดูแลและประสานการจัดสอบกลางภาคและ

ปลายภาคเรียนเพ่ือให้การสอบเป็นไปด้วยดี เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย

ส าคัญของงานน้ีประกอบด้วย นักศึกษาสามารถเข้าสอบตามวันเวลา

ห้องสอบที่ได้ลงทะเบียน  การจัดเตรียมห้องสอบจ านวนเก้าอี้ในการ

ใช้สอบกลางภาคและปลายภาคเป็นไปด้วยความเรียบร้อย (ความ

ยุ่งยากซับซ้อน) คณะมีข้อมูลในการจัดคู่คุมสอบการจัดข้อสอบเข้าตู้

และเป็นข้อมูลส าหรับอาจารย์ผู้สอน สามารถแก้ไขปัญหาต่างๆ

ในช่วงสอบกลางภาคและปลายภาค โดยมีวิธีการในการปฏิบัติงาน

ดังน้ี การน าข้อมูลตารางสอบที่เสร็จสมบูรณ์แล้วข้ึนบนเว็บไซต์ 

เพ่ือให้คณะที่เกี่ยวข้องโหลดข้อมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องแล้วน า

ข้อมูลตารางการสอบไปใช้ ซึ่ ง ข้อมูลตารางสอบที่จะน าไปใช้

ประกอบด้วย ข้อมูลรายการจัดสอบส าหรับคณะ ข้อมูลการจัดสอบ

เพ่ือจัดกรรมการก ากับการสอบ ข้อมูลรายการจัดสอบประจ าวัน

(คุณภาพงาน)    ข้อมูลรายการรับส่งข้อสอบ ข้อมูลรายการแยกห้อง

สอบและภาระงานการก ากับการสอบประจ าวัน ถ้าคณะตรวจสอบ

ข้อมูลแล้วข้อมูลมีความถูกต้อง(การก ากับตรวจสอบ) ส านักท าบันทึก

เพ่ือส่งข้อมูลให้น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการจัดสอบกลางภาคและ

ปลายภาค พร้อมประสานการจัดห้องสอบไปยังส านักงานอธิการบดี

ภาคและปลายภาค ดังน้ัน เป้าหมายคือ การสอบเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย  วิธีปฏิบัติคือ การบริหารจัดการตารางสอบ โดยการ

ก าหนดวันและช่วงเวลาสอบอย่างเป็นระบบ โดยการวางโครงสร้าง

ของวันและช่วงเวลาสอบให้เหมาะสมกับจ านวนรายวิชาท่ีเปิดในภาค

การศึกษาน้ันๆท าให้การจัดตารางสอบเกิดความสมบูรณ์และมี

ประสิทธิภาพ   โดยตรวจสอบนักศึกษาต้องไม่มีวันสอบตรงกัน คณะ

มีจ านวนผู้คุมสอบในแต่ละช่วงเวลาในการคุมสอบในแต่ละวันอย่าง

เหมาะสมรายวิชาศึกษาทั่วไปที่ลงทะเบียนแบบอิสระวันสอบและ

ช่วงเวลาสอบจะไม่เป็นอุปสรรค์ในการลงทะเบียนของนักศึกษา โดย

เฉลี่ยวิชาดังกล่าวให้กระจายไปในแต่ละช่วงเวลาสอบให้นักศึกษา

สามารถลงทะเบียนได้และสร้างความพึงพอใจแก่นักศึกษา คณะผู้

มีส่วนเก่ียวข้อง (แสดงถึงงานที่มีคุณภาพงาน) ตารางสอบได้ถูก

ตรวจสอบความถูกต้องก่อนการลงทะเบียน โดยผ่านการตรวจสอบ

จากหัวหน้างานรองผู้อ านวยการตรวจความถูกต้องของข้อมูลตาราง

สอบ (การก ากับตรวจสอบ) 

ชิ้นงาน : งานดูแลและประสานการจัดสอบ 
การปฏิบัติงาน :    การดูแลและประสานการจัดสอบกลางภาคและ

ปลายภาคเรียนเพ่ือให้การสอบเป็นไปด้วยดี เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย

ส าคัญของงานน้ีประกอบด้วย นักศึกษาสามารถเข้าสอบตามวันเวลา

ห้องสอบที่ได้ลงทะเบียน  การจัดเตรียมห้องสอบจ านวนเก้าอี้ในการ

ใช้สอบกลางภาคและปลายภาคเป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดยการ

วางแผนร่วมกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมากมี

ข้ันตอนและวิธีการที่ยุ่งยาก) คณะมีข้อมูลในการจัดคู่คุมสอบการจัด

ข้อสอบเข้าตู้และเป็นข้อมูลส าหรับอาจารย์ผู้สอน สามารถแก้ไข

ปัญหาต่างๆในช่วงสอบกลางภาคและปลายภาค โดยมีวิธีการในการ

ปฏิบัติงานดังน้ี การน าข้อมูลตารางสอบที่เสร็จสมบูรณ์แล้วข้ึนบน

เว็บไซต์ เพ่ือให้คณะที่เกี่ยวข้องโหลดข้อมูล เพ่ือตรวจสอบความ

ถูกต้องแล้วน าข้อมูลตารางการสอบไปใช้ ซึ่งข้อมูลตารางสอบที่จะ

น าไปใช้ประกอบด้วย ข้อมูลรายการจัดสอบส าหรับคณะ ข้อมูลการ

จัดสอบเพ่ือจัดกรรมการก ากับการสอบ ข้อมูลรายการจัดสอบ

ประจ าวัน ข้อมูลรายการรับส่งข้อสอบ ข้อมูลรายการแยกห้องสอบ

และภาระงานการก ากับการสอบประจ าวัน โดยน าเทคโนโลยี

สารสนเทศเข้ามาช่วยในการประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ

การสอบ เช่น การน า Facebook เพ่ือประสานการท างานกับคณะ 

ค าแนะน า : 
1]  ข้อ 3.วเิครำะห์เปรียบเทียบคณุภำพ และควำมยุ่งยำกและควำมซบัซ้อนของงำนท่ี

เปล่ียนแปลงไป เรำจะต้องเอำ งำนท่ีได้รับมอบหมำยในข้อหน้ำท่ีควำมรับผดิชอบของ

ต ำแหน่งตำมท่ีได้รับมอบหมำยทกุชิน้งำน มำเขียนช่องทำงซ้ำยมือ(งำนเดิม) โดยอธิบำย

วธีิกำรปฏิบตัิงำนให้ครอบคลมุใน 4 อย่ำงคือ (1) คณุภำพ 15 คะแนน , (2) ควำมยุ่งยำก

ซบัซ้อน 15 คะแนน , (3) กำรก ำกบัตรวจสอบ 20 คะแนน และ (4) กำรตดัสนิใจ 20 คะแนน 

2]  ช่องทำงขวำมือ(งำนใหม่) เรำจะต้องเขียนให้เห็นถึงกำรเปล่ียนแปลงไป(ไม่ให้เหมือนกบั

ทำงซ้ำยมือ) โดยทัง้ 4 อย่ำง (1) คณุภำพ 15 คแนน , (2) ควำมยุ่งยำกซบัซ้อน 15 คะแนน , 

(3) กำรก ำกบัตรวจสอบ 20 คะแนน และ (4) กำรตดัสนิใจ 20 คะแนน ต้องเกิดกำรเปล่ียน 

แปลงไปจำกทำงซ้ำยมือให้เห็นอย่ำงเด่นชดั 

3]  ทกุชิน้งำนในข้อ 2. หน้ำท่ีควำมรับผดิชอบของต ำแหน่งตำมท่ีได้รับมอบหมำยทกุชิน้งำน 

กบัทกุชิน้งำนใน ข้อ 3. ต้องตรงกนั ต่ำงกนัท่ี ข้อ 3. มีวธีิกำรปฏิบตัิของทกุชิน้งำนในข้อ 2 

 สว่นข้อ 2 ไม่ได้มีกำรอธิบำยวธีิกำรปฏิบตัิงำน 

4]  ช่องทำงขวำมือ(งำนใหม่) เรำต้องเขียนวำ่..มีกำรปฏิบตัิงำนท่ีไม่น้อยไปกวำ่ของเดิม + 

กำรเปล่ียนแปลง+ ภำระงำนในระดบัช ำนำญกำรตำมมำตรฐำนฯ ท่ีเรำยงัไม่ได้ท ำในปัจจบุนั

(ดหูน้ำสดุท้ำย) 



 

 

เพ่ือจัดเก้าอี้และห้องที่จะจัดสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ช่วงที่มี

การสอบต้องแก้ไขปัญหาต่างๆที่เก่ียวข้องกับการสอบ(การตัดสินใจ)  

 

 

 

 

 

ชิ้นงาน :  รับผิดชอบงานการบริหารจัดการการลงทะเบียน 

การปฏิบัติงาน :การลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียนเก่ียวข้องกับ

นักศึกษา อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษาและคณะ โดยเป้าหมาย

ส าคัญ คือ สามารถให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียนตามแผนการเรียน

เสนอแนะและส าเร็จการศึกษาตามก าหนดระยะเวลา ผู้สอนสามารถ

อนุมัติค าร้องในรายวิชาท่ีเต็มให้กับนักศึกษาได้อย่างถูกต้อง สะดวก 

รวดเร็ว อาจารย์ที่ปรึกษาสามารถอนุมัติการลงทะเบียนของนักศึกษา

ตามแผนการเรียนเสนอแนะ(คุณภาพงาน)  ดังน้ัน วิธีปฏิบัติเพ่ือให้

บรรลุเป้าหมายส าคัญของงานน้ีประกอบด้วย การสร้างฐานข้อมูลที่

ถูกต้องโดยมีรายวิชาที่ถูกต้องตามแผนการเรียน มีตารางสอนและ

ตารางสอบที่ถูกต้องมีจ านวนให้นักศึกษาลงทะเบียนรายวิชาท่ีถูกต้อง

และมีการน าข้อมูลที่จะลงทะเบียนในฐานข้อมูล ข้ึนอินเทอร์เน็ตเพ่ือ

ทดสอบระบบการลงทะเบียนและการเชื่อมโยงข้อมูลจากฐานข้อมูล

เพ่ือให้ข้อมูลที่นักศึกษาลงทะเบียนมีความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ

ข้อบังคับประกาศของมหาวิทยาลัยเรื่องของการลงทะเบียน (ความ

ยุ่งยากซับซ้อน) ในช่วงลงทะเบียนต้องมีการตรวจสอบ เพ่ิมเติม 

อนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูล ต่างๆ (การตัดสินใจ) เพ่ือให้การ

ลงทะเบียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย นักศึกษาลงทะเบียนได้ ผู้สอน

เข้าระบบสารเทศและสามารถอนุมัติค าร้องของนักศึกษาได้ตามเวลา

อาจารย์ที่ปรึกษา สามารถเข้าระบบสารสนเทศและอนุมัติการ

ลงทะเบียนของนักศึกษาในการดูแลได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตาม

เวลาที่ก าหนด ทั้งยังสามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างถูกต้องสะดวกและ

รวดเร็ว มีการก ากับดูแลการลงทะเบียนจากผู้บริหารและช่วยเหลือ

ในการแก้ไขปัญหาต่างๆ (การก ากับตรวจสอบ) 

 

การสร้าง LINE กลุ่มที่ท างานร่วมกัน(แสดงถึงงานที่มีคุณภาพงาน)  

ถ้าคณะตรวจสอบข้อมูลแล้วข้อมูลมีความถูกต้องส านักท าบันทึกเพ่ือ

ส่งข้อมูลให้น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการจัดสอบกลางภาคและปลาย

ภาค(การก ากับตรวจสอบ)  พร้อมประสานการจัดห้องสอบไปยัง

ส านักงานอธิการบดีเพ่ือจัดเก้าอี้และห้องที่จะจัดสอบเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย ระยะเวลาท่ีจัดตารางสอบร่วมถึงในช่วงที่มีการสอบ

ผู้ปฏิบัติงานต้องแก้ไขปัญหาต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการสอบ (แสดงถึง

การตัดสินใจ) 

 
ชิ้นงาน :  รับผิดชอบงานการบริหารจัดการการลงทะเบียน 

การปฏิบัติงาน :การลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียนเก่ียวข้องกับ

นักศึกษา อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษาและคณะ โดยเป้าหมาย

ส าคัญ คือ สามารถให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียนตามแผนการ

เรียนเสนอแนะและส าเร็จการศึกษาตามก าหนดระยะเวลา ผู้สอน

สามารถอนุมัติค าร้องในรายวิชาที่เต็มให้กับนักศึกษาได้อย่างถูกต้อง 

สะดวก รวดเร็ว อาจารย์ที่ปรึกษาสามารถอนุมัติการลงทะเบียนของ

นักศึกษาตามแผนการเรียนเสนอแนะ โดยการน าเทคโนโลยี

สารสนเทศช่วยในเรื่องของการอ านวยความสะดวกในการใช้งานของ

แต่ละส่วนงาน (แสดงถึงคุณภาพงาน)  ดังน้ัน วิธีปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุ

เป้าหมายส าคัญของงานน้ีประกอบด้วย การสร้างฐานข้อมูลที่ถูกต้อง

โดยมีรายวิชาที่ถูกต้องตามแผนการเรียน มีตารางสอนและตาราง

สอบที่ถูกต้องมีจ านวนให้นักศึกษาลงทะเบียนรายวิชาท่ีถูกต้องและมี

การน าข้อมูลที่จะลงทะเบียนในฐานข้อมูล ข้ึนอินเทอร์เน็ตเพ่ือ

ทดสอบระบบการลงทะเบียนและการเชื่อมโยงข้อมูลจากฐานข้อมูล

เพ่ือให้ ข้อมูลที่ นักศึกษาลงทะเบียนมีความถูกต้องเป็นไปตาม

ระเบียบข้อบังคับประกาศของมหาวิทยาลัยเรื่องของการลงทะเบียน 

โดยมีการวางแผนการท างานในแต่ละข้ันตอนเพ่ือวิเคราะห์อุปสรรค

และปัญหาที่จะเกิดข้ึนกับการลงทะเบียน (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน

มากมีข้ันตอนและวิธีการที่ยุ่งยาก) ในช่วงลงทะเบียนต้องมีการ

ตรวจสอบ เพ่ิมเติม อนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่างๆและแก้ไข

ปัญหาเรื่องต่างๆเกี่ยวกับการลงทะเบียนของนักศึกษา อาจารย์ 

อาจารย์ที่ปรึกษา (แสดงถึงการตัดสินใจ) เพ่ือให้การลงทะเบียน

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย นักศึกษาลงทะเบียนได้ ผู้สอนเข้าระบบ

สารเทศและสามารถอนุมัติค าร้องของนักศึกษาได้ตามเวลาอาจารย์ที่



 

 

 

 

 

 

 

 

ชิ้นงาน : งานพัฒนาปรับปรุงระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์

อาจารย์ที่ปรึกษาและระบบสารสนเทศนักศึกษา 

การปฏิบัติงาน :งานพัฒนาระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์อาจารย์

ที่ปรึกษา เป็นส่วนส าคัญอย่างมากในการให้ข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับการ

ลงทะเบียน ประวัตินักศึกษา ผลการเรียน เพ่ือเป็นข้อมูลในตัดสินใจ

ของอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษาในการอนุมัติค าร้องและการอนุมัติ

การลงทะเบียน (คุณภาพงาน)  จากความส าคัญดังกล่าวจึงต้องมีการ

ปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา

อยู่ตลอด 

 (การตัดสินใจ)เพ่ือให้ผู้ที่ใช้งานมีความสะดวก ถูกต้องและรวดเร็ว 

การพัฒนาปรับปรุงระบบเริ่มจากการวางแผนพัฒนาหรือปรับปรุง

ระบบสารสนเทศ พอได้แบบที่ต้องการในการพัฒนาหรือปรับปรุง

แก้ไขระบบสารสนเทศ จึงออกแบบหรือพัฒนาปรับปรุงพัฒนา

โปรแกรมแก้ไขโปรแกรม จากน้ันการน าระบบสารสนเทศที่ได้

ปรับปรุงแก้ไขทดสอบและน าเสนอต่อผู้บริหารและท าการทดลองกับ

ผู้ที่ใช้งานระบบสารสนเทศ (ความยุ่งยากซับซ้อน)  โดยเป้าหมาย

ส าคัญ คือ อาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษาสามารถใช้งานระบบ

สารสนเทศอาจารย์อาจารย์ที่ปรึกษาได้อย่าง สะดวกรวดเร็ว มีข้อมูล

ที่ถูกต้อง ดังน้ัน วิธีปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายส าคัญของงานน้ี

ประกอบด้วย การมีฐานข้อมูลที่ถูกต้อง การมีระบบสารสนเทศที่

ทันสมัย สะดวก ถูกต้องรวดเร็ว เป็นปัจจุบันมีการพัฒนาและ

ปรับปรุงระบบอย่างต่อเน่ือง  

           การพัฒนาระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษามีข้ันตอนและ

วิธีการเหมือนกับการพัฒนาระบบสารสนเทศอาจารย์และอาจารย์ที่

ปรึกษา เพียงแต่ผู้ใช้งานระบบแตกต่างกัน การพัฒนาระบบ

สารสนเทศส าหรับนักศึกษาเริ่มจากการออกแบบระบบ ได้แบบ

ปรึกษา สามารถเข้าระบบสารสนเทศและอนุมัติการลงทะเบียนของ

นักศึกษาในการดูแลได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามเวลาที่ก าหนด 

ทั้งยังสามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างถูกต้องสะดวกและรวดเร็ว  โดย

ก า ร น า ร ะ บ บ เ ท ค โ น โ ล ยี ส า ร ส น เ ท ศ  

มาใช้ ในงานลงทะเบียนและมีระบบคอยควบคุมดูแลให้การ

ลงทะเบียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง มีการประสานข้อมูล

ต่างๆ กับผู้ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนทั้งหน่วยงานภายในส านัก

และหน่วยงานภายนอกเพ่ือให้การลงทะเบียนเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย(การก ากับตรวจสอบ) 

 

ชิ้นงาน : งานพัฒนาปรับปรุงระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์

อาจารย์ที่ปรึกษาและระบบสารสนเทศนักศึกษา 

การปฏิบัติงาน :งานพัฒนาระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์อาจารย์

ที่ปรึกษา เป็นส่วนส าคัญอย่างมากในการให้ข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับการ

ลงทะเบียน ประวัตินักศึกษา ผลการเรียน เพ่ือเป็นข้อมูลในตัดสินใจ

ของอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษาในการอนุมัติค าร้องและการอนุมัติ

การลงทะเบียน การพัฒนาหรือการปรับปรงุระบบ มาจากผู้ใช้งาน

ระบบมีข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าโดยการประเมินระบบ

สารสนเทศและการน าเทคโนโลยีสารสนเทศช่วยในเรื่องของการ

พัฒนาและปรับปรุงระบบเพ่ือให้มีข้อมูลที่ถูกต้องสะดวกรวดเร็วให้

สามารถตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งาน (แสดงถึงคณุภาพงาน)  

จากความส าคัญดังกล่าวจึงต้องมีการปรับปรงุและพัฒนาระบบ

สารสนเทศอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษาอยู่ตลอดเพ่ือตอบสนอง

ความต้องการของผู้ใช้บริการ (แสดงถึงการตัดสินใจ)เพ่ือให้ผู้ที่ใช้งาน

มีความสะดวก ถูกต้องและรวดเร็ว การพัฒนาปรับปรุงระบบเริ่มจาก

การวางแผนพัฒนาหรือปรับปรุงระบบสารสนเทศ พอได้แบบที่

ต้องการในการพัฒนาหรือปรับปรุงแก้ไขระบบสารสนเทศ จึง

ออกแบบหรือพัฒนาปรับปรุงพัฒนาโปรแกรมแก้ไขโปรแกรม เพ่ือ

แก้ไขปัญหา และพัฒนาเพ่ือตอบสนองผู้ใช้บริการของส านักให้เข้าถึง

ข้อมูลได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว เป็นปัจจุบัน การน าระบบสารสนเทศที่

ได้ปรับปรุงแก้ไขทดสอบและน าเสนอต่อผู้บริหารและท าการทดลอง

กับผู้ที่ใช้งานระบบสารสนเทศ (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมากมี

ข้ันตอนและวิธีการที่ยุ่งยาก) โดยเป้าหมายส าคัญ คือ อาจารย์และ

อาจารย์ที่ปรึกษาสามารถใชง้านระบบสารสนเทศอาจารย์อาจารย์ที่



 

 

ตามท่ีต้องการน ามาพัฒนาโปรแกรม ทดสอบและน าเสนอต่อ

ผู้บริหารและผู้ที่ใช้งานระบบ (การก ากับตรวจสอบ)  โดยเป้าหมาย

ส าคัญ คือ นักศึกษาสามารถใชง้านระบบสารสนเทศได้อย่าง สะดวก

รวดเร็ว มีข้อมูลที่ถูกต้อง ดังน้ัน วิธีปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย

ส าคัญของงานน้ีประกอบด้วย การมีฐานข้อมูลที่ถูกต้อง การมีระบบ

สารสนเทศที่ทันสมัย สะดวก ถูกต้องรวดเร็ว เป็นปัจจุบันมีการ

พัฒนาและปรับปรุงระบบอย่างต่อเน่ือง   

 

 

 

 

 

 

 

 

ชิ้นงาน : ค าร้องขอเปิดรายวิชานอกเหนือจากแผนการเรียน

เสนอแนะ 

การปฏิบัติงาน : งานค าร้องขอเปิดรายวิชานอกเหนือจากแผนการ

เรียนเสนอแนะ เป็นงานที่เก่ียวข้องกับนักศึกษาท่ีจะส าเร็จการศึกษา

เพราะนักศึกษากลุ่มนี้มีความจ าเป็นในการลงทะเบียนเพ่ือส าเร็จ

การศึกษาคงเหลือรายวิชาไม่มากในการจะส าเร็จการศึกษาและเป็น

นักศึกค้างชั้นเป็นส่วนใหญ่ โดยมีข้ันตอนการย่ืนค าร้องและการได้รับ

อนุมัติค าร้อง เริ่มจากนักศึกษาป้อนข้อมูลในระบบสารสนเทศ

นักศึกษาและพิมพ์ค าร้องเพ่ือให้อาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติการขอเปิด

รายวิชานอกเหนือจากแผน นักศึกษาน าค าร้องที่ได้รับการอนุมัติส่ง

ส านักทะเบียนและประมวลผลคัดแยกประเภทนักศึกษา แยกภาค 

แยกคณะและรวบรวมเพ่ือน าเสนอข้อมูลของนักศึกษา 

ส่งคณะ (การตัดสินใจ) คณะด าเนินการโดยส่งข้อมูลให้ภาควิชาท่ี

รับผิดชอบ ภาควิชาพิจารณาค าร้องโดยผ่านมิติที่ประชุม

กรรมการบริหารหลักสูตรและสง่กลับคณะ คณะด าเนินการรวบรวม

ค าร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติ ส่งส านักทะเบียนและประมวลผล

ผู้บริหารตรวจสอบและอนุมัติ (การก ากับตรวจสอบ)  งานบริการ

ปรึกษาได้อย่าง สะดวกรวดเร็ว มีข้อมูลที่ถูกต้อง ดังน้ัน วิธีปฏิบัติ

เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายส าคัญของงานน้ีประกอบด้วย การมีฐานข้อมูล

ที่ถูกต้อง การมีระบบสารสนเทศที่ทันสมัย สะดวก ถูกต้องรวดเร็ว 

เป็นปัจจุบันมีการพัฒนาและปรับปรุงระบบอย่างต่อเน่ือง  

           การพัฒนาระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษามีข้ันตอนและ

วิธีการเหมือนกับการพัฒนาระบบสารสนเทศอาจารย์และอาจารย์ที่

ปรึกษา เพียงแต่ผู้ใช้งานระบบแตกต่างกัน การพัฒนาระบบ

สารสนเทศส าหรับนักศึกษาเริ่มจากการออกแบบระบบ ได้แบบ

ตามท่ีต้องการน ามาพัฒนาโปรแกรม ทดสอบและน าเสนอต่อ

ผู้บริหารและผู้ที่ใช้งานระบบ รวมถึงมีการประเมินความพึงพอใจใน

การใช้ระบบของอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษาร่วมถึงนักศึกษา(การ

ก ากับตรวจสอบ)  โดยเป้าหมายส าคัญ คือ นักศึกษาสามารถใช้งาน

ระบบสารสนเทศได้อย่าง สะดวกรวดเร็ว มีข้อมูลที่ถูกต้อง ดังน้ัน วิธี

ปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายส าคัญของงานน้ีประกอบด้วย การมี

ฐานข้อมูลที่ถูกต้อง การมีระบบสารสนเทศที่ทันสมัย สะดวก ถูกต้อง

รวดเร็ว เป็นปัจจุบันมีการพัฒนาและปรับปรุงระบบอย่างต่อเน่ือง  

 

ชิ้นงาน : ค าร้องขอเปิดรายวิชานอกเหนือจากแผนการเรียน

เสนอแนะ 

การปฏิบัติงาน : งานค าร้องขอเปิดรายวิชานอกเหนือจากแผนการ

เรียนเสนอแนะ เป็นงานที่เก่ียวข้องกับนักศึกษาท่ีจะส าเร็จการศึกษา

เพราะนักศึกษากลุ่มนี้มีความจ าเป็นในการลงทะเบียนเพ่ือส าเร็จ

การศึกษาคงเหลือรายวิชาไม่มากในการจะส าเร็จการศึกษาและเป็น

นักศึกค้างชั้นเป็นส่วนใหญ่ โดยมีข้ันตอนการย่ืนค าร้องและการได้รับ

อนุมัติค าร้อง เริ่มจากนักศึกษาป้อนข้อมูลในระบบสารสนเทศ

นักศึกษาและพิมพ์ค าร้องเพ่ือให้อาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติการขอเปิด

รายวิชานอกเหนือจากแผน นักศึกษาน าค าร้องที่ได้รับการอนุมัติส่ง

ส านักทะเบียนและประมวลผลคัดแยกประเภทนักศึกษา แยกภาค 

แยกคณะและวิเคราะห์ข้อมูลของนักศึกษารวบรวมข้อมูลเพ่ือ

น าเสนอคณะ (แสดงถึงการตัดสินใจ) คณะด าเนินการโดยส่งข้อมูล

ให้ภาควิชาท่ีรับผิดชอบ ภาควิชาพิจารณาค าร้องโดยผ่านมิติที่

ประชุมกรรมการบริหารหลักสูตรและสง่กลับคณะ คณะด าเนินการ

รวบรวมค าร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติส่งส านักทะเบียนและ

ประมวลผลผู้บริหารตรวจสอบและอนุมัติ  



 

 

เรียนการสอนด าเนินการลงทะเบียนในรายวิชาท่ีได้รับการอนุมัติจาก

คณะให้กับนักศึกษาผ่านระบบการจัดการด้านการเรียนการสอน 

นักศึกษาตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบจองรายวิชา อาจารย์ที่

ปรึกษาอนุมัติการลงทะเบียนของนักศึกษาในช่วงระยะเวลาท่ีก าหนด 

(ความยุ่งยากซับซ้อน)  โดยมเีป้าหมายส าคัญ คือ สามารถให้

นักศึกษาสามารถลงทะเบียนตามแผนการเรียนเสนอแนะและส าเร็จ

การศึกษาตามก าหนดระยะเวลา ภาควิชามีข้อมูลในการพิจารณา

ประกอบค าร้อง อาจารย์ที่ปรึกษามีข้อมูลการลงทะเบียนของ

นักศึกษาท่ีรับผิดชอบและสามารถอนุมัติการลงทะเบียนของ

นักศึกษาตามแผนการเรียนเสนอแนะได้ ดังน้ัน วิธีปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุ

เป้าหมายส าคัญของงานน้ีประกอบด้วย การมีฐานข้อมูลที่ถูกต้อง 

การมีระบบลงทะเบียน ระบบสารสนเทศอาจารย์อาจารย์ที่ปรึกษา

ระบบสารสนเทศนักศึกษาทีม่ีข้อมูลที่ถูกถูกต้อง สะดวกและรวดเร็ว  

โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศ เข้ามีช่วยในการท าค าร้องเพ่ือความ

ถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 

(คุณภาพงาน)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชิ้นงาน :ค าร้องขอเพ่ิมจ านวนในรายวิชาท่ีมีจ านวนเต็ม 

ปฏิบัติงาน : ค าร้องขอเพ่ิมจ านวนในรายวิชาท่ีมีจ านวนเต็มเป็นงาน

ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษาเรื่องของการลงทะเบียนเพ่ือให้การ

ลงทะเบียนเป็นไปตามแผนการเรียนเสนอแนะในช่วงระยะเวลาเพ่ิม

ถอน โดยมีข้ันตอนการย่ืนค าร้องและการได้รับอนุมัติค าร้อง เริ่มจาก

นักศึกษาป้อนข้อมูลในระบบสารสนเทศนักศึกษา ข้อมูลจะส่งไปให้

 มีการประสานความร่วมมือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่าง

อาจารย์ที่ปรึกษา คณะ ภาคและส านักทะเบียนและประมวลผล

เก่ียวกับข้ันตอนและวิธีการของการท าค าร้องข้อมูลของนักศึกษา

(การก ากับตรวจสอบ)  งานบริการเรียนการสอนด าเนินการ

ลงทะเบียนในรายวิชาท่ีได้รับการอนุมัติจากคณะให้กับนักศึกษาผ่าน

ระบบการจัดการด้านการเรียนการสอน นักศึกษาตรวจสอบการ

ลงทะเบียนผ่านระบบจองรายวิชา อาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติการ

ลงทะเบียนของนักศึกษาในช่วงระยะเวลาท่ีก าหนด ค าร้องขอเปิด

รายวิชานอกเหนือจากแผนการเรียนออนไลน์หรือการตรวจสอบและ

การอนุมัติค าร้องผ่านอินเทอร์เน็ตเพ่ืออ านวยความสะดวก ถูกต้อง

รวดเร็ว 

(เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมากมีข้ันตอนและวิธีการที่ยุ่งยาก)  โดยมี

เป้าหมายส าคัญ คือ สามารถให้นักศึกษาสามารถลงทะเบยีนตาม

แผนการเรียนเสนอแนะและส าเร็จการศึกษาตามก าหนดระยะเวลา 

ภาควิชามีข้อมูลในการพิจารณาประกอบค าร้อง อาจารย์ที่ปรึกษามี

ข้อมูลการลงทะเบียนของนักศึกษาท่ีรับผิดชอบและสามารถอนุมัติ

การลงทะเบียนของนักศึกษาตามแผนการเรียนเสนอแนะได้ ดังน้ัน 

วิธีปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายส าคัญของงานน้ีประกอบด้วย การมี

ฐานข้อมูลที่ถูกต้อง การมีระบบลงทะเบียน ระบบสารสนเทศ

อาจารย์อาจารย์ที่ปรึกษาระบบสารสนเทศนักศึกษาทีม่ีข้อมูลที่ถูก

ถูกต้อง สะดวกและรวดเร็ว  โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศ เข้ามีช่วย

ในการท าค าร้องเพ่ือความถูกต้อง สะดวก รวดเร็วโดยการน าระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในงานลงทะเบียนและมีการสง่ข้อมูลเพ่ือ

แจ้งเตือนนักศึกษาเกี่ยวกับการลงทะเบียนและการท าค าร้องผ่าน

ระบบออนไลน์ ระบบคอยควบคุมดูแลให้การลงทะเบียนเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย ถูกต้อง มีการประสานข้อมูลต่างๆ(แสดงถึงคุณภาพ

งาน)   

 

ชิ้นงาน :ค าร้องขอเพ่ิมจ านวนในรายวิชาท่ีมีจ านวนเต็ม 

ปฏิบัติงาน : ค าร้องขอเพ่ิมจ านวนในรายวิชาท่ีมีจ านวนเต็มเป็นงาน

ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษาเรื่องของการลงทะเบียนเพ่ือให้การ

ลงทะเบียนเป็นไปตามแผนการเรียนเสนอแนะในช่วงระยะเวลาเพ่ิม

ถอน โดยมีข้ันตอนการย่ืนค าร้องและการได้รับอนุมัติค าร้อง เริ่มจาก

นักศึกษาป้อนข้อมูลในระบบสารสนเทศนักศึกษา ข้อมูลจะส่งไปให้



 

 

อาจารย์ผู้สอน ผู้สอนพิจารณาค าร้อง ค าร้องที่ได้รับการอนุมัติ ข้อมูล

จะถูกส่งมาส านักทะเบียนและประมวลผลส านักทะเบียนและ

ประมวลผลอนุมัติค าร้องให้นักศึกษา นักศึกษาตรวจสอบรายวิชาท่ี

ได้รับการอนุมัติที่ระบบจองรายวิชาของนักศึกษา (การก ากับ

ตรวจสอบ)  อาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติการลงทะเบียนของนักศึกษา

ในช่วงระยะเวลาท่ีก าหนด โดยมีเป้าหมายส าคัญ คือ สามารถให้

นักศึกษาสามารถลงทะเบียนตามแผนการเรียนเสนอแนะและส าเร็จ

การศึกษาตามก าหนดระยะเวลา ผู้สอนมีข้อมูลส าหรับการพิจารณา

ค าร้องของนักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษามีข้อมูลการลงทะเบียนของ

นักศึกษาท่ีรับผิดชอบและสามารถอนุมัติการลงทะเบียนของ

นักศึกษาตามแผนการเรียนเสนอแนะได้ (ความยุ่งยากซับซ้อน)  

ดังน้ัน วิธีปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายส าคัญของงานน้ีประกอบด้วย 

การมีฐานข้อมูลที่ถูกต้อง ระบบสารสนเทศอาจารย์และอาจารย์ที่

ปรึกษาที่ดี ระบบสารสนเทศนักศึกษาทีม่ีข้อมูลที่ถูกถูกต้อง สะดวก

และรวดเร็ว (คุณภาพงาน)   

 

อาจารย์ผู้สอน ผู้สอนพิจารณาค าร้อง ค าร้องที่ได้รับการอนุมัติ 

ข้อมูลจะถูกส่งมาส านักทะเบียนและประมวลผลส านักทะเบียนและ

ประมวลวิเคราะห์ข้อมูลของนักศึกษาก่อนการอนุมัติค าร้องให้

นักศึกษา การอนุมัติให้นักศึกษาเป็นรายบุคคลและรายกลุ่มของ

นักศึกษา  นักศึกษาตรวจสอบรายวิชาท่ีได้รับการอนุมัติผ่านระบบ

จองรายวิชาของนักศึกษา และส านักทะเบียนและประมวลผลได้น า

เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาท าการแจ้งข้อความเตือนนักศึกษา

เพ่ือให้นักศึกษาได้ทราบผลการอนุมัติค าร้อง(การก ากับตรวจสอบ)  

อาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติการลงทะเบียนของนักศึกษาในช่วง

ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยมีเป้าหมายส าคัญ คือ สามารถให้นักศึกษา

สามารถลงทะเบียนตามแผนการเรียนเสนอแนะและส าเร็จการศึกษา

ตามก าหนดระยะเวลา ผู้สอนมีข้อมูลส าหรับการพิจารณาค าร้องของ

นักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษามีข้อมูลการลงทะเบียนของนักศึกษาท่ี

รับผิดชอบและสามารถอนุมัติการลงทะเบียนของนักศึกษาตาม

แผนการเรียนเสนอแนะได้ ส านักทะเบียนและประมวลผลได้น า

เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาเพ่ืออ านวยความสะดวกและส่งข้อมูล

แจ้งเตือนก าหนดการต่างๆรวมถึงการอนุมัติการลงทะเบียนให้

นักศึกษาในช่วงระยะเวลาต่างๆ 

ที่มหาวิทยาลัยก าหนด (ความยุ่งยากซับซ้อน)  ดังน้ัน วิธีปฏิบัติ

เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายส าคัญของงานน้ีประกอบด้วย การมีฐานข้อมูล

ที่ถูกต้อง ข้อมูลในระบบการจองรายวิชาท่ีถูกต้องระบบสารสนเทศ

อาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษามีข้อมูลที่ถูกต้อง ระบบสารสนเทศ

นักศึกษาเป็นปัจจุบัน อ านวยความสะดวกและรวดเร็ว (คุณภาพ

งาน)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

1. ........................................................................ 
.......................... ( ด้านการปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ข้อที่ยังไม่ได้ท า ) 

2. ........................................................................ 
.......................... ( ด้านการวางแผน ระดับช านาญการ ข้อที่ยังไม่ยังไม่ได้ท า )   

3. ....................................................................... 
.......................... ( ด้านประสานงาน ระดับช านาญ ข้อที่ยังไม่ได้ท า ) 

         4.  ..................................................................... 
.......................... ( ด้านการบริการ ระดับช านาญการ ข้อที่ยังไม่ได้ท า ) 

       ภารงานที่จะเพิ่มข้ึนในระดับช านาญการ มีดังน้ี... 

 

        ให้กลบัไปดวูำ่ตำมมำตรฐำนฯ ระดบั

ช ำนำญกำร ใน 4 ด้ำน วำ่แตล่ะด้ำนมีอะไร

ท่ีเรำยงัท ำไม่ครบ หรือยงัไม่ได้ท ำ ให้น ำมำ

เขียนเป็น “งานใหม่” เพิ่มเติม 
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5. การเตรยีม

เอกสารส าหรับ

การฝึกปฏบิตัิ

ในการเขยีน

แบบประเมนิ 

คา่งาน 



 

 

การเตรียมเอกสารส าหรับการฝึกปฏิบัติในการเขียนแบบประเมินค่างาน 

1) ใครเป็นต ำแหนง่อะไร? เช่น เป็น นกัวิชำกำรเงินฯ ระดบัปฏิบติักำร จะขอก ำหนดต ำแหนง่เป็น 

 นกัวิชำกำรเงินฯ ระดบัช ำนำญกำร ให้ไปโหลดมำตรฐำนก ำหนดต ำแหนง่ของทัง้ นกัวิชำกำรเงิน

ปฏิบติักำร และ นกัวิชำกำรเงินฯช ำนำญกำร ซึง่ไฟล์ต้นฉบบัเป็น .PDF แล้วให้แตล่ะคน แต่ละ
ต ำแหนง่ พิมพ์ใหม่ให้เป็นไฟล์ Word 

2) ให้แตล่ะคนเตรียมข้อมลูท่ีเป็นภำระงำนท่ีได้รับมอบหมำยจำกหนว่ยงำน/ผู้บงัคบับญัชำ ซึง่ถ้ำเป็น

พนง.มหำวิทยำลยัสำมำรถหำได้จำกหนงัสอืสญัญำจ้ำง(TOR) แตถ้่ำเป็นข้ำรำชกำรสำมำรถหำ
ได้จำกค ำสัง่/บนัทกึข้อควำม กำรมอบหมำยงำน โดยให้แต่ละคนแตล่ะต ำแหนง่พิมพ์เป็น Word  

3) ให้แตล่ะคนอำข้อมลูท่ีเป็นภำระงำนท่ีได้รับมอบหมำยจำกหนว่ยงำน/ผู้บงัคบับญัชำ เฉพำะเร่ือง 

หลกัๆ เดน่ๆ ท่ีเป็น “งำนหลกั” มำเขียนขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน เป็น Flow Chart กำรท ำงำน
ในแตล่ะเร่ืองอยำ่งคร่ำวๆ ตำมตวัอยำ่ง ดงันี.้.. 



 



๖. การเข้าไปสืบค้นตัวอย่าง
ผลงานทางวิชาการ 
เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์



1) เข้าไปที่ Google พิพม์ค าวา่...ขอนแก่นลิง้ค์ จะปรากฏหน้าเป็น…

 
 
 



2)   คลิกไปที่...ขอนแก่นลิง้ค์ : Khon Kaenlink –ชุมชนออนไลน์ชาวขอนแก่น... จะปรากฏรูปเป็น… 

 



 

3)  คลิกไปที่...เข้าสู่หน้าหลัก จะปรากฏรูปเป็น… 

 



4)  จากนัน้...เลื่อนหน้าจอลงไปข้างลา่ง ประมาณ 3-4 หน้าจอ จนกวา่จะพบข้อความวา่...ความก้าวหน้าทางวิชาการ....

 



5)  คลิกเข้าไปทีข้่อความ...ความก้าวหน้าทางวิชาการ.... จะปรากฏเป็น 

 



6)  คลิกเข้าไปที่ข้อความ...ประวัติและผลงาน.... จะปรากฏเป็น 

 



จะปรากฏผลงานของ เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ 116 เร่ือง ตามนี…้. 

 
 
ท่านเลือกช๊อปเลยครับว่าต้องการจะโหลดเร่ืองอะไร? เล่มไหน? ตามที่ใจต้องการครับ มีทัง้หมด 116 เร่ือง 



 
 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 
 



 
 
 



 
 

เอกสารล าดับที่... 99-100-101-102- - - >116 จะอยู่ด้านบน(หน้าแรก) 



นอกจากนี.้..ทา่นยงัสามารถเข้าไปโหลดไฟล์เอกสารผลงานของคนที่เสนอผลงานเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งให้สงูขึน้ 

และผ่านการประเมินเป็นระดบั ช านาญการ 6,7-8  เชี่ยวชาญ 9 โดยคลิกเข้าไปที่...ตัวอย่างผลงานช านาญการ... 

 จะปรากฏผลงานของต าแหน่งตา่งๆ เยอะมากเลยครับ เชน่ ชา่งเทคนิค , คอมพิวเตอร์ , น.การเงินฯ , บคุลากร , 

น.วิเคราะห์ฯ , บรรณารักษ์ , พยาบาล , นกัจิตวิทยา , น.วิชาการฯ , น.โสตฯ ,นิติกร , จ.บริหารฯ ...ฯลฯ 

 



1 

๗.การเขา้ไป

สบืคน้คลปิ 

VDO การ

บรรยายของ

เรอืงชยั 

จรงุศริวฒัน ์
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สามารถเขา้ไปสบืคน้ไดจ้าก YouTube  เพยีงเพมิพ ์Key Word ของเรือ่งนัน้ๆ 

กจ็ะปรากฏ VDO การบรรยายของวทิยากรทั่วประเทศทีบ่รรยายเรือ่งนัน้ๆ เชน่ … 
 

1) พมิพค์ าวา่ เทคนคิการเขยีนคูม่อืการปฏบิัตงิาน กจ็ะปรากฎเวปลิง้ค ์ดงันี.้. 

 
https://www.youtube.com/results?search_query=%E0%B9%80%E0%B8%97

%E0%B8%84%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%84%E0%B8%81%E0%B8%B

2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%
99%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8
%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B
8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%
B8%B2%E0%B8%99 

 
โดยจะมหีนา้จอปรากฏดงันี้... 

 

 
 
 
 

2) พมิพค์ าวา่ เทคนคิการเขยีนผลงานวเิคราะห ์กจ็ะปรากฎเวปลิง้ค ์ดงันี.้. 

 
https://www.youtube.com/results?search_query=%E0%B9%80%E0%B8%97
%E0%B8%84%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%84%E0%B8%81%E0%

B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2
%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%
B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3
%E0%B8%B2%E0%B8%B0%E0%B8%AB%E0%B9%8C 
 

โดยจะมหีนา้จอปรากฏดงันี้... 
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3) พมิพค์ าวา่ การประเมนิคา่งาน กจ็ะปรากฎเวปลิง้ค ์ดงันี้.. 

 
https://www.youtube.com/results?search_query=%E0%B8%81%E0%B8%B2
%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%

B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2
%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99+ 
 

 โดยจะมหีนา้จอปรากฏดงันี้... 
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4) พมิพค์ าวา่ การวเิคราะหก์รอบต าแหน่ง ช านาญการ ช านาญการพเิศษ 
เชีย่วชาญ กจ็ะปรากฎเวปลิง้ค ์ดงันี้.. 

 
https://www.youtube.com/results?search_query=%E0%B8%81%E0%B8%B2
%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8

%A3%E0%B8%B2%E0%B8%B0%E0%B8%AB%E0%B9%8C%E0%B8%81%E
0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%
81%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87+%E0%B8%8A%E0
%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%8D%E0%B8%81%E0%B8%B
2%E0%B8%A3+%E0%B8%8A%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0
%B8%8D%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B

4%E0%B9%80%E0%B8%A8%E0%B8%A9+%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0
%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%8A%E0%B8%B

2%E0%B8%8D+ 
 

โดยจะมหีนา้จอปรากฏดงันี้... 
 

 
 
 

5) พมิพค์ าวา่ คลนิคิวชิาการออนไลน์ กจ็ะปรากฎเวปลิง้ค ์ดงันี.้. 
 
https://www.youtube.com/results?search_query=%E0%B8%84%E0%B8%A5
%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%
B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%A5%E0%
B8%99%E0%B9%8C 
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โดยจะมหีนา้จอปรากฏดงันี้... 
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1. ช่ือ  นายเรืองชยั   จรุงศิรวฒัน์   นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนเช่ียวชาญ
2. เกิดวันที่ 5 ตลุาคม 2499
3. อาชีพ   รับราชการ

ต าแหน่ง  :  นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนเช่ียวชาญ
 ผู้ เช่ียวชาญประจ าส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัขอนแก่น 
 ท่ีปรึกษาอธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 

4. สถานที่ท างาน    ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัขอนแก่น
 เลขท่ี 123  ต าบลในเมือง  อ าเภอเมือง  จงัหวดัขอนแก่น 
  โทรศัพท์ 08-9617-7878   043-348950 

  E-mail :  ruajar@kku.ac.th  
5. ประวัตกิารศกึษาและประสบการณ์การท างาน

วุฒกิารศกึษา/รุ่น   พ.ศ. ช่ือสถานศกึษา 
1. ศษ.ม. (การบริหารการศกึษา/
พฒันานโยบายและการวางแผน

2. ศษ.บ. (การมธัยมศกึษา/
คณิตศาสตร์-ชีววิทยา)

บริหาร 
รุ่น 5 
มธัยม 
รุ่น 8 

2533 

2523 

มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

ประวตัวิทิยากร 

ผู้ทรงคณุวฒุิบญัชีรายช่ือของส านกังานคณะกรรมการการอุดมศกึษา 
ผู้ทรงคณุวฒุิภายนอกในคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ม.ราชภฏัพิบูลสงคราม 
ผู้ทรงคณุวฒุิภายนอกในคณะกรรมการประเมินเพื่อแตง่ตัง้บุคคลฯ ม.ราชภฏัราชนครินทร์
ผู้ทรงคณุวฒุิภายนอกในคณะกรรมการประเมินเพื่อแตง่ตัง้บุคคลฯ ม.ราชภฏัมหาสารคาม 

  - อดีตท่ีปรึกษาอธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร พ.ศ.2542-55 
 - อดีตท่ีปรึกษาอธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภฏับุรีรัมย์ พ.ศ.2547-50 
 - อดีตท่ีปรึกษาอธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร์ พ.ศ.2547-51 
 - อดีตท่ีปรึกษารองอธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภฏัยะลา พ.ศ.2547-52  
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◙   ประสบการณ์การรับราชการ 
-   พ.ศ.2522-31 เป็นครูโรงเรียนโปลีเทคนิคขอนแก่น(เอกชน) 
-   พ.ศ.2532-33  ประกอบอาชีพสว่นตวั  

-   พ.ศ.2534    เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน 4 ระดบั 4  

 -     พ.ศ.2536     เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน 5 ระดบั  5 
-     พ.ศ.2538     เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน 6 ระดบั 6  
- พ.ศ.2541     เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน 7 ระดบั 7  ช านาญการ  

- พ.ศ.2544   เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน 8 ระดบั 8  ช านาญการ 

- พ.ศ.2549   นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน 9 ระดบั 9  เช่ียวชาญ 

 

        ◙  รางวัลเชิดชูเกียรตทิี่เคยได้รับ 
 

        ๏  บุคลากรสายสนบัสนนุ  ท่ีมีผลงานวิชาชพีดีเด่น  ประจ าปี พ.ศ. 2548  ของสภา 

ข้าราชการและลกูจ้าง  มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

                     ๏  ศิษย์เก่าดีเด่น ของคณะศกึษาศาสตร์ มหาวิทยาลยัขอนแก่น ประจ าปี 2551 

◙  ผลงานทางวิชาการวิชาชีพ 
      ผลงานทางวิชาการท่ีมีการตีพิมพ์ และเผยแพร่ทัง้ในและนอกมหาวิทยาลยั  มากกวา่ 100 เร่ือง 

 

◙  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒขิอง ส.ก.อ. 
เป็นกรรมการผู้ทรงคณุวฒุิประเภทบญัชีรายช่ือของส านกังานคณะกรรมการการอุดม 

ศกึษา(สกอ.) ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ ของสายงานนโยบายและแผน 
  

         ◙    การศกึษาดูงานในต่างประเทศ 
(1) ศกึษาดงูานการจดัท างบประมาณด้านการศกึษา ณ ประเทศ   AUSTRALIA   

ระหว่างวนัท่ี  25 - 31 สิงหาคม  พ.ศ. 2539  ใน 3 มหาวิทยาลยั 

         ۞  Monash University     นคร Melbourne   รัฐ  Victoria      

         ۞  Deakin University       เมือง  Geelong    รัฐ  Victoria  

         ۞ The Australian National University   นคร Canberra   
                             รัฐ  New South Well 
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(2)   ศกึษาดงูานการบริหารจดัการศกึษา   ณ   University Sains Malaysia   
                    ประเทศ  MALAYSIA เมื่อวนัท่ี  21 สิงหาคม 2542            

(3)  ศกึษาดงูานการบริหารจดัท างบประมาณ ณ  Hue  University  ประเทศ  VIET NAM    
 ระหวา่ง 17-18 กมุภาพนัธ์ 2546      

(4)   ศกึษาดงูานการบริหารจดัการศกึษา  ณ  ประเทศ U.S.A.  
                     ۞  ระดบัอุดมศกึษา ณ UNIVERSIY OF CALIFORNIA, LOS ANGELES (UCLA)  
                     ۞  ระดบัมธัยมศกึษา ณ  JOHN BURROUGHS HIGH SCHOOL  และ 

         ۞  การจดัการศกึษาของวดัไทยในตา่งแดน  โรงเรียนพทุธศาสตร์ วดัไทย   
                          ณ นครลอสแองเจลสี  ระหวา่งวนัท่ี 19 - 29 ตลุาคม 2547 

(5)  ศกึษาดงูานการบริหารจดัการ และการพฒันาบุคลากร ณ  ประเทศสาธารณรัฐ 
                   ประชาชนจีน ณ TSINGHUA UNIVERSITY  และ   PEKING UNIVERSITY กรุงปักก่ิง   
                   ระหวา่งวนัท่ี 1-4 เมษายน 2548 

(6)  ศกึษาดงูานด้านการบริหารจดัการ  ณ  Hue  University  ประเทศ  VIET NAM      

       ในวนัท่ี27 สงิหาคม 2550   

(7)  ศกึษาดงูานเร่ืองสายสนบัสนนุกบัการจดัล าดบัมหาวิทยาลยั  ณ  Waseda   
      University กรุงโตเกียว ประเทศ JAPAN  ระหวา่งวนัท่ี 21-24 พฤษภาคม2555 

(8)   ศกึษาดงูานเร่ืองการปรับเปลีย่นหมนุเวียนหวัหน้าหนว่ยงาน  ณ  Mie  University   

       และ Osaka University นครโอซาก้า และเมืองนาโกยา่ ประเทศ JAPAN  ระหวา่ง 

       วนัท่ี 17-22  มิถนุายน 2555 

(9)  ศกึษาดงูานเร่ืองด้านการประชาสมัพนัธ์  ณ Dongguk  University  และ 

       สถานีโทรทศัน์ KBS กรุงโซล ประเทศ KOREA  ระหวา่งวนัท่ี 6-10 สงิหาคม 2555 

(10) ศกึษาดงูานด้านการบริหารจดัการ ณ  Ha Tinh  University  ประเทศ  VIET NAM      

       ในวนัท่ี 22 เมษายน 2556   

 (11) ศกึษาดงูานระบบบริหารทรัพยากรมนษุย์ ณ  Nanyang Technological   
       University(NTU) และ National University of Singapore(NUS)  ประเทศ   

        Singapore  ในวนัท่ี 31 พฤษภาคม 2556   
(12) ศกึษาดงูานการบริหารจดัการสายสนบัสนุนในมหาวิทยาลยั ณ Kyung Hee  
       University ประเทศ ในวนัท่ี 9 กรกฎาคม 2557  ประเทศ KOREA   
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◙   ผลงานวิชาการที่ใช้เสนอขอก าหนดต าแหน่งเป็นผู้ช านาญการ(ซี 7-8)  
      และผู้เช่ียวชาญ (ซี 9)                      

           ช านาญการ  ระดบั 8 :  การวิจยัสถาบนั 
                       เช่ียวชาญ    ระดบั 9 :  การวิเคราะห์ และการวางแผนอตัราก าลงั 
 

***************************************** 



1 

แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

1. ต าแหน่งเลขที่....................
 ต าแหน่ง .............................................................. ระดับ ......................... 
สังกัด ........................................................................................................ 
ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง ....................................... ระดับ ........................ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่

 หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่.....................(ระบุ)
ต าแหน่ง.............................................(ระบ)ุ ระดับ
..............(ระบุ) ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่.....................(ระบุ)
ต าแหน่ง.............................................(ระบ)ุ ระดับ
..............(ระบุ) ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ท่ี
ก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวันที่ 21 กย.2553 ได้ระบุ
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

ข้อนีไ้มมี่คะแนน 

ข้อนี ้30 คะแนน 

จะเป็นภาระงานตาม

มาตรฐานก าหนด

ต าแหน่งที่เราจะเสนอขอ

ก าหนดสงูขึน้ 

นิยามของการประเมินค่างาน : หมายถึง กระบวนการวดัคณุคา่งานของต าแหนง่โดยน างานมาเปรียบเทียบกนั
ภายใต้องค์ประกอบท่ีเป็นตวัวดัหลกัเพื่อตีคา่งาน  (การเขียนแบบประเมินคา่งานต้องยดึตามค านิยาม) 

 30 คะแนนจะอยูต่รงนี(้งานที่ได้รับมอบหมาย) 

ซึง่ต้องพยายามชีเ้ป้าให้กก.เห็นวา่งานต าแหน่งเดิม

(ซ้ายมือ)มนัเป็นงานของต าแหน่งใหม(่ขวามือ) 

ไปเข้าขา่ย ด้านไหน? ข้ออะไร? 

ทกุชิน้งานให้ “ชีเ้ป้า” 

และใส ่Flow Chart 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
............................................................................................
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................   

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

........................................................................................   
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

     จากหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหนง่ของ

ต าแหน่ง เลขที่ ...........(ระบ)ุ ต าแหน่ง ...................... 

...(ระบ)ุงานที่ปฏิบัติมี 

                 - คุณภาพ (15 คะแนน) 

                 - ความยุ่งยากซับซ้อน (15 คะแนน) 

                 - การก ากับตรวจสอบ (20 คะแนน) 

                 - การตัดสินใจ (20 คะแนน) 

    ในแต่ละช้ินงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

ชิ้นงาน : ………………………………………………………………… 

การปฏิบัติ :...................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

........................................................................................ 
ชิ้นงาน : …………………………………………………………… 
การปฏิบัติ................................................................... 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................  
....................................................................................... 
....................................................................................... 

ฝั่งทางขวามือ(งานใหม่) ตอ้งเขียน

ให้เห็นถึงคุณภาพ ความยุ่งยาก 

ซับซ้อน การก ากับตรวจสอบ และ

การตัดสินใจ ของงานที่

เปลี่ยนแปลงไปจากทางซ้ายมือ 
ทัง้ 4 อยา่งนีท้ี่ กก.จะประเมิน 

ข้อนี ้70 

คะแนน 

ทางขวามือ.....ต้องเขียนวา่มีการ

ปฏิบัติงานที่ไม่น้อยไปกว่าของเดิม

(ซ้ายมือ) + ความเปลีย่นแปลง + 

ภาระงานในระดับทีสู่งขึ้น(ที่ยังไม่

เคยท า) 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : ………………………………………………………………… 

การปฏิบัติ :..... ................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ชิ้นงาน : …………………………………………………………… 
การปฏิบัติ :.................................................................. 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
............................................................................. 

 

  ข้อ 3. ซ้ายมอื(งานเดิม) ไม่ควรเขียน    

        - คุณภาพ 

        -ความยุ่งยาก ซับซ้อน  

        -การก ากบัตรวจสอบ และ 

        -การตัดสินใจ  

   โดยไม่สามารถเขยีนเป็นข้อๆ 4 ขอ้ 

เพราะแต่ละคนมีงานหลายชิ้นงานและ

แต่ละชิ้นงานมีความแตกต่างกันทั้ง 

คณุภาพ ความยุง่ยาก ฯลฯจงึ ไม่

สามารถมาเขียนเป็นภาพรวมกนัใน

ข้อเดียวเป็นข้อๆ ได้ จากงานทั้งหมด 

ที่ท า 

 

  ข้อ 3. ขวามือ(งานใหม่) ไม่ควรเขียน    

        - คุณภาพ 

        -ความยุ่งยาก ซับซ้อน  

        -การก ากบัตรวจสอบ และ 

        -การตัดสินใจ  

   โดยการเขียนเป็นข้อๆ 4 ข้อ เหตุผล 

เช่นเดียวกับทางซ้ายมอื 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : ………………………………………………………………… 

การปฏิบัติ :...................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ชิ้นงาน : …………………………………………………………… 
การปฏิบัติ :................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
....................................................................................... 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : ………………………………………………………………… 

การปฏิบัติ :....................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ชิ้นงาน : …………………………………………………………… 
การปฏิบัติ :................................................................. 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................... 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

 บวก ภาระงานในระดับ............................(ระบุ) ที่ยัง
มิได้เคยปฏิบัติ ดังนี้ 

  

(ด้านปฏิบัติการ) 
1)....................................................................................
........................................................................................  
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

(ด้านการวางแผน) 
2).................................................................................... 
........................................................................................  
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

(ด้านการประสานงาน) 
3).................................................................................... 
........................................................................................  
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

(ด้านการบริการ) 
4).................................................................................... 
........................................................................................  
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
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