
แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ตำแหน่งเลขที่ ...........................

ชื่อตำแหน่ง  นิติกร  ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติการ 
สังกัด  งานนิติการ กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ขอกำหนดตำแหน่งเป็นตำแหน่ง  นิติกร ระดับตำแหน่ง  ชำนาญการ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

2.1  ด้านการปฏิบัติ 
1) งานสืบสวนข้อเท็จจริง

         พิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีมี เรื่อง
ร้องเรียนเกี่ยวกับการกระทำของข้าราชการ พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างในสังกัด
มหาวิทยาลัย ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย จัดทำ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ปฏิบัติ
หน้ าที่ ในฐานะกรรมการและเลขานุการ ร่วมกับ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร สื บ ส ว น ข้ อ เท็ จ จ ริ ง  วิ นิ จ ฉั ย
พยานหลักฐานที่ปรากฏในสำนวนเรื่องร้องเรียน และทำ
ความเห็นเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาสั่งการ
ตามมูลความจริงของเรื่องร้องเรียน 

2) งานวินัย
         พิจารณารายงานผลการสืบหาข้อเท็จจริง 
เพ่ือจัดทำคำสั่งเสนอธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนกรณีข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างในสังกัดมหาวิทยาลัย ปรากฏ
พฤติการณ์อันควรสงสัยว่าจะมีการกระทำความผิดทาง
วินัย  โดยร่วมเป็นกรรมการและเลขานุการ หรือ
ผู้ช่วยเลขานุการขอในคณะกรรมการสอบสวน พร้อม
ประสานกับผู้ ถู กกล่ าวหา และพิจารณ าร่วมกับ
คณะกรรมการสอบสวนเรียกพยานบุคคลผู้เกี่ยวข้อง มา
ให้ถ้อยคำ รวมถึงเรียกเอกสารมาประกอบการพิจารณา 
จัดทำบันทึกคำให้การ สรุปรายงานผลการสอบสวน 
เพ่ือให้กระบวนการสอบสวนเป็นไปโดยถูกต้องตาม
ขั้นตอน แล้วจึ งเสนอความเห็น ไปยั งผู้ สั่ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการเพื่อพิจารณาสั่งการ 

3) งานอุทธรณ์และร้องทุกข์
        ทำหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการ
อุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัยรับเรื่องร้อง

2.1 ด้านการปฏิบัติ 
1) งานสืบสวนข้อเท็จจริง

         วินิ จฉัย เรื่องร้องเรียนของบุคลากร หรือ
บุคคลภายนอก โดยพิจารณาการกระทำของผู้ถูก
ร้องเรียนตามข้อร้องเรียนนั้นว่าอาจเข้าข่ายเป็น
ความผิดใดหรือไม่ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สื บ ส วน ข้ อ เท็ จ จ ริ ง  เ พ่ื อ เส น อ ค ว าม เห็ น ต่ อ
ผู้ บั งคั บบั ญ ชาพิ จารณ านำเสนอความ เห็ นต่ อ
อธิการบดี  วินิจฉัยกฎหมาย ระเบียบ ข้อบั งคับ 
ประกาศ หรือหลักเกณฑ์ต่าง ๆ เพ่ือกำหนดเอกสาร
หลักฐาน หรือบุคคล ที่จะนำมาใช้ประกอบการ
ดำเนินการสืบสวน พิจารณามูลความผิด และเสนอต่อ
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงในฐานะกรรมการ
และเลขานุการ จัดรายงานผลการสืบสวนข้อเท็จจริง 
และทำความเห็นเสนอต่ออธิการบดี เพ่ือพิจารณาสั่ง
การตามมูลความจริงของเรื่องร้องเรียน  เสนอ
ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับแนวทาง วิธีการในการป้องกันแก้ไข
ปั ญ ห า ใน เรื่ อ ง ร้ อ ง เรี ย น ที่ เกิ ด ขึ้ น  เส น อ ต่ อ
มหาวิทยาลัย เพ่ือป้องกันไม่ให้ปัญหาตามข้อร้องเรียน
ในลักษณะดังกล่าวเกิดขึ้นซ้ำอีก พร้อมทั้งพัฒนา 
ปรับปรุงระบบการรายงานสถิติข้อมูลเรื่องร้องเรียน 
เพ่ือประโยชน์ในการวางแผนหาแนวทางป้องกันและ
ลดปริมาณข้อร้องเรียนในเรื่องนั้น ๆ  

2) งานวินัย
        ปฏิบัติตามภาระงานเดิม และในกระบวนการ
สอบสวนต้องพิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายใน
แต่ละขั้นตอนของการสอบสวน โดยจัดทำร่างประเด็น
ที่ต้องสอบสวน ข้อกฎหมายที่ต้องนำมาใช้ในการ
สอบสวน วินิจฉัยข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง พยานหลักฐานในการสอบสวน และวินิจฉัย
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ทุกข์ของข้าราชการ พนักงานราชการ และพนักงาน
มหาวิทยาลัย อันเกิดจากคำสั่งทางปกครอง หรือการ
ไม่ได้รับความเป็นธรรม ตรวจสอบระยะเวลายื่นเรื่อง
ร้องทุกข์  เหตุแห่งการร้องทุกข์ จัดทำหนังสือแจ้งไปยัง
ผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ เพ่ือให้ชี้แจงโต้แย้งข้อร้อง
ทุกข์ จัดทำวาระการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์และ
ร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัย โดยสรุปข้อเท็จจริงตาม
ข้อร้องทุกข์และข้อชี้แจงเรื่องร้องทุกข์ และทำความเห็น
อ้ าง อิ งป ระกอบ ข้ อกฎห มายที่ เกี่ ย วข้ อ ง เสน อ
คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัย
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาวินิจฉัยของคณะ
กรรมการฯ  ติดต่อประสานกรรมการอุทธรณ์ร้องทุกข์
ประจำมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วยบุคคลภายใน
มหาวิทยาลัย และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย 
กำหนดนัดวันประชุม จดรายงานการประชุม แจ้งมติที่
ประชุม ให้ ผู้ อุทธรณ์ทราบ แจ้งสิทธิ ฟ้องศาลแก่           
ผู้ อุทธรณ์  และจัดทำวาระการประชุมเสนอสภา
ม ห าวิ ท ย าลั ย พิ จ า รณ าผ ล ก า ร พิ จ า รณ าข อ ง
คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัย 
   4)  งานคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
        ดำเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง เอกสารหลักฐาน 
จัดทำสรุปข้อเท็จจริงประกอบการเสนอขอความ
อนุเคราะห์ให้พนักงานอัยการฟ้องคดี หรือว่าต่างคดี
แท น มห าวิท ยาลั ย ตามที่ ผู้ บั งคั บ บั ญ ชาสั่ งก าร           
เพ่ื อดำเนิ นคดีกับผู้ ต้ องหา ผู้ ต้ องรับผิ ด  หรือให้
ดำเนินการว่าต่าง หรือแก้ต่าง ในคดีแพ่ง คดีอาญา หรือ
คดีปกครอง ประสานงานกับนิติกร หรือพนักงานคดี
ปกครอง จัดทำเอกสารหลักฐาน ข้อเท็จจริงเพ่ือจัดทำ
คำให้การ คำคัดค้านคำให้การ รวมถึงประสานงานกับ
พนักงานอัยการ เพ่ือให้การดำเนินคดี เป็นไปด้วย     
ความเรียบร้อย 
   5)  งานนิติกรรมสัญญาและบันทึกข้อตกลง 
        จัดทำหนังสือมอบอำนาจให้หัวหน้าหน่วยงาน   
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเป็นผู้รับมอบอำนาจในการก่อ    
นิติสัมพันธ์กับบุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืน ตามที่ ได้รับ
มอบหมายจากอธิการบดี เพ่ือความรวดเร็ว คล่องตัว   
ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และเป็นการลดขั้นตอน  
การปฏิบัติงาน  
         ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาที่หน่วยงาน
ในสังกัดมหาวิทยาลัยขอให้ตรวจสอบ และจัดทำ
ความเห็นในการปรับแก้ไข ซึ่งต้องพิจารณาความชอบ

ว่าผู้ถูกกล่าวหาตามคำสั่ง มีการกระทำผิดวินัยหรือไม่ 
และควรได้รับโทษสถานใด เพ่ือเสนอร่างดังกล่าวต่อ
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ซึ่งต้องอาศัยความ
รอบรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระเบียบ 
ป ระกาศ รวมถึ งห ลั ก เกณ ฑ์ ต่ า ง  ๆ  ที่ เกี่ ย วกั บ         
การปฏิบัติราชการจำนวนมาก  
       ตรวจสอบ รูปแบบ เนื้อหาสาระสำคัญในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง 
คำสั่ งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง เพ่ือให้คำสั่ ง
ดังกล่าวมีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และรูปแบบที่
กฎหมายกำหนด และตรวจสอบ พิจารณาสรุป
รายงานสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง สำนวนการ
สอบสวนทางวินัยทั้งร้ายแรงและไม่ร้ายแรง โดยทำ
หน้าที่ตรวจสอบขั้นตอนการดำเนินการ ตรวจสอบ
ก า ร ใช้ ดุ ล พิ นิ จ ใน ก าร รั บ ฟั งพ ย าน ห ลั ก ฐ าน            
การพิจารณากำหนดความผิดและบทลงโทษของ
คณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบว่ากระบวนการสอบสวน
เป็นไปโดยถูกต้อง และการใช้ดุลพินิจในการพิจารณา
ความผิดและโทษ มีความเหมาะสมเป็นธรรมหรือไม ่ 
        ประสานงานกั บ เจ้ าหน้ าที่ ของสำนั กงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม เพ่ือให้ข้อมูลกรณีข้าราชการอุทธรณ์คำสั่ง
ลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง 
        ให้คำปรึกษาแก่หน่วยงาน และผู้บริหารเกี่ยวกับ
การพิจารณาการกระทำที่อาจเข้าข่ายเป็นความผิดทาง
วินัย แนะนำวิธีการ และขั้นตอนในการเสนอเรื่อง       
เพ่ือดำเนินการตามข้อบังคับเกี่ยวกับการดำเนินการ    
ทางวินัย 
   3)  งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
         ปฏิบัติงานเดิม และต้องจัดทำเสนอความเห็นของ
ฝ่ายเลขานุการซึ่งต้องวินิจฉัยข้อเท็จจริง และนำเสนอ
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับกรณีการกระทำความผิดทาง
วินัยตามเหตุกรณีในการกระทำความผิด ซึ่งต้องอาศัย
ความรอบรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องในกรณีนั้น สรุป
ข้ อ เท็ จจริ งตามรายงานการสอบสวนวิ นั ยของ
คณะกรรมการสอบสวน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา
เรื่องอุทธรณ์คำสั่งลงโทษวินัยทั้งวินัยไม่ร้ายแรง และ
วินัยอย่างร้ายแรง กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ และลูกจ้าง อุทธรณ์คำสั่ งลงโทษทางวินัย  
นำเสนอข้อกล่าวอ้างในการอุทธรณ์ของผู้อุทธรณ์คำสั่ง 
วินิจฉัยนำเสนอความเห็นเบื้องต้นว่าฟังขึ้นหรือไม่



ด้ ว ยกฎ ห ม าย  และป ระ โยชน์ ข อ งรั ฐ เป็ น ห ลั ก            
ให้ความเห็นในการพิจารณาการปฏิบัติตามสัญญา และ
การบริหารสัญญา เพ่ือให้การปฏิบัติชอบด้วยกฎหมาย   
ที่เก่ียวข้อง 
   6)  การให้ความรู้และความเห็นทางกฎหมาย  
         ศึกษา สืบค้น  และรวบรวมกฎระเบี ยบที่
เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติ งาน ข้อมูลความเห็นขอ ง
ค ณ ะ ก ร รม ก าร ก ฤ ษ ฎี ก า แ น ว ค ำ วิ นิ จ ฉั ย ข อ ง
คณะกรรมการวินิจฉัยข้อพิพาท คำพิพากษาของศาล 
หรือหนังสือตอบหารือจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง    
เพ่ือจัดทำเป็นคลังข้อมูลความรู้สำหรับใช้ประกอบการ
พิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้บริหารหรือหน่วยงาน      
ในสังกัดมหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อย่างไร เพ่ือทำความเห็นเสนอต่อคณะกรรมการอุทธรณ์
และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัย  เพ่ือให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองหรือ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
รวมทั้งศึกษา ส่งผลให้การพิจารณาอุทธรณ์มีความ
ยุติธรรมมากที่สุด รวมถึงรวบรวมปัญหาที่เกิดจาก    
ข้อร้องทุกข์ และนำมาวิเคราะห์มูลเหตุ สภาพปัญหา
แห่งข้อร้องทุกข์ เพ่ือนำเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา
ที่เกิดขึ้น ไม่ให้เกิดปัญหาในลักษณะนั้นซ้ำขึ้นอีก 
    4)  งานคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครอง 
          ปฏิบัติงานในลักษณะเดิม แต่ต้องทำหน้าที่    
ในการจัดทำข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย หรือสัญญาทาง
ปกครอง ที่มีความซับซ้อนเกี่ยวกับข้อเท็จจริง ซึ่งต้อง
อาศัยความรู้ทางกฎหมายทั้ งกฎหมายปกครอง      
และกฎหมายแพ่ง มาปรับใช้ด้วยกัน เป็นคดีมีมูลค่า
ความเสียหายสูงเป็น เงินจำนวนมาก ได้แก่  คดี
เกี่ยวกับสัญญาการก่อสร้างอาคาร ซึ่งมีเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินการจำนวนมาก และใช้
งบประมาณในการก่อสร้างมูลค่าสูง  
          ทำหน้าที่เป็นผู้รับมอบอำนาจจากอธิการบดี
ในการเข้าดำเนินคดีในชั้นศาล ได้แก่  การชี้แจง
ข้อเท็จจริงต่อศาลปกครองตามที่ศาลเรียก เข้าฟังการ
สรุปข้อเท็จจริง และการแถลงคดีของตุลาการผู้แถลง
คดใีนวันนั่งพิจารณาคดีครั้งแรก  
   5)  งานนิติกรรมสัญญาและบันทึกข้อตกลง 
ร่างหรือตรวจ ให้ความเห็นในร่างนิติกรรม สัญญา     
ที่มหาวิทยาลัยเป็นคู่สัญญากับบุคคลภายนอก และส่ง
ร่างนิติ กรรม สัญญาให้ สำนักงาน อัยการสู งสุ ด
ตรวจสอบ ปรับแก้ตามมติที่คณะรัฐมนตรีกำหนดไว้ 
เพ่ือให้ เกิดความถูกต้องของข้อความในนิติกรรม
สัญญาและคุ้มครองมิให้เกิดข้อเสียเปรียบแก่ทาง
ราชการ และตรวจสอบ พิจารณาปรับแก้ให้ความเห็น
ในร่างแบบบันทึกข้อตกลงที่หน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยจัดทำขึ้น เพ่ือให้มีความเหมาะสม 
สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 
๖. การสืบทรัพย์ บังคับคด ี         
          จั ดทำหนั งสื อ เพ่ื อขอความอนุ เคราะห์
สำนักงานอัยการคุ้มครองสิทธิและช่วยเหลือทาง
กฎหมายและการบังคับคดี (สคช.) ให้ดำเนินสืบทรัพย์
ของลูกหนี้ตามคำพิพากษา และดำเนินการขอยึด
อายัดทรัพย์ของลูกหนี้ กับสำนักงานศาลปกครอง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 ด้านการวางแผน 
          ร่วมจัดกิจกรรม โครงการเกี่ยวกับการพัฒนา
ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและวินัยแก่บุคลากร       
ตามแผนปฏิบัติงานประจำปีที่กำหนดไว้ เพ่ือให้แผน
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 ด้านการประสานงาน 
       ติดต่อประสานบุคลากรในมหาวิทยาลัย ในฐานะ
เลขานุการในคณะกรรมการคณะนั้นๆ เพ่ือให้การ
ประชุมในแต่ละเรื่องเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
บรรลุผลสำเร็จ 
 
 

จัดทำรายงานการยึดอายัดทรัพย์สินให้พนักงาน
อัยการในการบังคับคดีทราบ ดำเนินการยึดอายัด
ทรัพย์สินของลูกหนี้  ดำเนินการขายทอดตลาด
ทรัพย์สิน เพ่ือนำเงินที่ได้รับมาชดใช้เยียวยาความ
เสียหายให้กับราชการให้ครบตามคำพิพากษาของศาล
ปกครอง 
   ๗)  การให้ความรู้และความเห็นทางกฎหมาย 
          พิจารณาวินิจฉัยข้อหารือเกี่ยวกับการตีความ
กฎต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อการ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามเจตนารมณ์ในการบังคับใช้กฎ
นั้น ๆ รวมถึงการให้ข้อมูลความเห็นต่อผู้บริหาร หรือ
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย ในประเด็นข้อหารือที่
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามที่กฎหมาย หรือกฎ กำหนดไว้ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้อง  
 
2.2 ด้านการวางแผน 
   1 . ร่ วมวางแผน กำหนดกิ จกรรม  โครงการ 
แผนงาน เกี่ ย วกับการพัฒ นาส่ งเสริมคุณ ธรรม 
จริยธรรมและวินัยแก่บุคลากร ภายใต้แผนยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย และสำนักงานอธิการบดี เพ่ือให้
บุคลากรของมหาวิทยาลัยบรรลุมีโอกาสได้รับการ
พัฒนาเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมโดยทั่วหน้า  
   2. พัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็ว 
คล่องตัว เพ่ือให้ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และ
เกิดประสิทธิผลยิ่งขึ้น โดยการกำหนดแผนในการ
ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร สื บ ส ว น ข้ อ เท็ จ จ ริ ง 
คณะกรรมการสอบสวนวินัย คณะกรรมการสอบสวน
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ โดยกำหนดนัด
ประชุมคณะกรรมกรรมการเพ่ือกำหนดวันประชุมครั้ง
ถัดไปตอนท้ายของการประชุมทุกครั้ง เพ่ือให้การ
สืบสวน สอบสวน อยู่ภายในระยะเวลาเร่งรัดตาม      
ที่ข้อบังคับกำหนด ลดการขอขยายเวลาในการสืบสวน 
สอบสวน 
 
2.3 ด้านการประสานงาน 
   ๑) ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่  ผู้บริหาร 
คณ ะกรรมการชุดต่ างๆ ในมหาวิทยาลั ย  และ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
กฎหมาย เพ่ือให้งานเป็นไปโดยรวดเร็ว ถูกต้องและ
เป็นธรรม 
   ๒) ประสานงานและติดต่อกับหน่วยงานภายนอก 



 
 
 
 
 
 
2.4  ด้านการบริการ 
   1) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน   
ที่เกี่ยวกับการออกข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งของ
มหาวิทยาลัยแก่เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างสำเร็จลุล่วง และถูกต้องตาม
กฎหมาย 
   2) รวบรวม จัดเก็บ และจัดหมวดหมู่ประเภทของ
ข้อมูลความรู้ที่ได้รับมาจากการสืบค้นหรือการแจ้งเวียน
ในเรื่องเกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ เพ่ือประโยชน์และ
สะดวกในการค้นคว้า อ้างอิงการปฏิบัติ รวมทั้งศึกษา 
ค้นคว้า และจัดทำข้อมูลข่าวสารความรู้ด้านกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ เผยแพร่แก่บุคลากรในมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้บุคลากรได้รับทราบข้อมูล ความรู้และมีความ
เข้าใจที่ ถูกต้องเกี่ ยวกับกฎหมายที่ ต้ องใช้ ในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 

เช่น มหาวิทยาลัยอ่ืน สำนักงานเทศบาล สำนักงาน
อัยการ สำนักงานศาลปกครอง สำนักงานศาลยุติธรรม 
ในการสอบถามข้อมูล และศึกษาหาแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาและต่อยอดผลงานให้ดียิ่งขึ้นไป 
 
 
2.4  ด้านการบริการ 
   1) ให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการ
ออกข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือการออกคำสั่ง
ต่าง ๆ แก่เจ้าหน้าที่ และผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้การดำเนินการดังกล่าว เป็นไปโดยถูกต้องตาม
กฎหมาย และสามารถนำมาปรับใช้ได้จริง  
   ๒) ยกร่างกฎใหม่ ปรับปรุงกฎเดิม ที่เกี่ยวข้องกับ
ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ด้ าน จ ริ ย ธ รรม  จ รรย าบ รรณ          
การสืบสวน สอบสวน หรือกฎอ่ืน ๆ ตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 
   ๓) วางระบบและรูปแบบในการจัดเก็บข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับการปฏิบัติงานให้ เป็นหมวดหมู่      
เพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นในการอ้างอิง และตรวจสอบ
ถึงความคืบหน้าของงานต่าง ๆ หรือใช้สำหรับการ
ชี้แจงไปยัง สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
     
 
  
 
 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

   1. คุณภาพของงาน 
          การปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยอาศัยการค้นคว้า 
รวบรวมข้อมูล องค์ความรู้ กฎระเบียบเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน เช่น คำพิพากษา และแนวปฏิบัติในการ
ปฏิบัติราชการทางปกครอง เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
หรือแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้องตาม
กฎ ระเบียบของทางราชการ รวมทั้งการดำเนินภารกิจ
ต่างๆ ในหน้าที่ความรับผิดชอบ จะอาศัยกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของทางราชการเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือมิให้เกิดข้อโต้แย้งว่าเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดย
มิชอบ      
 

   1. คุณภาพของงาน 
            การปฏิบั ติ งาน ต้องอาศัยประสบการณ์        
เพ่ือการดำเนินคดี การสืบสวน สอบสวน ที่มีความ
ยุ่งยาก ซับซ้อน ต้องวิเคราะห์ ตีความ กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ ที่ ใช้บั งคับภายในมหาวิทยาลัย       
ซึ่งเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่หลากหลาย ทั้งในการ
ด้ านของสัญญา การจั ดซื้ อจั ดการ การเบิ กจ่ าย          
การบริหารงานบุคคล การวิจัย การบริการทางวิชาการ 
ซึ่ งมีข้อเท็จจริง และปรับบทให้สอดคล้องกับข้อ
กฎหมายที่ใช้บังคับแตกต่างกันไป โดยต้องดำเนินการ
ให้ถูกต้อง ยุติธรรม และเป็นไปตามเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศนั้น ๆ  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
   2. ความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน 
          ลักษณะและเนื้องานที่ปฏิบัติงาน มีขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานหลายขั้นตอน โดยต้องปฏิบัติงานตาม
ขั้นตอน และระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้อย่าง
เคร่งครัด ปฏิบัติงานตามแบบอย่างในเรื่องที่เคยเกิดขึ้น
แล้วในอดีต ซึ่งสามารถหาแนวทางในการปฏิบัติงานได้
จากสำนวนการสืบสวน สอบสวนในอดีต คำพิพากษา     
          ต้ องปฏิ บั ติ งานกับบุ คลากรภายใน  และ
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย ตามแบบอย่างแนวปฏิบัติ
เดิม โดยปฏิบัติงานภายใต้การแนะนำ กำกับของ
ผู้บังคับบัญชา หรือตามแนวทางคู่มือการปฏิบัติงานที่มี
อยู่ การเสนอข้อคิดเห็นทางกฎหมาย จะยึดถืออ้างอิง
ตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
    

          การวินิจฉัยเสนอความเห็นในเรื่องต่าง ๆ ต่อ
ผู้บั งคับบัญชา ต้องปรับข้อเท็จจริงกับกฎหมาย        
ที่ เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเสนอแนวทางในการปฏิบัติ  
เพ่ือให้การปฏิบัติถูกต้องตามที่กฎหมายกำหนดไว้       
สรุปรายละเอียดของข้อมูลที่เก่ียวข้องทั้งหมด 
       
   2. ความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน 
           ภาระงานที่ปฏิบัติและรับผิดชอบมีขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานหลายขั้นตอน โดยต้องปฏิบัติงานตาม
ขั้นตอน และระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้อย่าง
เคร่งครัด ต้องใช้ความรู้ ทักษะความชำนาญงาน
เกี่ ยวกับข้อเท็จจริง และข้อกฎหมาย ที่มีความ
หลากหลาย ต้องอาศัยประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน
ของตนเองที่ผ่านมาเพ่ือใช้วิเคราะห์สาเหตุ และปัญหา
ของเรื่องที่ พิจารณาว่ามีสาเหตุ หรือข้อผิดพลาด
บกพร่องในเรื่องใด ต้องนำกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือประกาศในเรื่องใดมาปรับใช้กับเหตุ
ดังกล่าว ต้องสามารถเสนอข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะที่
เป็นรูปธรรมในการป้องกัน แก้ไขปัญหาดังกล่าวมิให้
เกิดข้ึนซ้ำอีกได้  
          สามารถวิเคราะห์ วินิจฉัย วิธีการปฏิบัติ หรือ
ผลของการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือประกาศ ของทางราชการ เพ่ือตอบข้อ
ซักถาม หรือข้อหารือ ของผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร 
หรือหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง  
และรวดเร็ว ส่งผลให้การปฏิบัติงานถูกต้อง ลดการ
กระทำผิดของบุคลากรได้ 
          นอกจากนี้ ในการวินิจฉัยปัญหา ข้อหารือ 
รวมถึงการยกร่าง ปรับปรุงแก้ไขระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือประกาศต่าง ๆ มีการสืบค้น เปรียบเทียบ อ้างอิง
ระ เบี ยบ  ข้ อบั งคั บ อ่ืน  ที่ เกี่ ย วข้ อ งเพ่ื อ ให้ เกิ ด
ความสัมพันธ์เชื่อมโยงต่อกัน โดยสามารถอธิบาย 
ชี้แจงให้ผู้บริหาร คณะกรรมการ หรือผู้เกี่ยวข้อง ให้
เข้าใจและทราบในข้อมูลที่นำเสนออย่างชัดเจน 
ปราศจากข้อสงสัย 
 



 
4. การประเมินค่างานของตำแหน่ง 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการ
พิจารณา 

    
1. หน้าท่ีและความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม
ประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 
คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมีขอบเขต 
เนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริม่ในงานท่ีมี
แนวทางปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยาก  หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21-23 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการกำหนด หรือ
ปรับเปลีย่นแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 
(26-30 คะแนน) 
 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอน
วิธีการค่อนข้างหลากหลาย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการปรับเปลีย่นวธิีการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสภาพการณ์ (21-23 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนดหรือปรับเปลี่ยน
แนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์  
(26-30 คะแนน) 
 

30   

 3.  การกำกับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง 
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติงาน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการ
ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  (16-20 คะแนน) 

20   

 
 
 



 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

    
4.  การตดัสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก วางแผนและกำหนดแนวทาง แก้ไขปัญหาใน
งานท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปญัหาในการ
ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน  (16-
20 คะแนน) 

20   

รวม 100   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
 
  (     )  ผ่านการประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่านการประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 
 (…………………………………..) 

 
2. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 
 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

 
4. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 
 

5. ……………………………………….. (กรรมการและเลขานุการ)
(…………………………………..) 

 


