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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

    ปฏิ บั ติ ห น้ าที่ ค ว าม รับ ผิ ด ชอบ ของต ำแห น่ ง 
นักวิชาการศึกษา ในฐานะผู้ปฏิบั ติ งานระดับต้น 
ปฏิบัติงานตามภาระงานบริการสวัสดิการนักศึกษา และ 
ตามภาระงานที่ ได้ รับ มอบหมายต้ องใช้ ค วามรู้
ความสามารถในการทำงานต่อผู้บังคับบัญชา ภายใต้
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข ให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ โดยมีหน้าที่
และลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ
ปฏิบัติงานบริการสวัสดิการนักศึกษา งานประกัน

อุบัติเหตุนักศึกษา เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ของกองพัฒนานักศึกษา ภายใต้การกำกับ  แนะนำ 
ตรวจสอบ ของหัวหน้ากลุ่มงานและผู้อำนวยการกอง
พัฒนานักศึกษา จำนวน  1 งาน ดังนี้ 

    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ความชำนาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหาร
จัดการ  การวางแผน  การประสานงาน  การบริการ 
ซึ่งมีภาระงานแต่ละกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
ทำการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  สังเคราะห์ หรือ
วิจัยแลกเปลี่ยนองค์ความรู้เพ่ือการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก  
ซับซ้อน และมีขอบเขตกว้างขวางและปฏิบัติงาน
ตามที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามเป้าหมาย  โดย 
ต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่ เหมาะสมกับ
สถานการณ์  ตลอดจนกำกับ  ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1.ด้านการปฏิบัติการ
ปฏิบัติงานบริการสวัสดิการนักศึกษา งานประกัน
อุบัติ เหตุนักศึกษา ต้องใช้ทักษะ  พัฒนาเทคนิค    
การปฏิบัติงาน ให้ทันต่อสถานการณ์ และเป็นที่พึง
พอใจ  อำนวยความสะดวกและสนับสนุนภารกิจของ
งานสวัสดิการนักศึกษา ให้เป็นไปอย่างราบรื่น  สำเร็จ
ลุล่วงมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยปฏิบัติ งานด้าน
สวัสดิการนักศึกษา ที่มีความยุ่งยาก  ซับซ้อน อย่าง

0360



 
 
1. ปฏิบัติงานด้านประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 
  -วางแผนการจัดทำรายละเอียด  เงื่อนไขต่าง ๆ 
เพ่ื อ ให้ ส อด คล้ อ งกั บ พ ระราชบั ญ ญั ติ คุ้ ม ค รอ ง
ผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รวม
กฎกระกรวง  ประกาศกระทรวง 
 - จัดทำเอกสารประกาศมหาวิทยาลัยเพ่ือยื่นเสนอราคา
เบี้ยประกันอุบัติเหตุ 
 -จดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาร่วมกัน 
 -รวบรวม ตรวจสอบ หลักฐานในการยื่นซองของบริษัท 
 -จัดทำบันทึกผลการคัดเลือกพิจารณาบริษัทรับประกัน   
 -ติดตาม  ประสานงาน กับบริษัทผู้รับประกันเพ่ือขอส่ง
รายชื่อนักศึกษาให้กับบริษัท 
  -จัดทำสรุปการเบิกจ่ายค่าสินไหมทดแทนเพ่ือเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ละเอียดรอบคอบ ในแต่ละงาน  ดังนี้ 
 
1.ปฏิบัติงานด้านประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 
 1. ปฏิบัติ งานในหน้าที่ผู้ รับผิดชอบงานประกัน
อุบัติเหตุ  ซึ่งต้องใช้ทักษะ  การพัฒนา  เทคนิค   
การปฏิบัติงานให้ทันต่อสถานการณ์ ซึ่งสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ.
2535  และที่ แก้ ไข เพ่ิ ม เติ ม  รวมกฎกระกรวง  
ประกาศกระทรวง เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับ
ผู้รับบริการให้เป็นไปอย่างราบรื่น สำเร็จลุล่วงและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  1 .1  ศึ กษ า  วิ เค ราะห์   และทำความ เข้ า ใจ
พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ.
2535  และที่ แก้ ไข เพ่ิ ม เติ ม  รวมกฎกระกรวง  
ประกาศกระทรวง วางแผนในการจัดทำรายละเอียด
การเสนอราคาซื้อเบี้ยประกันอุบัติเหตุ ประเภทหมู่  
เงื่อนไขการรับประกันภัยอุบัติเหตุ และคำนวณค่าเบี้ย
ประกัน อุบั ติ เหตุ  ตามจำนวนประมาณ การรับ
นั กศึ กษาและประมาณ การรายรับ ในแต่ ละปี
การศึกษา 
  1.2 จัดทำประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องการเสนอราคา
ซื้อเบี้ยประกันอุบัติเหตุ ประเภทหมู่ ซึ่งการจัดหา
บริษัทผู้รับประกันอุบัติเหตุ  ดำเนินการตามเงื่อนไข
การประกันอุบัติเหตุที่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ
คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เสนอต่ออธิการบดี
เพ่ือพิจารณาลงนาม     
    1.2.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคล
ต่าง ๆ ดังนี้ 
    - ประสานงานการเผยแพร่ประกาศผ่านเว็บไซด์
ของมหาวิทยาลัย  
    -ประสานงานการประชาสัมพันธ์ โดยการ จัดทำ
บันทึกส่งสำเนาประกาศไปยังทั้ง 5 วิทยาเขต 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    - ประสานงานการเผยแพร่ผ่ านสื่ อวิทยุของ
มหาวิทยาลัย 
1.3 ร่วมวางแผนและกำหนดจัดทำคำสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการพิจารณาการเสนอราคาซื้อเบี้ยประกัน
อุบัติเหตุ  จากผู้ที่มีความรู้ ความสามารถและความ
เชี่ยวชาญ  ด้านกิจการนักศึกษาหรือสวัสดิการ
นักศึกษาพิจารณารับบริษัท เพื่อร่วมกับผู้บังคับบัญชา
ในการจัดตั้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และเสนอต่อ
อธิการบดีพิจาณาลงนาม 
1.4 รวบรวม  ตรวจสอบ  หลั กฐานการยื่นซอง
ประกันอุบัติเหตุ 
1.5 จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดประชุม  เพ่ือร่วมกัน
พิจารณาบริษัทรับประกัน อุบัติ เหตุ   โดยเทียบ
ผลประโยชน์  ความคุ้มครอง  สิทธิ์ประโยชน์ของ
นักศึกษา  ซึ่งไม่ขัดกับเงื่อนไขและพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
1.6 จัดทำบันทึกผลการคัดเลือกพิจารณาบริษัท
รับประกัน  เสนอต่ออธิการบดีลงนาม  และแจ้งไปยัง
บริษัทที่ผ่านการคัดเลือก 
1.7 จัดทำบันทึกข้อความไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงาน ท ะเบี ยน  เพ่ื อ ขอรายชื่ อ นั กศึ กษ าที่
ลงทะเบียนเรียน  ประจำปีการศึกษานั้นๆ  และจัดทำ
บันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติ เบิกค่าเบี้ ยประกัน
อุบัติเหตุต่อไป   ทั้ งนี้ตรวจสอบ รวบรวมรายชื่อ
นักศึกษาที่จ่ายค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุ  ไปยังกองคลัง  
เพ่ือขอเบิกค่าเบี้ยประกันอุบั ติเหตุ   พร้อมทั้งส่ง
รายชื่อไปยังบริษัทผู้รับประกัน 
1.8 ติดตาม   ประสานงาน  กับบริษัทผู้รับประกัน
ด้วยวาจาและทำหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือส่ง
รายชื่อนักศึกษาที่ถูกต้อง ครบถ้วน ไปยังบริษัทได้
รับทราบข้อมูลที่ตรงกัน 
1.9 บริษัทส่งมอบกรมธรรม์ เพ่ือเป็นหลักฐานในการ
จัดเก็บข้อมูลระบบสารสนเทศ  เช่น ฐานข้อมูล
นักศึกษา  ฐานข้อมูลบุคลากร 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  ตามภาระงานที่รับผิดชอบ
ได้แก่ งานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา  ได้มีการวางแผน
โดยการจัดประชุมภายในกองพัฒนานักศึกษา ประชุม
ร่วมกับรองอธิการบดีที่ดูแลงานด้านกิจการนักศึกษา               
รองอธิการบดีประจำวิทยาเขต  รองผู้อำนวยการฝ่าย
พัฒนานักศึกษา ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขต     
เป็นต้น และร่วมประชุมวางแผนการดำเนินงาน เพ่ือนำ
ปัญหาที่ เกิดขึ้นกับงานสวัสดิการนักศึกษาช่วยกัน
วิเคราะห์หาสาเหตุ  และร่วมกันหาวิธีการดำเนินแก้ไข  
ปรับปรุงเกี่ยวกับการจัดเก็บที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  บรรลุ
ตามเป้าหมาย ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพภาพสูงสุด 
และเพ่ือให้ทันต่อยุคปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.10  กรณีการเบิกจ่ายค่าสินไหมทดแทน ศึกษา  
วิเคราะห์  วางแผน ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย
ของนักศึกษาอย่างละเอียดและถูกต้องเพ่ือให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
1.11 จัดทำสรุปการเบิกจ่ายค่าสินไหมทดแทนเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชาได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
 
  
2.ด้านการวางแผน  
  ประชุม วางแผนในการกำหนดแผนงานของงาน
สวัสดิการนักศึกษา รวมถึงภารกิจงานด้านต่าง ๆ ของ
งานกองพัฒนานักศึกษา  โดยคำนึงถึงนโยบายของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้สามารถดำเนินงานให้บรรลุ
เป้าหมายและบรรลุวัตถุประสงค์  มีการดำเนินงาน
เป็นขั้นตอนตามงานสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนา
นักศึกษา โดยมีการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงาน  มีการมอบหมายงานให้มีแผนปฏิบัติงาน
ของงานสวัสดิการนักศึกษา มีผู้กำกับดูแล และมีการ
สร้างเครื่องมือที่สามารถนำมาใช้ในการตรวจสอบ
ความคืบหน้า และสามารถวัดผลการปฏิบัติงานได้  
โดยเมื่อดำเนินงานเสร็จสิ้น  ก็จะมีการประชุม  และมี
การแก้ ไขปัญหาในการปฏิบัติ งาน  เพ่ือให้การ
ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด  ดังนี้ 
- ขั้นตอนการวางแผน โดยการปฏิบัติงานสวัสดิการ
นักศึกษา ก่อนที่ จะเริ่มปีการศึกษาใหม่   จะทำ
แผนพัฒนางานสวัสดิการนักศึกษา เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการดำเนินงาน  ซึ่งในการดำเนินงานทุกครั้งต้องมี
การวางแผน  และเตรียมงานก่อนดำเนินงานวางแผน 
และเตรียมงานก่อนการดำเนินการปฏิบัติงานจริง  
เพ่ือลดปัญหาข้อผิดพลาดในขณะปฏิบัติงาน 
- การจัดโครงการ หรือกิจกรรม หรือดำเนินงานด้าน
สวัสดิการนักศึกษาทุกครั้ง  งานสวัสดิการนักศึกษามี



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ด้านประสานงาน 
  1. ประสานงานกับนักศึกษา   บุคคลทั้งภายในและ
ภายนอกที่เก่ียวข้องกับงานประกันอุบัติเหตุ  เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลที่แท้จริง 
แก่นักศึกษา   คณะ/วิทยาลัย อาจารย์ที่ปรึกษา และ
ผู้ปกครองหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   เพ่ือสร้างความ
เข้ าใจหรือร่วมมือในการดำเนิ น งานตามที่ ได้ รับ
มอบหมาย 

การกำหนดตำแหน่งในการทำงาน  ทั้ งอาจารย์  
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  โดยจะจัดทำคำสั่งแบ่งหน้าที่
และมอบหมายงานให้ครอบคลุมหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ตามความเหมาะสม และมีการดำเนินจัดทำกฎ  
ประกาศ  ระเบียบต่างๆ ในการปฏิบัติงานอย่าง
ชัดเจนเหมาะสม 
 - ในการปฏิบัติงานสวัสดิการนักศึกษา  จะต้องมี
คณะกรรมการดำเนินงาน  ที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใน
ส่วนของงานสวัสดิการนักศึกษา อีกทั้งมีบุคลากรด้าน
งานสวัสดิการนักศึกษา โดยในการประชุมหรือแบ่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบทุกครั้ง จะพิจารณาตามความ
เหมาะสม  และจัดสรรคนทำงานให้ตรงกับความถนัด
ของแต่ละงานหรือกิจกรรมนั้นๆ อีกทั้งมีการสร้าง
ขวัญและกำลังใจในการทำงานให้กับนักศึกษาที่
ช่วยงานสวัสดิการในกิจกรรมต่าง ๆ อีกทั้งส่งเสริมให้
นักศึกษาได้มีโอกาสพัฒนาตนเอง 
  - ในการปฏิบัติงานในตำแหน่งใหม่  จะต้องมีการใช้
ศิลปะในการบริหารงาน  มีภาวะผู้นำ มนุษย์สัมพันธ์ 
ที่ดี  มีความคิดเชิงบวก และต้องปฏิบัติตนให้เป็นที่พึง
ของผู้อ่ืนได้ดี กับเพ่ือนร่วมงานหรือนักศึกษาที่เข้ามา
ติดต่อ และมีการช่วยเหลือเกื้อกูลกัน  มีจิตบริการ 
และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืนอย่างเสมอภาค  
เล็ ง เห็ น ถึ ง ค ว า ม ส ำ คั ญ ข อ งผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า  
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงานและนักศึกษา 
 
3.ด้านประสานงาน 
 งานสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา เป็นงาน
ที่ต้องติดต่อกับนักศึกษา อาจารย์  บุคลากรฝ่ายต่าง 
ๆ ทั้ งหน่วยงานภายในและภายนอก ซึ่ ง ในการ
ปฏิบัติงานในตำแหน่งใหม่นั้น ได้มีการประสานงาน
กับนักศึกษา  อาจารย์ บุคลากรด้านฝ่ายพัฒนา
นักศึกษาของทุกคณะ/วิทยาลัย ที่สนับสนุนการ
ด ำ เนิ น ง าน พั ฒ น านั ก ศึ ก ษ า  โด ย ต้ อ งมี ก า ร
ประสานงานเป็นลายลักษณ์อักษรที่ชัดเจน มีการ



  3. ประสานงานกับบุคลากรภายในที่เก่ียวข้องกับ 
กองพัฒนานักศึกษา เช่น เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย  
เจ้าหน้าที่กองคลัง  ทั้งระดับคณะและมหาวิทยาลัย 
เป็นต้น 
  4. ประสานงานกับบุคลากรภายนอกที่เกี่ยวข้องกับ
กอ งพั ฒ น านั กศึ ก ษ า  เช่ น  บ ริ ษั ท ผู้ รั บ ป ระกั น  
เจ้าหน้าที่ /ตัวแทนบริษัท  มหาวิทยาลัยเครือข่าย    
เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานโดยตรง และจะต้องใช้ทักษะในการ
ติดต่อสื่อสารที่ดีและรวดเร็ว  เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดกับการปฏิบัติงาน เช่น  
 1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลทั้ งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย จะต้องมีการจัดทำเป็นบันทึก
ข้อความ หรือหนังสือประชาสัมพันธ์ที่ชัดเจน และมี
การเพ่ิมช่องทางในการติดต่อประสานงานในรูปแบบ
ใหม่ให้ทันต่อยุคสมัยปัจจุบัน เช่น ผ่านช่องทาง
เฟสบุ๊ค  ไลน์ส่วนตัว ไลน์กลุ่ม  เนื่องจากปัจจุบัน
นักศึกษาให้ความสนใจกับสื่อโซเชียลมากขึ้น ซึ่งการ
ติดต่อข้อมูลแต่ละครั้งจำเป็นต้องประสานงานผ่าน
หลายช่องทาง เพ่ือให้ทั่วถึง รวดเร็ว ทันสมัย และ
สามารถรองรับความต้องการของนักศึกษา  อาจารย์ 
ผู้ปกครอง ได้อย่างครบถ้วน เช่น หากนักศึกษา 
อาจารย์หรือผู้ปกครองที่ไม่ใช้สื่อโซเชียล ก็จะสามารถ
ติดต่อประสานงานจากติดประกาศประชาสัมพันธ์ 
เป็นการเพ่ิมช่องทางการติดต่อประสานงานอีก
ช่องทางหนึ่ง  
2. ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่หน่วยงานอ่ืน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
ไว้ 
 3. ประสานกับทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย ได้แก่ 
คณ ะ/วิท ย าลั ย  เพ่ื อ ให้ ข้ อมู ลห รื อ ข้ อคิ ด เห็ น 
คำแนะนำเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4. ประสานกับหน่วยงานภายนอก เช่น บริษัทผู้
รับประกัน  ตัวแทนประกัน  เป็นต้น เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานและเพ่ือตอบข้อโต้แย้งต่าง ๆ ให้เกิด
ความเข้าใจและร่วมมือในการดำเนินงาน ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 



4.ด้านการบริการ 
  งานสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา เป็นงาน
ที่ต้องให้บริการ  อำนวยความสะดวกแก่นักศึกษา  
อาจารย์ และผู้ปกครอง และผู้มาติดต่องานด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 
  1. บริการให้คำปรึกษาและแนะนำนักศึกษา อาจารย์
และผู้ปกครอง ในเรื่องสวัสดิการ การประกันอุบัติเหตุ  
สิ ท ธิ ป ระ โย ช น์ ก า รคุ้ ม ค รอ ง   โด ย ก ารบ ริ ก า ร
ประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ดำเนินงาน  
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านงานประกันอุบัติเหตุ  และ
สามารถตอบปัญหาและชี้แจ้งต่างๆ  เพ่ือให้นักศึกษา  
บุคลากร ได้รับข้อมูลความรู้ที่เป็นประโยชน์ 
  2. การบริการให้ข้อมูลแก่นักศึกษา อาจารย์และ
ผู้ปกครอง ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ได้แก่ การยื่น
เอกสารต่าง ๆ เพ่ือบริการนักศึกษาในการดำเนินงานใน
ด้านต่าง ๆ  
 
 
   
 
   

4. ด้านการบริการ 
  งานสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา เป็น
งานที่ต้องให้บริการ อำนวยความสะดวกแก่นักศึกษา  
อาจารย์ และผู้ปกครอง และผู้มาติดต่อ โดยการ
ปฏิบัติงานในตำแหน่งใหม่ ต้องมีใจรักในงานบริการ
และปรึกษาและคิดงานในการบริการที่ลดขั้นตอน 
หรือเพ่ิมสิ่ งอำนวยความสะดวกรวดเร็วในการ
ให้บริการมากยิ่งขึ้น เพ่ือสร้างความประทับใจให้กับ
ผู้รับบริการ  โดยงานสวัสดิการนักศึกษา มีดังนี้  
 1. บริการให้คำปรึกษาและแนะนำนักศึกษา ในเรื่อง
สิทธิประโยชน์การคุ้มครอง การยื่นเอกสารการเบิก
ประกันอุบัติเหตุ  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่
ตนได้รับผิดชอบในระดับเบื้ องต้นแก่หน่วยงาน
ราชการ   เอกชน  ตลอดจนนักศึกษา รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่   
เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้
อย่างถูกต้อง 
 2 . ก ารบ ริก าร ให้ ข้ อมู ล แก่ อ าจารย์ที่ ป รึกษ า  
เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย  นักศึกษา และผู้ปกครอง 
ในการติดต่อการยื่นเอกสารกรณีประสบอุบัติเหตุของ
นักศึกษา หรือนักศึกษาเสียชีวิตจากอุบัติเหตุ ขั้นตอน
ต่างๆ  เอกสารประกอบการยื่นขอเบิกค่าสินไหม
ทดแทน แบบฟอร์มต่างๆ เพ่ือบริการนักศึกษาและ
ผู้ปกครอง 
 3. บริการให้คำปรึกษากรณีนักศึกษาเสียชีวิตจาก
อุบัติเหตุ 
  4. บริการและอำนวยความสะดวกในการติดต่อ
ประสานงานให้อย่างรวดเร็ว  บริการจัดส่งเอกสาร
ให้กับบริษัทผู้รับประกัน  
  5. พัฒนาข้อมูล  จัดทำเอกสาร  ปรับปรุง ทบทวน
คู่ มื อการปฏิบั ติ งาน  หรือ เอกสารเกี่ ยวกับการ
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเพ่ือให้เกิดการพัฒนาและ
นำไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน 
  6. บริการข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์กับนักศึกษา



โดยจัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ และจัดทำ
ระบบประชาสัมพันธ์หลายช่องทาง เช่น ฐานข้อมูล
นักศึกษา  ฐานข้อมูลผู้รับบริษัทประกัน ทางเว็บไซต์
ของกองพัฒนานักศึกษา ทางกลุ่มไลน์ เป็นต้น เพ่ือให้
นักศึกษาได้ทราบข่าวสารประชาสัมพันธ์ได้อย่าง
ทั่วถึง  รวดเร็ว  เป็นระบบ มีความเข้าใจตรงกัน 
 
 

3.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  ความยุ่งยาก  และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1.  คุณภาพของงาน 
  จากหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษาปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานใน
หน้าที่  ที่รับผิดชอบดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ กำหนด  ผลงานมีคุณ ภาพผ่ านการ
ตรวจสอบจากผู้บังคับบัญชาอย่างละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
1.1 ด้านการปฏิบัติงาน 
 1. ปฏิบัติงานด้านประกันอุบัติเหตุนักศึกษา เช่น จัดทำ
เอกสารประกาศ  คำสั่ง  การเบิกจ่ายค่าสินไหมทดแทน 
การตรวจสอบรายชื่อ  การติดตามงานต่างๆ มีผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลาด้วยความเรียบร้อย 
 2. ปฏิบัติการศึกษา รวบรวมข้อมูล สรุปรายงานผล
จำนวนยอดนักศึกษาที่ประสบอุบัติ เหตุ  ประจำปี
การศึกษา เพ่ือรายงานต่อผู้บังคับบัญชา และมีข้อมูล
ครบถ้วนน่าเชื่อถือได้ 
3. ปฏิบัติงานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและ
บุคคลต่าง ๆ เพ่ืออำนวยความสะดวกและเกิดความ
ร่ ว มมื อที่ เกี่ ย วข้ อ งกั บ งาน ส วั ส ดิ ก ารนั ก ศึ กษ า         

1.  คุณภาพของงาน 
   จ าก ห น้ าที่ ค ว าม รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ งต ำแ ห น่ ง 
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย
จริง โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน 
ทักษะและประสบการณ์สูงในงานด้านการประกัน
อุบัติเหตุนักศึกษา  การให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาและ
ผู้ปกครอง  งานบริหารงานทั่วไป  อย่างละเอียดมี
คุณ ภ าพ ของงาน   ซึ่ ง ได้ ป ฏิ บั ติ งาน ใน ห น้ าที่             
ที่รับผิดชอบดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา
ที่กำหนด  ผลงานมีคุณภาพผ่านการตรวจสอบจาก
ผู้บังคับบัญชาอย่างละเอียด ดังนี้ 
 
1.1 ด้านการปฏิบัติงาน  
1. ปฏิบัติงานด้านงานประกันอุบัติเหตุ  ที่ยุ่งยาก 
ซับซ้อน  ต้องประยุกต์ใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์ขั้นสูง ละเอียดและรอบคอบ ในการ
กำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานตามแบบ
แผนของราชการ ให้ เหมาะสมสอดคล้ องกับ
สภาพการณ์ ของงานประกันอุบัติเหตุ  
2. ศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  สังเคราะห์ พัฒนา 
เอกสารคู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบและ
เผยแพร่ผลงานทางด้านการประกันอุบัติเหตุ  การให้
คำปรึกษาแก่นักศึกษาและผู้ปกครอง พัฒนางาน  
เทคนิควิธีการ  กำหนดแนวทาง  พัฒนาระบบและ



กองพัฒนานักศึกษา สำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ของ
การติดต่อประสานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2 ด้านการวางแผน 
   มีการวางแผนงานที่รับผิดชอบในงานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา  เช่น งานประกันอุบัติตุนักศึกษา 
เพ่ือนำปัญหาที่เกิดขึ้นกับงานบริการและสวัสดิการ
นักศึกษา ช่วยกันวิเคราะห์หาสาเหตุ และร่วมกันหา
วิธีการดำเนิ นแก้ ไข  ปรับปรุ ง เพ่ื อ ให้        การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  บรรลุตามเป้าหมาย  
ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น หรือเพ่ือหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
งานด้านประกันอุบัติเหตุ  การให้คำปรึกษานักศึกษา
และผู้ปกครอง โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลมาแก้ไข
ปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการประกันอุบัติเหตุนักศึกษา  
งานด้านการบริหารงานทั่วไป ทำระบบข้อมูลด้าน
ต่าง ๆ เพ่ือการนำเสนอและตัดสินใจของผู้บริหาร 
โดยผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี  เป็นที่น่าเชื่อถือ 
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และการดำเนินงานเป็นไป
ตามระบบแบบแผนของทางราชการ และมาตรฐาน
เดียวกัน  
3. การให้บริการด้านต่างๆ  แนะนำ  ตอบปัญหา 
และชี้แจง เข้าร่วมประชุม คณะกรรมการต่างๆ  
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง ประสานงานและจัดเตรียมข้อมูล
และศึกษาวิเคราะห์ผลการดำเนินการ  โดยทำให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตาม
เป้าหมายของหน่วยงาน 

1.2 ด้านการวางแผน 
 1.กำหนดนโยบาย และวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการ  กิจกรรมของหน่วยงาน  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์บรรลุ
ตามเป้าหมายที่วางไว้ 
2.ร่วมประชุมให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ  แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน  และติดตามผลเพ่ือวาง
แผนการทำงานด้านสวัสดิการนักศึกษาให้ครอบคลุม
ทุกด้าน  โดยรับฟังคำแนะนำ  วิธีการ แก้ไขปัญหา  
ข้อเสนอ และแนวทางการพัฒนาสวัสดิการนักศึกษา 
โดยการนำเทคโนโลยีดิจิทัลมาเป็นเครื่องมือในการ
วาวแผน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล  เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด เช่น  การจัดทำ  ตรวจสอบ และเสนอปฏิทิน 
การจัดทำตารางนัดหมายและจัดตารางเวลานัดหมาย
ประจำให้เป็นประจำอย่างสม่ำเสมอ  และใช้แหล่ง
บันทึกข้อมูล เช่น Google  drive, จัดทำทะเบียน



 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.3 ด้านการประสานงาน 
   มีการประสานการทำงานร่วมกันและชี้แจงและให้
รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ทำงานร่วมกันระหว่าง
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  ประสานงานกับ
บุคคลภายในที่เกี่ยวข้องกับงานสวัสดิการนักศึกษา เช่น 
เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย และประสานบุคคลภายนอก 
เช่น  บริษัทรับประกัน   ตัวแทนประกัน อุบัติ เหตุ   
ผู้ปกครอง เป็นต้น    
 
 
 
 
 
 
 
 
1.4 ด้านการบริการ 
   ให้คำปรึกษาแก่อาจารย์  เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย 
นักศึกษาและผู้ปกครอง    แนะนำเบื้องต้น  เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ตอบข้อซักถาม ทางด้านงานสวัสดิการ
นักศึกษา  ประกันอุบัติเหตุสำหรับนักศึกษา บุคลากร 
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่
ถูกต้อง เช่น รับทราบสิทธิการคุ้มครอง  ประโยชน์ที่
ได้ รับ   การสร้าง Line group นั กศึกษาที่ ป ระสบ

ข้อมูลนักศึกษาประสบอุบัติเหตุผ่านระบบ ,จัดทำ
แบบฟอร์มผ่านระบบออนไลน์เพ่ือการให้บริการแก่
นักศึกษาอย่างทั่วถึง เป็นต้น  
3. จัดลำดับความสำคัญเพ่ือการพัฒนา โดยจัดทำ
แผนพัฒนา มีแนวปฏิบัติงานที่ชัดเจน มีผู้รับผิดชอบ  
มีการถ่ายทอดแนวทางสู่การปฏิบัติอย่างทั่วถึง  มีการ
ทบทวนแนวทางและการประเมินผลการดำเนินงาน 
ส่งผลให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
 
1.3 ด้านการประสานงาน 
  1.เป็นผู้ประสานงานทำงานร่วมกันภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  2. ประสานกับทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย ได้แก่ 
คณะต่าง ๆ รวมถึงวิทยาลัย เพ่ือติดต่อประสานงาน
ด้านประกันอุบัติเหตุ ให้ทราบรายละเอียดสิทธิความ
คุ้มครอง การให้คำปรึกษาเมื่อนักศึกษาประสบ
อุบัติ เหตุ  และร่วมกันแก้ ไขปัญหาเกี่ ยวกับการ
ปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเพ่ือ
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานร่วมกันและเกิดความ
เข้าใจในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. ประสานกับบริษัทรับประกัน อุบั ติ เหตุ  และ
ผู้ปกครอง เพ่ือให้ทราบรายละเอียดที่ถูกต้อง  ชัดเจน  
ถูกต้อง  ครบถ้วน และเพ่ือประโยชน์ร่วมกันในการ
ดำเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
 
1.4 ด้านการบริการ 
   1. ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ถ่ายทอดความรู้ด้านงาน
ประกันอุบัติเหตุแก่นักศึกษา บุคลากร คณะ/วิทยาลัย  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ  ที่ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้มี
ความรู้  ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
ตามระเบียบของทางราชการ 
   2. กำหนดแนวทาง รูปแบบ วิธีการเผยแพร่ และ



อุบัติเหตุ เพ่ือติดตามการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่และ
บริษัทรับประกัน ผลจากการบริการสร้างความพึงพอใจ
ต่อนักศึกษา  ผู้ปกครอง อยู่ในระดับดีมาก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
   ปฏิบัติงานในหน้าที่ด้านงานประกันอุบัติเหตุและงาน
ที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีการวางแผนการปฏิบัติงาน   
มีการประสานงาน   การบริการ   มีการใช้ทั กษะ 
ความคิดริเริ่ม  ปรับปรุง แก้ไข วิธีการปฏิบัติงาน ให้มี
ความสำเร็จ หรือปฏิบัติงานตามแนวปฏิบัติที่มีอยู่ ตาม
คำสั่ งที่ ได้ รั บ ม อบ ห ม ายภ าย ใต้ ผู้ บั งคั บ บั ญ ช า  
กฎระเบียบ  ข้อบั งคับ  กำกับ   ติดตาม เป็นการ
ปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากและไม่ซับซ้อนมาก ทุกอย่างมี
กระบวนการขั้นตอนการทำงาน   สามารถทำงานให้
ประสบความสำเร็จได้ในระดับหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
3. การกำกับตรวจสอบ 
  กำกับ  ดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม และประเมินผลการ
ป ฏิ บั ติ ง าน  ต าม แผ น งาน   เ พ่ื อ ให้ เป็ น ไป ต าม
วัตถุ ป ระส งค์ ต ามที่ ก ำหนด   โดยอาศั ยความ รู้  
ประสบการณ์ การประสานความร่วมมือของหน่วยงาน 

ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากล เพ่ือให้สอดคล้อง
สนับสนุนภารกิจขององค์กร เช่น พัฒนาระบบ
เทคโนโลยีดิจิทัล เป็นเครื่องมือหลักในการให้บริการ 
การเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์  เป็นเครื่องมือในการ
สื่อสารภายในองค์กรและสร้างภาพลักษณ์องค์กรแก่
บุคคลภายนอก จนสามารถทำให้ภาพลักษณ์ของ
องค์กรอยู่ในระดับดีมาก   
   3. พัฒนาฐานข้อมูล จัดทำเอกสารเผยแพร่  คู่มือ
ปฏิบัติงาน ให้บริการระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับ
งานที่ได้รับผิดชอบ  สามารถให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และสามารถพัฒนาองค์กร  
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1. ปฏิบัติงานที่ต้องมีการคิด   วิเคราะห์  สังเคราะห์  
รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  
การวางแผน  การประสานงาน และการให้บริการ 
จากหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือจัดทำเป็น
ข้อมูลสำหรับการให้คำปรึกษา  แนะนำ และตัดสินใจ
แก่ผู้ใตบ้ังคับบัญชาและผู้บริหาร 
2. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้และประสบการณ์มา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน  การวางแผน  การ
ประสานงาน และการให้บริการ ที่สอดคล้องและทัน
ต่อการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีดิจิทัล  ทักษะชีวิต
และการทำงานยุคสมัยใหม่ 
3. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสวัสดิการนักศึกษา     
การประกันอุบัติเหตุนักศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ดำเนินงาน และสามารถเผยแพร่ความรู้ให้กับบุคคล
อ่ืน เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานอีกด้วย 
 
3. การกำกับตรวจสอบ 
 1. กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงาน  
วิเคราะห์ปัญหา และพัฒนางาน  พัฒนาบุคลากร  
รวมถึงการกำหนดวิธีการหรือแนวทางในการพัฒนา
งานให้การปฏิบัติงาน ถูกต้องตรงตามมาตรฐาน และ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. การตัดสินใจ 
  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีการตัดสินใจ
ในบางเหตุการณ์ บางกรณี และต้องรายงานให้หัวหน้า
งานทราบเป็นระยะต่อไป 

บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
2. กำกับ ติดตาม ของนักศึกษาที่ขอรับค่าสินไหม
ทดแทน จากบริษัทผู้รับประกัน เพ่ือปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน  
3. ตรวจสอบจำนวนนักศึกษา  ที่ขอรับค่าสินไหม
ทดแทน โดยประสานงานไปยังบริษัทผู้รับประกัน 
เพ่ือความถูกต้อง ในการปฏิบัติงาน 
4. ตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน ของนักศึกษาที่
ประสบอุบัติเหตุ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ให้ครบถ้วนมากท่ีสุด 
 
4. การตัดสินใจ 
1. ปฏิบัติงานโดยมีอิสระทางความคิด  การวางแผน 
และตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงาน  การวางแผน  การประสานงานและการ
ให้บริการ  มีผลการดำเนินงานสำเร็จเป็นไปตาม
เป้าหมายที่วางไว้ 
2. สามารถเข้าร่วมประชุมแทนผู้บังคับบัญชา   เมื่อ
ได้รับมอบหมาย และสามารถตัดสินใจแทนด้วย
ตนเองภายใต้ขอบเขตอำนาจหน้าที่รับผิดชอบ 
3. กรณีเกิดปัญหาจากการปฎิบัติงานที่รับผิดชอบ
สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ในทันที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4.  การประเมินค่างานของตำแหน่ง 
 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1.  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
      (    )  ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดรเิริม่ประกอบกับ  
               วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่  (10 – 15  คะแนน) 
      (    )  ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก  หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา  
               ค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดรเิริม่ในงานท่ีมี  
                แนวทางปฏิบัติน้อยมาก  (16 – 20  คะแนน)       
      (    )  ปฏิบัติงานท่ียาก  หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย 
              โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการ 
              ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21 – 25  
คะแนน)             
      (    )  ปฏิบัติงานท่ียากมาก  หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาค่อนข้าง 
               หลากหลาย  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการกำหนด  
หรือ 
               ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ  
                สภาพการณ์  (26 – 30  คะแนน)  

2.  ความยุ่งยากของงาน   
      (    )  เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก  มีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
              (10 – 15  คะแนน) 
      (    )  เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการ 
              ค่อนข้างหลากหลาย (16 – 20  คะแนน) 
      (    )  เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน  ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ  
               ประสบการณ์ในการปรับเปลีย่นวิธีการปฏิบัติงาน                         
                ให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21 – 25  คะแนน)       
      (    )  เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก  ต้องประยุกต์ใช้ความรู้  
               และประสบการณ์ในการกำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทาง 
               ปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์                                 
               (26 – 30  คะแนน) 
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

3.  การกำกับตรวจสอบ 
      (    )  ได้รับการกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด                          
                (1 – 5  คะแนน) 
      (    )  ได้รับการกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบการปฏิบตัิงานบ้าง                 
               (6 – 10  คะแนน) 
      (    )  ได้รับการตรวจสอบ  ติดตามความก้าวหน้าของการ  
               ปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่กำหนด ในแผนปฏิบัติงาน                   
               (11 –  15  คะแนน)          
      (    )  ได้รับการตรวจสอบ  ติดตามผลสมัฤทธ์ิของการปฏิบัติงาน 
               ตามแผนงาน / โครงการ  (16 – 20  คะแนน) 

4.  การตัดสินใจ 
      (    )   ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง  (1 – 5  คะแนน) 
      (    )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก   
               วางแผนและกำหนดแนวทางแก้ไขปัญหาในงานท่ี   
               รับผิดชอบ  (6 – 10  คะแนน) 
      (    )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ   
                สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการ 
                ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ  (11 –  15  คะแนน) 
      (    )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ                
               ในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบตัิงาน                              
                (16 – 20  คะแนน) 
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รวม 100   

เกณฑ์การตัดสิน 
 ระดับชำนาญการ  ได้คะแนน  64  คะแนนขึ้นไป 
 ระดับชำนาญการพิเศษ  ได้คะแนน  84  คะแนนขึ้นไป 
 

สรุปผลการประเมินค่างาน / เหตุผล 
 .........................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................... 



 (    )  ผ่านการประเมิน 
 (    )  ไม่ผ่านการประเมิน 
 
 

ลงชื่อ...................................................................(ประธาน) 
                  (..................................................................) 

ลงชื่อ...................................................................(กรรมการ)  
                                                                (..................................................................) 

ลงชื่อ...................................................................(กรรมการ)  
                      (..................................................................) 

ลงชื่อ...................................................................(กรรมการ)  
                      (..................................................................) 

ลงชื่อ...................................................................(กรรมการและเลขานุการ)  
                     (..................................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดหลักเกณฑ์การประเมินค่างาน  และแบบประเมินค่างาน 
สำหรับตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับชำนาญการ  และระดับชำนาญการพิเศษ 

องค์ประกอบหลักการประเมินค่างาน 

 1.  หน้าที่และความรับผิดชอบ  (30  คะแนน) 
 1.1  ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบกับวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่       
                            (10 – 15  คะแนน) 

 1.2  ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก  หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ 
              ความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก  (16 – 20  คะแนน) 

 1.3  ปฏิบัติงานที่ยาก  หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการ 
                            ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21 – 25  คะแนน) 
 1.4  ปฏิบัติงานที่ยากมาก  หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลาย  โดยต้องใช้ความคิด  
                            ริเริ่มในการกำหนด  หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์                         
                            (26 – 30  คะแนน) 

 2.  ความยุ่งยากของงาน  (30  คะแนน) 
 2.1  เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก  มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน  (10 – 15  คะแนน) 
 2.2  เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการค่อนข้างหลากหลาย (16 – 20  คะแนน) 
 2.3  เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน  ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการ   
                            ปฏิบตัิงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21 – 25  คะแนน) 
 2.4  เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก  ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนด 
                            หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์  (26 – 30  
คะแนน) 

 3.  การกำกับตรวจสอบ  (20  คะแนน) 
 3.1  ได้รับการกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  (1 – 5  คะแนน) 
 3.2  ได้รับการกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง  (6 – 10  คะแนน) 
 3.3  ได้รับการตรวจสอบ  ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามท่ีกำหนด                       
                            ในแผนปฏิบัติงาน  (11 –  15  คะแนน)     
 3.4  ได้รับการตรวจสอบ  ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการ                      
                             (16 – 20  คะแนน) 
 
 
 



 4.  การตัดสินใจ  (20  คะแนน) 
 4.1  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง  (1 – 5  คะแนน) 
 4.2  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก  วางแผนและกำหนดแนวทางแก้ไข 
                            ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ  (6 – 10  คะแนน) 
 4.3  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ  สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไข 
                            ปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  (11 –  15  คะแนน)     
 4.4  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการ  
                            ปฏิบตัิงาน  (16 – 20  คะแนน) 

เกณฑ์การตัดสิน 
 ระดับชำนาญการ  ได้คะแนน  64  คะแนนขึ้นไป 
 ระดับชำนาญการพิเศษ  ได้คะแนน  84  คะแนนขึ้นไป 
 
 
 
 


