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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน การ
เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร และเอกสารความรู้ในด้าน
ต่างๆเพ่ือดำเนินการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ข่าวสาร
ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการดำเนินงาน ผลงาน 
ตามนโยบายปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์  
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดย
ใช้ความรู้ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์ ในงานด้านการประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่
แ ล ะค ว าม รั บ ผิ ด ช อบ ใน ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ที่ ต้ อ ง
ทำการศึกษา ค้นคว้า สอบถาม ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ เพ่ือการปฏิบัติงาน หรือพัฒนางาน  หรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่
เหมาะสมกับสถานการณ์เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จ
ตามวัตถุประสงค์  และปฏิบัติ งาน อ่ืนตามที่ ได้ รับ
มอบหมายให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบายการ
ประชาสัมพันธ์ 

ปฏิบัติงาน และแนวทางการทำงานที่ เหมาะสมกับ
สถาน การณ์  เพ่ื อ ให้ งาน ที่ รั บ ผิ ดช อบ ด้ าน การ
ประชาสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
สำเร็จตามวัตถุประสงค์ 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
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1.ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 สำรวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของบุคลากร 
นักศึกษา และรวบรวมข่าวสารต่างๆ สรุปผลเป็น
ข้อมูลในการดำเนินการประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

1.2 ให้การบริการ คำปรึกษา แนะนำแก่นักศึกษา ผู้
ติดต่อ  และชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่
เ พ่ื อ ให้ ส าม ารถป ฏิ บั ติ ง าน ได้ อย่ า งถู กต้ อ ง  มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1.3 ร่วมกิจกรรมตามโครงการ โดยประสานงานกับ
หน่ วย งานที่ เกี่ ย วข้ อ ง เพ่ื อ ให้ ก ารดำ เนิ น งาน
ประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย 

 

 

 

1.4 ศึ กษ า ค้ น ค ว้ า  วิ เค ราะห์ ข้ อ มู ล  ว างแผ น
ประชาสัมพันธ์และติดตาม พร้อมทั้งดำเนินการจัดหา
ข้อมูลต่างๆ เพ่ือจัดทำประกาศ ประชาสัมพันธ์ใน
รูปแบบต่างๆ ในการเผยแพร่ความรู้ความเข้ าใจ
เกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงาน ทั้ง
บุคลากร และนักศึกษา 

1.5 ออกแบบ จัดทำและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร 
ต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เช่น แผ่นพับ จุลสารเป็นต้น เพ่ือ
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน 

 

1.ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความชำนาญเกี่ยวกับงาน
ประชาสัมพันธ์ โดยการศึกษา วิเคราะห์การพัฒนา การ
ผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่าง ๆ ดำเนินการจัดหา
ข้อมูลต่างๆ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ ใน
รูปแบบต่างๆ เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงาน ทั้งบุคลากร และ
นักศึกษา 

 
1.2 ปรับปรุง แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน
สำเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
1.3 ดู แ ล รั บ ผิ ด ช อ บ กิ จ ก ร ร ม  โค ร งก า ร  ก า ร
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือเผยแพร่ให้ความรู้  ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานทั้ง
บุคลากร และนักศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยใช้รูปแบบสื่อออนไลน์  ในการนำเสนอเพ่ิมเติม 
   ควบคุม ดูแล และติดตามการจัดกิจกรรม โครงการ
ต่างๆ ตามภารกิจของหน่วยงาน พร้อมเสนอรูปแบบ 
พัฒนาวิธีการใช้สื่อ 

1.4 จัดทำแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง 
และระยะยาว  เพ่ื อ ให้ ก าร เผยแพร่และสื่ อ ส าร
ประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 

 

1.5 ดำเนินการและควบคุมดูแลรับผิดชอบในการจัดหา
ข้อมูลข่าวสาร  เกี่ยวกับความรู้ต่างๆ เพ่ือใช้ในการ
ประกาศประชาสัมพันธ์ ดำเนินการออกแบบ จัดทำและ
ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ จดหมายข่าว เอกสารแผ่นพับ ไวนิล
เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทั้ งภายในและ
ภายนอก ให้มีความน่าสนใจ และประสิทธิภาพสูงสุด 
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1.6 จัดทำเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดำาเนิน
งานด้านการประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม/โครงการ 
การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพ่ือ
เป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพัฒนา
และปรับปรุงระบบงานต่อไป 

 

1.7 สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับหน่วยงานอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน 

 

 

 

 
 

1.8 ประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ 
การผลิตสื่อ การจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพ่ือ
ปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การ
ผลิตสื่อ การจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

 

 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 
1.6 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทำเอกสาร 
รายงาน  และการสรุปผลการดำเนินงานด้านการ
ประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม โครงการ การใช้สื่ อ 
และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลที่
เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุง
ระบบงานต่อไป 

1.7 สร้างและรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับหน่วยงานอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากขึ้น  ให้การ
บริการ คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและข้อเสนอแนะ
ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่ เจ้าหน้าที่ ในระดับรองลงมาในสายงาน 
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่
กำหนด เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆที่ได้รับ
แต่งตั้งเพ่ือให้ข้อมูลในการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนอย่างถูกต้อง 

1.8 ควบคุม ดูแล และติดตามการวิเคราะห์ และการ
สังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถ
แก้ไข และปรับปรุงการนำเสนอข่าวประชาสัมพันธ์ให้มี
ความถูกต้อง ตรงตามกลุ่มเป้าหมายควบคุม และดูแล
การเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร เพ่ือให้แน่ใจว่าการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารมีความถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน และ
สามารถกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์
บริการต่างๆ ของหน่วยงานให้มีความทันสมัย ทัน
เหตุการณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

1.9 วางแผนและดำเนินการประเมินผลการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการ กิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่
ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  ก า ร ใ ช้ สื่ อ  ก า ร ผ ลิ ต สื่ อ 
และก ารจั ด โค ร งก ารแล ะกิ จก รรม ต่ า งๆ  ให้ มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย หา
วิธีการประชาสัมพันธ์ที่รวดเร็วและประหยัดค่าใช้จ่าย 
เช่น การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ โดยการนำ



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

งานแนะแนวการศึกษาต่อ  

ประชุมจัดทำแผนและรูปแบบการออกแนะแนวแต่ละ
ปีการศึกษา จัดทำและส่งหนังสือไปยังโรงเรียน
กลุ่มเป้าหมายเพ่ือขอประชาสัมพันธ์หลักสูตรและเข้า
แนะแนว ประสานงานโรงเรียนเพ่ือนัดเข้าแนะแนว 
ประสานงานทีมแนะแนวแต่ละคณะเพ่ือออกแนะแนว 
ออกแนะแนว และจัดนิทรรศการโรงเรียนต่างๆ 
ประชุมรายงานความก้าวหน้า ปัญหาอุปสรรคเก่ียวกับ
การแนะแนว เขียนและดำเนินโครงการเกี่ยวกับงาน
แนะแนวการศึกษา ประสานงานฝ่ ายต่ างๆ ทั้ ง
หน่วยงานภายในและภายนอก  

    

เทคโนโลยีรูปแบบใหม่มานำเสนอ 

1.10 ร่วมกำหนดงบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินงาน การสื่อสารประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้สามารถมี
เงินงบประมาณ ที่ เหมาะสมและเพียงพอในการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ระเบียบ
ต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือนำมา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

-จัดประชุมเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนการอออกแนะแนว
ประจำปี และประชุมหารือเกี่ยวแนวทางรูปแบบวิธีการ
แนะแนวตามนโยบายที่มหาวิทยาลัยกำหนด สรุป
ปัญหาอุปสรรคเพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขและหา
แนวทางพัฒนาเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงาน  

-วางแผนและดำเนินการประเมินผลการประชาสัมพันธ์ 
และการจัดโครงการกิจกรรมต่างๆเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
การประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาใหม่ โดยการ
ใช้สื่อต่าง ๆและการนำเทคโนโลยีรูปแบบใหม่เข้ามา
ช่วยในการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพ่ือ
ความสะดวกรวดเร็ว ประหยัดค่าใช้จ่าย และการเข้าถึง
ข้อมูล 

 

2.ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานรับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการ
ทำงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 

 

 

2.ด้านการวางแผน 

2.1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติ งาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่ดำหนด  

2.2 ร่วมวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การใช้
และการผลิตสื่อ เอกสาร และ การเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารต่างๆ เพื่อให้มีความทันสมัย น่าสนใจ และสร้าง



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

 

 

งานแนะแนวการศึกษาต่อ 

ร่วมประชุมวางแผนกับทีมคณะกรรมการแนะแนว
การศึกษาต่อของสำนักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
ไสใหญ่และคณะต่างๆภายในวิทยาเขต สรุปปัญหา
อุปสรรค ในการดำเนินงานครั้งที่ผ่านมา เพ่ือมา
ปรับปรุงกระบวนการดำเนินงาน 

 

ภาพลักษณ์ที่ดีให้กับบุคคล และประชนทั่วไป และ
สนับสนุนให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนงาน และ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

งานแนะแนวการศึกษาต่อ 

จัดประชุมวางแผนการดำเนินงาน วิเคราะห์ถึงปัญหา 
อุปสรรคการดำเนินงานที่ ผ่ านมา โดยนำผลการ
ดำเนินงาน  ข้อผิดพลาด ข้อเสนอแนะต่างๆจาก
บุคลากรภายในหน่วยงาน กำหนดระยะเวลาการ
ดำเนินงานให้ เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่กำหนด 
ปรับปรุงพัฒนารูปแบบการดำเนินงาน โดยการวางแผน
ในรูปแบบใหม่รวมทั้งมีการควบคุม กำกับและติดตาม
การดำเนินงาน ร่วมวางแผนในการปรับปรุงพัฒนา
ระบบ ขั้นตอน วิธีการ และส่วนงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือหา
แนวทางในการการแนะแนวการศึ กษาต่อ  การ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร การรับสมัครให้ตรงกลุ่มป้า
หมายและการรับเข้าตามจำนวนที่คณะได้ ตั้ งเป้ า
แผนการรับไว้ในแต่ละปีการศึกษา 

 

3. ดา้นการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้ งภ ายในและ
ภายนอกของหน่วยงาน เพ่ือให้ 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3.2 ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกเพ่ือสนับสนุน
ให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่
กำหนดไว้ 

 

3 .3  ชี้ แ จ งและ ให้ รายล ะ เอี ยด เกี่ ย วกั บ ข้ อมู ล 
ข้อเท็จจริง แก่ผู้ที่เข้ามาติดต่อหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือใน

3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่ วยงาน อ่ืน  เพ่ื อให้ เกิดความร่วมมื อและ
ผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนด 

3.2 ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและ 

ภายนอก เพ่ือสนับสนุนให้การทำงานเป็ นไปอย่าง
ราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้ 

3.3 ให้ข้อคิดเห็นหรือ คำแนะนำแก่สมาชิกในทีมงาน
ห รื อ ผู้ ที่ เ ข้ า ม า ติ ด ต่ อ ห รื อ ห น่ ว ย ง า น ที่  
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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การดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่บุคลากร 
นักศึกษาและหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิด 

ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่
เกิดข้ึน 

 

4.2 แนะนำให้คำปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือให้ตรง
ตามความต้องการของผู้ที่เข้ามาติดต่อหรือ 

4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้บริการติดต่อ สอบถาม คำปรึกษา แนะนำ
เบื้องต้น ทางด้านการประชาสัมพันธ์ แก่บุคลากร 
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้ได้รับทราบข้อมูล เกิดความเข้าใจและสามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

4.2 ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ร่วมงาน 
เพ่ือให้มีความรู้ และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถ
นำไปปฏิบัติใช้ได้จริงให้เกิดประโยชน์ 

4.3 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ปรับปรุง หรือจัดทำข้อมูล
หรือระบบสารสนเทศเพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้นของ
ผู้ ใช้บ ริการ  และประชาสัม พันธ์ งานต่ าง ๆ  ของ
หน่วยงาน 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 
การปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป ต้องใช้ทักษะ 
ประสบการณ์ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้
มี ป ระสิ ทธิภ าพบรรลุ ตาม เป้ าหมาย  และต้ อ ง
ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว ทันต่อระยะเวลา 
 ต้องศึกษากฎ ระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องให้ เป็น
ปัจจุบัน เพ่ือนำมาใช้ในการปฏิบัติงาน ในแนวทางที่
เหมาะสมกับสถานการณ์ และปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
ให้สำเร็จลุล่วงด้วยดี 

ดำเนินการจัดทำปฏิทินการปฏิบัติราชการ เพ่ือสะดวก 
ตรวจสอบความถูกต้องในการดำเนินงานกิจกรรม 
โครงการของคณะฯ และหน่วยงาน หาวิธีการทำงานที่
รวดเร็ว ประหยัดค่าใช้จ่าย งานประชาสัมพันธ์ที่ส่ง
ไปรษณีย์ เพ่ือไม่สิ้นเปลืองทรัพยากร สื่อออนไลน์มา
ประยุกต์ 

1. คุณภาพของงาน 
การปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป ต้องใช้ทักษะ 
ประสบการณ์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมาย และต้องปฏิบัติงาน
ด้วยความรวดเร็ว ทันต่อระยะเวลา 
 ต้องศึกษากฎ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือนำมาใช้ในการปฏิบัติงาน ในแนวทางท่ีเหมาะสม
กับสถานการณ์ และปฏิบัติงานที่รับผิดชอบให้สำเร็จ
ลุล่วงด้วยด ี
หาวิธีการทำงานที่รวดเร็ว ประหยัดค่าใช้จ่าย งาน
ประชาสัมพันธ์ที่ส่งไปรษณีย์ เพ่ือไม่สิ้นเปลืองทรัพยากร 
สื่อออนไลน์ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่มา
ประยุกต์ 
 
 
 



งานเดิม งานใหม่ 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

ปฏิบัติหน้าที่ตามความรับผิดชอบของงานที่ได้รับ
มอบหมาย ตามแนวปฏิบัติที่มีอยู่ หรือตามคำสั่ง ที่อยู่
ภ ายใต้ กฎระเบี ยบ  ข้อบั งคับ  การติ ดตามของ
ผู้ บั งคั บ บั ญ ชา ซึ่ ง ใน แต่ ล ะ งาน  จะต้ อ งมี ก าร
ประสานงาน ติดต่อสื่อสาร  
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ตามความรับผิดชอบของงานที่ ได้รับ
มอบหมาย ตามแนวปฏิบัติที่มีอยู่ หรือตามคำสั่ง ที่อยู่
ภ าย ใต้ กฎ ระ เบี ยบ  ข้ อบั งคั บ  การติ ด ต ามขอ ง
ผู้ บั งคั บ บั ญ ช า  ซึ่ ง ใน แ ต่ ล ะ งาน  จ ะต้ อ งมี ก า ร
ประสานงาน ติดต่อสื่อสาร   
 
ปฏิบัติงานหน้าที่ให้ถูกต้องตามระเบียบ รวดเร็ว โปร่งใส  
แก้ไขปัญหาต่างๆที่มีความยุ่งยากซับซ้อนของงานต้อง
ใช้ประสบการณ์ ในการปรับ เปลี่ ยนแนวทางการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานกาณ์ท่ีเกิดข้ึน 
 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (โปรแกรมคอมพิวเตอร์) 
มาช่วยในการปฏิบัติงาน เพ่ือประหยัดเวลา กำลังคน 
วัสดุอุปกรณ์ ให้ง่ายต่อการสืบค้น 
จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน และคู่มือการปฏิบัติงาน
เพ่ือเป็นแนวทางกับผู้ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ ที่ต้องมา
ดำเนินการต่อ 
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4. การประเมินค่างานของตำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าท่ีและความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติและมาตรฐาน
ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยากโดยอาศัยคำแนะนำ แนวทาง 
หรือคู่มือปฏิบตัิงานท่ีมีอยู่ (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยาก โดยปรับใช้วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มี
อยู่จริง (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เนื้อหา
ค่อนข้างหลากหลาย โดยปรับวิธีกการหรือแนวทางปฏิบัติงานท่ีมี
อยู่ (26-30 คะแนน) 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีคำแนะนำ คู่มือ และแนวทาง
ปฏิบัติที่ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากมีแนวทางปฏิบัติที่หลากหลาย  
(16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ียุ่งยากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการเลือกใช้วิธีการ และแนวทางให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก มีความหลากหลาย
และมีขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ ในการปรับเปลี่ยนวธิีการและแนวทางปฎิบตัิงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์  (26-30 คะแนน) 

30   

 3.  การกำกับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบเฉพาะบางเรื่องที่มี
ความสำคญั (11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานน้อย
มาก  (16-20 คะแนน) 
 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบ้าง โดยจะได้รับ
คำแนะนำในกรณีที่มปีัญหา (1-5 คะแนน 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบ้างบางส่วน โดยให้
มีการรายงานผลการตดัสินใจเป็นระยะ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจค่อนข้างมาก โดยให้
มีการรายงานผลการตดัสินใจในเรือ่งที่สำคัญ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจค่อนข้างมาก 
สามารถวางแผนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานและ
แก้ปัญหาในงานท่ีรับผดิชอบ (16-20 คะแนน) 

20   

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

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

2. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

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

4. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

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


