
แบบประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 

1. ตําแหนงเลขที่

ชื่อตําแหนง นักวิชาการศกึษา  ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 

สังกัด คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ขอกําหนดตําแหนงเปนตําแหนง  นักวิชาการศึกษา ระดับตําแหนง ชํานาญการ 

2. หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง

ตําแหนงเดมิ ตําแหนงใหม 

ปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา ในฐานะผูปฏิบั ติงาน

ระดับตน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการใน

การทํางาน ปฏิบั ติงานเก่ียวกับ งานดานพัฒนา

นักศึกษาและศิษย เกาสัมพันธ  ภายใตการกํากับ 

แนะนํา ตรวจสอบปรับปรุง แกไข ใหการปฏิบัติงาน

บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว โดยมีหนาที่และ

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดย

ใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ และ

ประสบการณสูงในงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษย

เกาสัมพันธ ปฏิบัติงานท่ีตองทําการศึกษา คนควา 

วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือ

พัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานท่ีมีความยุงยาก

และมีขอบเขตกวางขวาง เพ่ือตอบสนองนโยบายหรือ

ภารกิจของสวนงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ

มอบหมาย รายละเอียดดังน้ี 

1. ดานการปฏิบัติการ

ปฏิบัติงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธ ครอบคลุมภารกิจงานตามพันธกิจของสวน

งาน ประกอบดวย งานกิจกรรมนักศึกษา งานวินัย

นักศึกษา งานสโมสรนักศึกษา และงานดานทํานุ

ศิลปวัฒนธรรม รวมถึงการจัดกิจกรรม/โครงการ 

งานธุรการ รางโตตอบเอกสาร บันทึกเสนอความเห็น

ใหกับผูบริหาร ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน จัดทํา

รายงานเดินทาง และทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคา

เดินทางไปปฏิบัติงาน ติดตามงานท่ีเก่ียวของท้ังภายใน 

และภายนอกคณะ 

1. ดานการปฏิบัติการ

1) รวมกําหนดยุทธศาสตร และแผนปฏิ บั ติ

ราชการประจําป  เ พ่ือวางแผนการพัฒนาคณะ

วิศวกรรมศาสตร ท้ังระยะสั้น ระยะกลาง และระยะ

ยาว เพ่ือการพัฒนาองคกรตามวิสัยทัศนของคณะฯ 

และมหาวทิยาลัย ในสวนของงานพัฒนานักศึกษาและ

ศษิยเกาสัมพันธ 

2) รวมดําเนินการแปลงแผนยุทธศาสตรสูการ

ปฏิบัติโดยกําหนดแผนกลยุทธ และกําหนดแผนปฏิบัติ

งานของงานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย 

สามารถบรรลุเปาหมายของสวนงานคณะฯ และ

มหาวิทยาลัย 
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 โดยปฏิบัติงานภายใตกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ 

คาํสั่งแนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

 

 

3) วางแผน กํากับ ติดตาม ใหคําปรึกษา การ

จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป ของสโมสรนักศึกษา 

คณะวิศวกรรมศาสตร ท่ีสอดคลองกับแผนพัฒนา

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย  พรอม นํา เสนอต อ

คณะกรรมการ บริหารกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือพิจารณา

อนุมัติดําเนินโครงการ 

4) ปฏิบัติงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธท่ีมีความหลากหลายในเนื้องาน ประกอบดวย 

งานกิจกรรมนักศึกษา งานวินัยนักศึกษา งานสโมสร

นักศึกษา งานดานทํานุศิลปวัฒนธรรม และงานธุรการ

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง

ตามกฎหมาย ขอบังคับ และแนวทางปฏิบัติ รวมถึง

การแกปญหา การพัฒนาระบบงานใหมีความถูกตอง 

รวดเร็ว เปนไปตามกรอบเวลาที่กําหนด 

5) จัดกิจกรรม/โครงการ ท่ีเก่ียวของกับงาน

พัฒนานักศึกษา และศิษยเกาสัมพันธ ซึ่งผูปฏิบัติงาน

จะต องมี ทั กษะการบริ ห าร โคร งการ  (Project 

Management) เ พ่ือใหการดํา เนินโครงการบรรลุ

วัตถุประสงค ท่ี ต้ังไวอยางมีประสิทธิภาพ ภายใต

เงื่อนไขเวลา งบประมาณ และคุณภาพ ซึ่งเปนงานท่ี

รับผิดชอบต้ังแตตนจนจบกระบวนการ เริ่มตั้งแตการ

วางแผนสําหรับการจัดโครงการ การติดตอประสาน 

งานวิทยากร การประชาสัมพันธโครงการ การขอ

อนุญาต และขออนุมัติดําเนินโครงการ การดําเนิน

โครงการ การสรุปผลโครงการ และการสงใชเงินยืม  

6) ดําเนินการสงเสริม สนับสนุน จัดเตรียมขอมูล

สําหรับการสงนักศึกษาพิจารณาเขารับรางวัลตาง ๆ 

เชน เหรียญรางวัลเหรียญเรียนดี โดยกองทุนเพื่อ

การศึกษาและวิจัยทางดานวิศวกรรมศาสตร ในพระ

ราชูปถัมภ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎ 



ตําแหนงเดมิ ตําแหนงใหม 

ราชกุมาร วิศวกรรมสถานแหงประเทศไทย ในพระ

บรมราชูปถัมภ  รางวัลราชมงคลสรรเสริญ รางวัล

นักศึกษาพระราชทาน รางวัลความประพฤติ โดยพุทธ

สมาคมแหงประเทศไทย เปนตน 

7) มีความรู ความเขาใจ และความแมนยําใน

กฎหมาย ขอบังคับ และแนวทางปฏิบัติตาง ๆ เก่ียวกับ

งานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ และสวนงาน

ท่ีเกี่ยวของ สามารถวิเคราะหความเช่ือมโยงระหวาง

กฎระเบียบที่เก่ียวของเพ่ือเสนอแนวทางแกไขปรับปรุง

ใหทันตามยุคสมัย 

8) รวบรวมขอมูล สถิตท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา

นักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ สําหรับการจัดทํางาน

วิเคราะห สังเคราะห หรืองานวจัิยเพื่อใหไดสารสนเทศ

สําหรับผูบริหารใชในการติดสินใจวางแผนการบริหาร

จัดการคณะ ใหบรรลุตามเปาหมาย และวิสัยทัศนท่ี

วางไว 

9) ศกึษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลสนับสนุน

การประกันคุณภาพการศึกษาท้ังระดับคณะ และ

หลกัสูตร ตามเกณฑ EdPEx และ AUN-QA 

10) จัดทําคูมือปฏิบัติงานจากงานประจําท่ีเก่ียว 

ของกับงานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ เพื่อ

ถายทอดองคความรู  ประสบการณ  เทคนิคการ

ปฏิบั ติงานใหการปฏิบั ติงานมีมาตรฐานเดียวกัน 

สําหรับผูปฏิบัติงาน และสโมสรนักศึกษา  

11) สรุปและประเมินผลการปฏิ บั ติงานตาม 

แผนปฏิบัติงาน เพ่ือการปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมี 

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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2. ดานการวางแผน 

 จัดทําแผนปฏิ บั ติการ  (Action Plan) ใน

หนาที่ความรับผิดชอบดานพัฒนานักศึกษาและศิษย

เกาสัมพันธ เพ่ือใหสามารถดําเนินงานไดเปาหมาย 

และกรอบระยะเวลาท่ีหนวยงานกําหนด 

2. ดานการวางแผน 

1) รวมกําหนดนโยบาย วางแผนการบริหารงาน 

กับผูบริหารระดับคณะ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ 

เปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

2) รวมวางแผนการบริหารความเสี่ยง และการ

ควบคุมภายใน ดานงานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธของคณะ เพื่อปองกันและลดโอกาส ที่จะเกิด

ความเสียหายในการปฏิบัติงาน 

3) วางแผนการจัดกิจกรรม/โครงการ รวมกับ

สโมสรนักศึกษา สําหรับการจัดทําแผนปฏิบัติงาน

ประจําป ของสโมสรนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร 

ท่ีสอดคลองกับแผนพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

4) นําสรุปผลการปฏิบัติงานของปงบประมาณ 

ท่ีผานมา ท้ังในสวนของสวนงานพัฒนานักศึกษาและ

ศิษยเกาสัมพันธ งานสโมสรนักศึกษา และงานอ่ืน ๆ  

ท่ีไดรับมอบหมาย ดําเนินการวิเคราะหจุดออน จุดแข็ง 

ปญหาอุปสรรคท่ีเกิดขึ้น เพ่ือนํามาวางแผนการ

ปฏิบัติงาน และกําหนดตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงาน  

ท่ีสอดคลองกับแผนการบริหารงานของคณะ และ

มหาวิทยาลัย  

5) วางแผนสําหรับการพัฒนากระบวนการ

ปฏิบัติงานในหนา ท่ี ให เหมาะสมกับสถานการณ  

เพ่ือใหการปฏิบัติงานประสบผลสําเร็จตามเปาหมาย 

เกิดการพัฒนาอยางตอเน่ือง เนนการลดกระบวนการ

ทํางานท่ีไมสรางมูลคา ผานกระบวน การศึกษาคนควา 

วิเคราะห สังเคราะห และวิจัย โดยนําเค ร่ืองมือ

คุณภาพ  (Quality tools) มาเปนเครื่องมือในการ

วิเคราะหและคนหาแนวทางในการปรับปรุง 
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3. ดานการประสานงาน 

1) ประสานงานกับหนวยงานท้ังภายใน และ 

ภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการดําเนินงานของคณะ 

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

2) ประสานการทํางานรวมกันระหวางหนวยงาน

ท้ังภายในคณะ และภายนอกคณะ เพ่ือใหเกิดความ 

รวมมือ และผลสัมฤทธิ์ของงานเปนไปตามเปาหมาย 

และกรอบเวลาตามแผนของคณะ 

3. ดานการประสานงาน 

1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางหนวยงาน

ภายใน และภายนอกคณะ โดยเนนการทํางานแบบ

บูรณาการ เพ่ือใหเกิดความรวมมือ และประสิทธิภาพ

ในการพัฒนานักศึกษา 

2) ประสานงานกับหน วยงานภายใน และ

ภายนอกมหาวิทยาลัย โดยใชทักษะการส่ือสารและ

ประสบการณในการทํางาน เพื่อใหการดําเนินงานการ

พัฒนานักศึกษาสําเร็จลุลวงตามเปาหมาย 

3) ประสานงานใหรายละเอียดขอมูล ขอเท็จจริง

ท่ีผานการวิเคราะห สังเคราะห และการจัดทําสถิติ 

เพ่ือใหขอมูลท่ีสงผานไปยังผู เ ก่ียวของ เปนขอมูล 

ท่ีถูกตองนาเช่ือถือ และเกิดประโยชนสูงสุด 

4. ดานการบริการ 

1) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาดานงาน

พัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ 

2) ใหความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนเก่ียวกับงานท่ี

ปฏิบัติแกผูปฏิบัติงานในงานดานงานพัฒนานักศึกษา

และศิษยเกาสัมพันธ และหนวยงานภายในคณะ 

3) ใหบริการขอมูลท่ีเกี่ยวของกับงานในหนา ท่ี  

แกผูรับบริการท้ังภายใน และภายนอกคณะ 

4. ดานการบริการ 

1) ใหคําปรึกษา แนะนํา เผยแพร และถายทอด

องคความรูดานงานวิชาการ สวนงานกิจกรรมนักศึกษา 

สโมสรนักศึกษา แกสโมสรนักศึกษา นักศึกษา  

2) ใหบริการขอมูลท่ีผานกระบวนการวิเคราะห 

สังเคราะห และจัดทําสถิติ จนไดสารสนเทศท่ีถูกตอง 

น า เ ช่ือถื อ  และ เป นประ โยชน แก ผู ปฏิ บั ติ ง า น 

ผูรับบริการ และผูบริหาร เชน ขอมูลภาวะการมีงาน

ทําของบัณฑิตในแตละปการศึกษา ขอมูลความพึง

พอใจของผูใชบัณฑิต ขอมูลสถิติทุนการศึกษาสําหรับ

นักศึกษา เปนตน 

3) สนับสนุนขอมูลดานการประกันคุณภาพ

การศึกษา การบริหารจัดการความเส่ียง การควบคุม

ภายใน ความโปรงใส (ITA) โดยศึกษารายละเอียด

เกณฑเพ่ือนํามาวางแผนจัดเก็บขอมูล ใหตรงตาม

เกณฑและนําสง หนวยงานที่เกี่ยวของไดตามกรอบ

เวลาที่กําหนด 



 

3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานท่ีเปล่ียนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 

1. คุณภาพของงาน 

 ปฏิบัติงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธ ประกอบดวย งานกิจกรรมนักศึกษา งานวินัย

นักศึกษา งานสโมสรนักศึกษา และงานดานทํานุ

ศลิปวัฒนธรรม โดยศึกษากฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติ ท่ี เกี่ยวของ  

ใหมีความเขาใจอยางลึกซึ้ง เพ่ือใหการปฏิบัติงาน 

มีความถูกตอง รวดเร็ว ทันเวลา ประหยัดทรัพยากร

ผูรับบริการมีความพึงพอใจ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม

เปาหมาย 

1. คุณภาพของงาน 

1) ปฏิบัติงานโดยใชความรู ทักษะ ประสบการณ 

นํามาประยุกตใชเพื่อใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง 

รวดเร็ว ประหยัดทรัพยากร ทันเวลา และผูรับบริการ

มีความพึงพอใจ 

2) มีการบูรณาการในการทํางานรวมกับหนวยงาน

ภายในและภายนอกคณะ มหาวิทยาลัย โดยอาศัย

เทคนิคการสื่อสาร การโนมนาว เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือ ทําใหการปฏิบัติงานของคณะบรรลุตาม

เปาหมายที่ไดวางไว 

3) พัฒนาปรับปรุงกระบวนการทํางาน โดยอาศัย

ทักษะ และประสบการณจากการปฏิบัติงาน และการ

ประยุกตใชเครื่องมือคุณภาพ (Quality tools) มาเปน

เครื่องมือในการวิเคราะหและคนหาแนวทางในการ

ปรับปรุงรวมกับเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อเพิ่มประสิทธิ 

ภาพ ในการปฏิบัติงาน กระบวนการทํางานมีความ

ทันสมัย เกิดการพัฒนาอยางตอเน่ืองท้ังในสวนของ 

คุณภาพการบริการดีขึ้น ระยะเวลาการ ใหบริการ

รวดเร็วข้ึน การใชทรัพยากรลดลง ความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ และผูปฏิบัติงานมากขึ้น 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

1) ปฏิบัติงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธท่ีตองใช ความรู ความสามารถ และทักษะใน

การปฏิบัติงาน ติดตอประสานงาน ตอบปญหาและ

ช้ีแจงเรื่องตาง ๆ 

2) รวมรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล เพ่ือใหได 

ขอมูลที่ถูกตองและนาเช่ือถือ และเปนไปตามกฎหมาย 

ขอบังคับ ระเบียบ และแนวปฏิบัติท่ีกําหนด เพ่ือนํามา 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

1) ปฏิบัติงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธที่มีความหลากหลายในเน้ืองาน ไดแก งาน

ธุรการ งานกิจกรรมนักศึกษา งานวินัยนักศึกษา  

งานสโมสรนักศึกษา และงานดานทํานุศิลปวัฒนธรรม

ซึ่งงานตาง ๆเหลาน้ี มีกระบวนการทํางานท่ีหลาก 

หลายข้ันตอน มีการใชกฎระเบียบ หลักเกณฑ ท่ี

เก่ียวของเปนจํานวนมาก ผูปฏิบัติงานตองใชความรู 



งานเดิม งานใหม 

ในการปฏิบั ติงาน และนําเสนอผูบริหารเพื่ อ ใช  

ประกอบการตัดสินใจในการวางแผนการบริหาร 

จัดการภายในคณะ 

ความสามารถ และทักษะ ประสบการณที่ส่ังสมมาใช

ในการปฏิบัติงาน การแกปญหาตาง ๆ รวมถึงการ

พัฒนาระบบงานใหมีความถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตาม

กรอบเวลาท่ีกําหนด 

2) ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห จัดทําสถิติ หรือ

พัฒนางานวิจัยเพ่ือใชแกปญหา หรือเปนแนวทางใน

การปรับปรุงกระบวนการทํางานดานพัฒนานักศึกษา

และศิษยเกาสัมพันธใหมีคุณภาพ และมีมาตรฐาน 

3) ใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอขอคิดเห็นท่ี

สําคัญตอการปฏิบัติงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษย

เกาสัมพันธแก บุคลากรท้ังสายวิชาการ และสาย

สนับสนุน สโมสรนักศึกษา นักศึกษา และผูรับบริการ 

โดยอาศัยความรู ทักษะ และ ประสบการณท่ีส่ังสม

จากการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ ใหขอมูล คําแนะนํา 

และขอเสนอแนะที่ถูกตอง 

4) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและ 

ภายนอก เพ่ือบูรณาการการทํางานรวมกัน โดยอาศัย

เทคนิคการสื่อสารท่ีเหมาะสม เพื่อให เ กิดความ

ผลสัมฤทธ์ิ ตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

3. การกํากับตรวจสอบ 

 การปฏิบัติงานไดรับการกํากับ ตรวจสอบ 

ความถูกตอง และความกาวหนาของงาน ใหเปนไป 

ตามกฎระเบียบ ขอบังคับ มาตรฐานที่เก่ียวของกับ 

ดานงานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ และ

เพ่ือใหเปนไปตามกรอบ ระยะเวลา และงบประมาณ 

ท่ีกําหนด 

3. การกํากับตรวจสอบ 

 ปฏิบัติงานภายใตกฎหมาย ขอบังคบั ระเบียบ 

หลักเกณฑ และมาตรฐานท่ีเกี่ยวของกับดานพัฒนา

นักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ โดยผานการตรวจสอบ

ความถูกตอง จากผูบังคับบัญชาท่ีเกี่ยวของ และไดมี

การรายงานผลการปฏิบัติงานเปนระยะ เพ่ือใหเกิด

ผลสัมฤทธ์ิของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 

4. การตัดสินใจ 

 การปฏิ บัติง านสามารถตัดสินใจภายใต

ขอบเขตของหนา ท่ีความรับผิดชอบ และภายใต

4. การตดัสินใจ 

 การปฏิบัติงานมีอิสระในการตัดสินใจและ 

แกไขปญหาในการปฏิบัติงานตามขอบเขตหนา ท่ี 



งานเดิม งานใหม 

กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ และมาตรฐาน

ท่ีเกี่ยวของ กับดานพัฒนานักศึกษาและศิษย เก า

สัมพันธท่ีกําหนดไว 

ความรับผิดชอบ โดยใชความรู ความสามารถ ทักษะ 

และประสบการณในการปรับเปล่ียนแนวทางการ 

ปฏิ บัติ ง านได ตามสถานการณ  และการพัฒนา 

ปรับปรุงกระบวนการทํางานไดอยางอิสระ โดยไมขัด 

กับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และหลักเกณฑ ท่ี 

เก่ียวของกับการปฏิบั ติงาน ท้ังน้ีเพื่อใหบรร ลุผล 

สัมฤทธิ์ของงาน 

4 การประเมินคางานของตําแหนง 

องคประกอบ คะแนนเตม็ คะแนนที่ไดรับ เหตุผลในการพิจารณา 
1. หนาท่ีและความรับผิดชอบ (30 คะแนน) 30 




