
แบบประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 

1. ตําแหนงเลขที่

ชื่อตําแหนง นักวิชาการศกึษา  ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 

สังกัด คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ขอกําหนดตําแหนงเปนตําแหนง  นักวิชาการศึกษา ระดับตําแหนง ชํานาญการ 

2. หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง

ตําแหนงเดมิ ตําแหนงใหม 

ปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา ในฐานะผูปฏิบั ติงาน

ระดับตน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการใน

การทํางาน ปฏิบั ติงานเก่ียวกับ งานดานพัฒนา

นักศึกษาและศิษย เกาสัมพันธ  ภายใตการกํากับ 

แนะนํา ตรวจสอบปรับปรุง แกไข ใหการปฏิบัติงาน

บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว โดยมีหนาที่และ

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดย

ใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ และ

ประสบการณสูงในงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษย

เกาสัมพันธ ปฏิบัติงานท่ีตองทําการศึกษา คนควา 

วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือ

พัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานท่ีมีความยุงยาก

และมีขอบเขตกวางขวาง เพ่ือตอบสนองนโยบายหรือ

ภารกิจของสวนงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ

มอบหมาย รายละเอียดดังน้ี 

1. ดานการปฏิบัติการ

ปฏิบัติงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธ ครอบคลุมภารกิจงานตามพันธกิจของสวน

งาน ประกอบดวย งานกิจกรรมนักศึกษา งานวินัย

นักศึกษา งานสโมสรนักศึกษา และงานดานทํานุ

ศิลปวัฒนธรรม รวมถึงการจัดกิจกรรม/โครงการ 

งานธุรการ รางโตตอบเอกสาร บันทึกเสนอความเห็น

ใหกับผูบริหาร ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน จัดทํา

รายงานเดินทาง และทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคา

เดินทางไปปฏิบัติงาน ติดตามงานท่ีเก่ียวของท้ังภายใน 

และภายนอกคณะ 

1. ดานการปฏิบัติการ

1) รวมกําหนดยุทธศาสตร และแผนปฏิ บั ติ

ราชการประจําป  เ พ่ือวางแผนการพัฒนาคณะ

วิศวกรรมศาสตร ท้ังระยะสั้น ระยะกลาง และระยะ

ยาว เพ่ือการพัฒนาองคกรตามวิสัยทัศนของคณะฯ 

และมหาวทิยาลัย ในสวนของงานพัฒนานักศึกษาและ

ศษิยเกาสัมพันธ 

2) รวมดําเนินการแปลงแผนยุทธศาสตรสูการ

ปฏิบัติโดยกําหนดแผนกลยุทธ และกําหนดแผนปฏิบัติ

งานของงานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย 

สามารถบรรลุเปาหมายของสวนงานคณะฯ และ

มหาวิทยาลัย 
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 โดยปฏิบัติงานภายใตกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ 

คาํสั่งแนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

 

 

3) วางแผน กํากับ ติดตาม ใหคําปรึกษา การ

จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป ของสโมสรนักศึกษา 

คณะวิศวกรรมศาสตร ท่ีสอดคลองกับแผนพัฒนา

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย  พรอม นํา เสนอต อ

คณะกรรมการ บริหารกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือพิจารณา

อนุมัติดําเนินโครงการ 

4) ปฏิบัติงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธท่ีมีความหลากหลายในเนื้องาน ประกอบดวย 

งานกิจกรรมนักศึกษา งานวินัยนักศึกษา งานสโมสร

นักศึกษา งานดานทํานุศิลปวัฒนธรรม และงานธุรการ

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง

ตามกฎหมาย ขอบังคับ และแนวทางปฏิบัติ รวมถึง

การแกปญหา การพัฒนาระบบงานใหมีความถูกตอง 

รวดเร็ว เปนไปตามกรอบเวลาที่กําหนด 

5) จัดกิจกรรม/โครงการ ท่ีเก่ียวของกับงาน

พัฒนานักศึกษา และศิษยเกาสัมพันธ ซึ่งผูปฏิบัติงาน

จะต องมี ทั กษะการบริ ห าร โคร งการ  (Project 

Management) เ พ่ือใหการดํา เนินโครงการบรรลุ

วัตถุประสงค ท่ี ต้ังไวอยางมีประสิทธิภาพ ภายใต

เงื่อนไขเวลา งบประมาณ และคุณภาพ ซึ่งเปนงานท่ี

รับผิดชอบต้ังแตตนจนจบกระบวนการ เริ่มตั้งแตการ

วางแผนสําหรับการจัดโครงการ การติดตอประสาน 

งานวิทยากร การประชาสัมพันธโครงการ การขอ

อนุญาต และขออนุมัติดําเนินโครงการ การดําเนิน

โครงการ การสรุปผลโครงการ และการสงใชเงินยืม  

6) ดําเนินการสงเสริม สนับสนุน จัดเตรียมขอมูล

สําหรับการสงนักศึกษาพิจารณาเขารับรางวัลตาง ๆ 

เชน เหรียญรางวัลเหรียญเรียนดี โดยกองทุนเพื่อ

การศึกษาและวิจัยทางดานวิศวกรรมศาสตร ในพระ

ราชูปถัมภ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎ 
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ราชกุมาร วิศวกรรมสถานแหงประเทศไทย ในพระ

บรมราชูปถัมภ  รางวัลราชมงคลสรรเสริญ รางวัล

นักศึกษาพระราชทาน รางวัลความประพฤติ โดยพุทธ

สมาคมแหงประเทศไทย เปนตน 

7) มีความรู ความเขาใจ และความแมนยําใน

กฎหมาย ขอบังคับ และแนวทางปฏิบัติตาง ๆ เก่ียวกับ

งานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ และสวนงาน

ท่ีเกี่ยวของ สามารถวิเคราะหความเช่ือมโยงระหวาง

กฎระเบียบที่เก่ียวของเพ่ือเสนอแนวทางแกไขปรับปรุง

ใหทันตามยุคสมัย 

8) รวบรวมขอมูล สถิตท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา

นักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ สําหรับการจัดทํางาน

วิเคราะห สังเคราะห หรืองานวจัิยเพื่อใหไดสารสนเทศ

สําหรับผูบริหารใชในการติดสินใจวางแผนการบริหาร

จัดการคณะ ใหบรรลุตามเปาหมาย และวิสัยทัศนท่ี

วางไว 

9) ศกึษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลสนับสนุน

การประกันคุณภาพการศึกษาท้ังระดับคณะ และ

หลกัสูตร ตามเกณฑ EdPEx และ AUN-QA 

10) จัดทําคูมือปฏิบัติงานจากงานประจําท่ีเก่ียว 

ของกับงานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ เพื่อ

ถายทอดองคความรู  ประสบการณ  เทคนิคการ

ปฏิบั ติงานใหการปฏิบั ติงานมีมาตรฐานเดียวกัน 

สําหรับผูปฏิบัติงาน และสโมสรนักศึกษา  

11) สรุปและประเมินผลการปฏิ บั ติงานตาม 

แผนปฏิบัติงาน เพ่ือการปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมี 

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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2. ดานการวางแผน 

 จัดทําแผนปฏิ บั ติการ  (Action Plan) ใน

หนาที่ความรับผิดชอบดานพัฒนานักศึกษาและศิษย

เกาสัมพันธ เพ่ือใหสามารถดําเนินงานไดเปาหมาย 

และกรอบระยะเวลาท่ีหนวยงานกําหนด 

2. ดานการวางแผน 

1) รวมกําหนดนโยบาย วางแผนการบริหารงาน 

กับผูบริหารระดับคณะ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ 

เปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

2) รวมวางแผนการบริหารความเสี่ยง และการ

ควบคุมภายใน ดานงานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธของคณะ เพื่อปองกันและลดโอกาส ที่จะเกิด

ความเสียหายในการปฏิบัติงาน 

3) วางแผนการจัดกิจกรรม/โครงการ รวมกับ

สโมสรนักศึกษา สําหรับการจัดทําแผนปฏิบัติงาน

ประจําป ของสโมสรนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร 

ท่ีสอดคลองกับแผนพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

4) นําสรุปผลการปฏิบัติงานของปงบประมาณ 

ท่ีผานมา ท้ังในสวนของสวนงานพัฒนานักศึกษาและ

ศิษยเกาสัมพันธ งานสโมสรนักศึกษา และงานอ่ืน ๆ  

ท่ีไดรับมอบหมาย ดําเนินการวิเคราะหจุดออน จุดแข็ง 

ปญหาอุปสรรคท่ีเกิดขึ้น เพ่ือนํามาวางแผนการ

ปฏิบัติงาน และกําหนดตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงาน  

ท่ีสอดคลองกับแผนการบริหารงานของคณะ และ

มหาวิทยาลัย  

5) วางแผนสําหรับการพัฒนากระบวนการ

ปฏิบัติงานในหนา ท่ี ให เหมาะสมกับสถานการณ  

เพ่ือใหการปฏิบัติงานประสบผลสําเร็จตามเปาหมาย 

เกิดการพัฒนาอยางตอเน่ือง เนนการลดกระบวนการ

ทํางานท่ีไมสรางมูลคา ผานกระบวน การศึกษาคนควา 

วิเคราะห สังเคราะห และวิจัย โดยนําเค ร่ืองมือ

คุณภาพ  (Quality tools) มาเปนเครื่องมือในการ

วิเคราะหและคนหาแนวทางในการปรับปรุง 
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3. ดานการประสานงาน 

1) ประสานงานกับหนวยงานท้ังภายใน และ 

ภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการดําเนินงานของคณะ 

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

2) ประสานการทํางานรวมกันระหวางหนวยงาน

ท้ังภายในคณะ และภายนอกคณะ เพ่ือใหเกิดความ 

รวมมือ และผลสัมฤทธิ์ของงานเปนไปตามเปาหมาย 

และกรอบเวลาตามแผนของคณะ 

3. ดานการประสานงาน 

1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางหนวยงาน

ภายใน และภายนอกคณะ โดยเนนการทํางานแบบ

บูรณาการ เพ่ือใหเกิดความรวมมือ และประสิทธิภาพ

ในการพัฒนานักศึกษา 

2) ประสานงานกับหน วยงานภายใน และ

ภายนอกมหาวิทยาลัย โดยใชทักษะการส่ือสารและ

ประสบการณในการทํางาน เพื่อใหการดําเนินงานการ

พัฒนานักศึกษาสําเร็จลุลวงตามเปาหมาย 

3) ประสานงานใหรายละเอียดขอมูล ขอเท็จจริง

ท่ีผานการวิเคราะห สังเคราะห และการจัดทําสถิติ 

เพ่ือใหขอมูลท่ีสงผานไปยังผู เ ก่ียวของ เปนขอมูล 

ท่ีถูกตองนาเช่ือถือ และเกิดประโยชนสูงสุด 

4. ดานการบริการ 

1) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาดานงาน

พัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ 

2) ใหความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนเก่ียวกับงานท่ี

ปฏิบัติแกผูปฏิบัติงานในงานดานงานพัฒนานักศึกษา

และศิษยเกาสัมพันธ และหนวยงานภายในคณะ 

3) ใหบริการขอมูลท่ีเกี่ยวของกับงานในหนา ท่ี  

แกผูรับบริการท้ังภายใน และภายนอกคณะ 

4. ดานการบริการ 

1) ใหคําปรึกษา แนะนํา เผยแพร และถายทอด

องคความรูดานงานวิชาการ สวนงานกิจกรรมนักศึกษา 

สโมสรนักศึกษา แกสโมสรนักศึกษา นักศึกษา  

2) ใหบริการขอมูลท่ีผานกระบวนการวิเคราะห 

สังเคราะห และจัดทําสถิติ จนไดสารสนเทศท่ีถูกตอง 

น า เ ช่ือถื อ  และ เป นประ โยชน แก ผู ปฏิ บั ติ ง า น 

ผูรับบริการ และผูบริหาร เชน ขอมูลภาวะการมีงาน

ทําของบัณฑิตในแตละปการศึกษา ขอมูลความพึง

พอใจของผูใชบัณฑิต ขอมูลสถิติทุนการศึกษาสําหรับ

นักศึกษา เปนตน 

3) สนับสนุนขอมูลดานการประกันคุณภาพ

การศึกษา การบริหารจัดการความเส่ียง การควบคุม

ภายใน ความโปรงใส (ITA) โดยศึกษารายละเอียด

เกณฑเพ่ือนํามาวางแผนจัดเก็บขอมูล ใหตรงตาม

เกณฑและนําสง หนวยงานที่เกี่ยวของไดตามกรอบ

เวลาที่กําหนด 



 

3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานท่ีเปล่ียนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 

1. คุณภาพของงาน 

 ปฏิบัติงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธ ประกอบดวย งานกิจกรรมนักศึกษา งานวินัย

นักศึกษา งานสโมสรนักศึกษา และงานดานทํานุ

ศลิปวัฒนธรรม โดยศึกษากฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติ ท่ี เกี่ยวของ  

ใหมีความเขาใจอยางลึกซึ้ง เพ่ือใหการปฏิบัติงาน 

มีความถูกตอง รวดเร็ว ทันเวลา ประหยัดทรัพยากร

ผูรับบริการมีความพึงพอใจ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม

เปาหมาย 

1. คุณภาพของงาน 

1) ปฏิบัติงานโดยใชความรู ทักษะ ประสบการณ 

นํามาประยุกตใชเพื่อใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง 

รวดเร็ว ประหยัดทรัพยากร ทันเวลา และผูรับบริการ

มีความพึงพอใจ 

2) มีการบูรณาการในการทํางานรวมกับหนวยงาน

ภายในและภายนอกคณะ มหาวิทยาลัย โดยอาศัย

เทคนิคการสื่อสาร การโนมนาว เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือ ทําใหการปฏิบัติงานของคณะบรรลุตาม

เปาหมายที่ไดวางไว 

3) พัฒนาปรับปรุงกระบวนการทํางาน โดยอาศัย

ทักษะ และประสบการณจากการปฏิบัติงาน และการ

ประยุกตใชเครื่องมือคุณภาพ (Quality tools) มาเปน

เครื่องมือในการวิเคราะหและคนหาแนวทางในการ

ปรับปรุงรวมกับเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อเพิ่มประสิทธิ 

ภาพ ในการปฏิบัติงาน กระบวนการทํางานมีความ

ทันสมัย เกิดการพัฒนาอยางตอเน่ืองท้ังในสวนของ 

คุณภาพการบริการดีขึ้น ระยะเวลาการ ใหบริการ

รวดเร็วข้ึน การใชทรัพยากรลดลง ความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ และผูปฏิบัติงานมากขึ้น 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

1) ปฏิบัติงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธท่ีตองใช ความรู ความสามารถ และทักษะใน

การปฏิบัติงาน ติดตอประสานงาน ตอบปญหาและ

ช้ีแจงเรื่องตาง ๆ 

2) รวมรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล เพ่ือใหได 

ขอมูลที่ถูกตองและนาเช่ือถือ และเปนไปตามกฎหมาย 

ขอบังคับ ระเบียบ และแนวปฏิบัติท่ีกําหนด เพ่ือนํามา 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

1) ปฏิบัติงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธที่มีความหลากหลายในเน้ืองาน ไดแก งาน

ธุรการ งานกิจกรรมนักศึกษา งานวินัยนักศึกษา  

งานสโมสรนักศึกษา และงานดานทํานุศิลปวัฒนธรรม

ซึ่งงานตาง ๆเหลาน้ี มีกระบวนการทํางานท่ีหลาก 

หลายข้ันตอน มีการใชกฎระเบียบ หลักเกณฑ ท่ี

เก่ียวของเปนจํานวนมาก ผูปฏิบัติงานตองใชความรู 



งานเดิม งานใหม 

ในการปฏิบั ติงาน และนําเสนอผูบริหารเพื่ อ ใช  

ประกอบการตัดสินใจในการวางแผนการบริหาร 

จัดการภายในคณะ 

ความสามารถ และทักษะ ประสบการณที่ส่ังสมมาใช

ในการปฏิบัติงาน การแกปญหาตาง ๆ รวมถึงการ

พัฒนาระบบงานใหมีความถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตาม

กรอบเวลาท่ีกําหนด 

2) ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห จัดทําสถิติ หรือ

พัฒนางานวิจัยเพ่ือใชแกปญหา หรือเปนแนวทางใน

การปรับปรุงกระบวนการทํางานดานพัฒนานักศึกษา

และศิษยเกาสัมพันธใหมีคุณภาพ และมีมาตรฐาน 

3) ใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอขอคิดเห็นท่ี

สําคัญตอการปฏิบัติงานดานพัฒนานักศึกษาและศิษย

เกาสัมพันธแก บุคลากรท้ังสายวิชาการ และสาย

สนับสนุน สโมสรนักศึกษา นักศึกษา และผูรับบริการ 

โดยอาศัยความรู ทักษะ และ ประสบการณท่ีส่ังสม

จากการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ ใหขอมูล คําแนะนํา 

และขอเสนอแนะที่ถูกตอง 

4) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและ 

ภายนอก เพ่ือบูรณาการการทํางานรวมกัน โดยอาศัย

เทคนิคการสื่อสารท่ีเหมาะสม เพื่อให เ กิดความ

ผลสัมฤทธ์ิ ตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

3. การกํากับตรวจสอบ 

 การปฏิบัติงานไดรับการกํากับ ตรวจสอบ 

ความถูกตอง และความกาวหนาของงาน ใหเปนไป 

ตามกฎระเบียบ ขอบังคับ มาตรฐานที่เก่ียวของกับ 

ดานงานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ และ

เพ่ือใหเปนไปตามกรอบ ระยะเวลา และงบประมาณ 

ท่ีกําหนด 

3. การกํากับตรวจสอบ 

 ปฏิบัติงานภายใตกฎหมาย ขอบังคบั ระเบียบ 

หลักเกณฑ และมาตรฐานท่ีเกี่ยวของกับดานพัฒนา

นักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ โดยผานการตรวจสอบ

ความถูกตอง จากผูบังคับบัญชาท่ีเกี่ยวของ และไดมี

การรายงานผลการปฏิบัติงานเปนระยะ เพ่ือใหเกิด

ผลสัมฤทธ์ิของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 

4. การตัดสินใจ 

 การปฏิ บัติง านสามารถตัดสินใจภายใต

ขอบเขตของหนา ท่ีความรับผิดชอบ และภายใต

4. การตดัสินใจ 

 การปฏิบัติงานมีอิสระในการตัดสินใจและ 

แกไขปญหาในการปฏิบัติงานตามขอบเขตหนา ท่ี 



งานเดิม งานใหม 

กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ และมาตรฐาน

ท่ีเกี่ยวของ กับดานพัฒนานักศึกษาและศิษย เก า

สัมพันธท่ีกําหนดไว 

ความรับผิดชอบ โดยใชความรู ความสามารถ ทักษะ 

และประสบการณในการปรับเปล่ียนแนวทางการ 

ปฏิ บัติ ง านได ตามสถานการณ  และการพัฒนา 

ปรับปรุงกระบวนการทํางานไดอยางอิสระ โดยไมขัด 

กับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และหลักเกณฑ ท่ี 

เก่ียวของกับการปฏิบั ติงาน ท้ังน้ีเพื่อใหบรร ลุผล 

สัมฤทธิ์ของงาน 

4 การประเมินคางานของตําแหนง 

องคประกอบ คะแนนเตม็ คะแนนที่ไดรับ เหตุผลในการพิจารณา 
1. หนาท่ีและความรับผิดชอบ (30 คะแนน) 30 




