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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น โดยต้องใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมคิดริเริ่มประกอบกับวิธีกำร 
และแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่  ในงำนด้ำนสำรสนเทศและ
โสต ทั ศ นู ป ก รณ์  ดู แ ล  ก ำกั บ  ต รวจสอ บ  ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน เพ่ือกำรปฏิบัติ งำนให้ งำนนั้นประสบ
ควำมส ำเร็จ พัฒนำงำน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำ 
หรืองำนที่มีขอบเขต เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย เพ่ือให้
งำนที่รับผิดชอบส ำเร็จวัตถุประสงค์ ร่วมก ำหนดวำง
แ ผ น ก ำร ป ฏิ บั ติ ง ำน ข อ งห น่ ว ย ส ำรส น เท ศ แ ล ะ
โสตทัศนูปกรณ ์

1.ด้านการปฏิบัติการ
ปฏิบัติงำนด้ำนสำรสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ต้อง

ป ระ เมิ น กำรท ำงำนของอุปกรณ์ ส ำรสน เทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ประจ ำวัน ควบคุม ดูแล ก ำกับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงำน 
1.1 จัด เตรียมและควบคุมกำรใช้ งำน อุปกรณ์ ด้ ำน
สำรสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
1.2 จัดหำ ดูแล บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซม อุปกรณ์ ด้ำน
สำรสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
1.3 ให้บริกำรผลิตสื่อชนิดต่ำง ๆ รวมถึงกำรถ่ำยทอดสด
โดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ผ่ำนทำงสื่อออนไลน์ 
1.4 ด ำเนินกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนและประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน 

ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนและปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำแผนก
สำรสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำร
ควบคุม ก ำกับงำนด้ำนสำรสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ ตลอดจน
ก ำกับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงำน เพ่ือให้งำนที่รับผิดชอบส ำเร็จตำม
วัตถุประสงค์ที่ได้รับมอบหมำย และก ำหนดแผนกำรปฏิบัติงำน 
ติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำย ส่งเสริม ก ำกับ ควบคุม 
ดูแล และตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้งำน
ที่รับผิดชอบส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด มีลักษณะที่ปฏิบัติใน
ด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษำกำรปฏิบัติงำน น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ใน
กำรปฏิบัติ เ พื่อกำรพัฒนำงำนให้ทันสมัยทันต่อเหตุกำรณ์
แล ะ เห มำะสม  โดยผ่ำน ระบบ ออน ไลน ์  เช ่น  ระบบ กำร
ประชุมและกำรเรียนกำรสอน กำรให้ค ำปรึกษำและกำรซ่อม 
ระบบประ เมินควำมพึงพอใจ  ระบบจองอำคำรห้อง เรียน 
และห้องประชุมต่ำง ๆ 

1.2 ติดตำมงำน ก ำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล
ผู้ปฏิบัติงำนเพ่ือให้ผู้รับบริกำรเกิดควำมประทับใจ เกิดควำมพึง
พอใจ 
1.3 ก ำกับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ กำรใช้งำนอุปกรณ์ด้ำน
สำรสนเทศ เช่น ระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต รักษาระบบเพ่ือให้
สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 
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1.5 บริกำรทำงด้ำนวิชำกำร เช่น กำรอบรมควำมรู้ด้ำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
1.6 บริกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง
เรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำน 
1.7 บริหำรจัดกำรเว็บไซต์หลักและเว็บไซต์ภำยใต้เว็บไซต์
ของวิทยำลัยเทคโนโลยีอุตสำหกรรมและกำรจัดกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4 ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ การใช้งานอุปกรณ์ด้าน
โสตทัศนูปกรณ์ เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องเสียง เครื่องฉาย  อุปกรณ์
ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน การประชุมอบรมสัมมนาและ
กิจกรรมต่าง ๆ ให้ด าเนินไปโดยความเรียบร้อยและเกิดความ
เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
1.5 ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซมอุปกรณ์ด้านสารสนเทศ 
และโสตทัศนูปกรณ์ อุปกรณ์เครือข่ายอินเตอร์เน็ต คอมพิวเตอร์ 
เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ดี ประหยัดงบประมาณของ
หน่วยงานและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.6 รวบรวมข้อมูลการให้บริการวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือวิเคราะห์
การคุมค่าของการใช้งาน และน าข้อมูลมาวางแผนการให้บริการหรือ
จัดหาวัสดุอุปกรณ์ทดแทนที่ใช้งานอยู่ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้ใช้บริการ 
1.7 ควบคุม ดูแล ตรวจทาน เรียบเรียง ผลิตสื่อชนิดต่าง ๆ และการ
ถ่ายทอดสดโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์  ในการจัดการเรียนการ
สอนงานประชุมสัมมนาและกิจกรรมต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ 
1.8 ต้องเป็นผู้คิดริเริ่มกำรปฏิบัติงำน เป็นตัวอย่ำงที่ดี เป็นผู้น ำและ 
ผู้ตำมที่ดีกล้ำตัดสินใจ แก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นได้ 
1.9 ให้บริกำรทำงด้ำนวิชำกำร เช่นฝึกอบรม จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน
เผยแพร่เอกสำรควำมรู้ ควำมเข้ำใจเพ่ือพัฒนำแนวทำงวิธีกำรและ
มำตรฐำน กำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
1.10 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เสนอแนะ แก้ไขปัญหำ ตอบปัญหำ 
ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ 
1.11 บริหำรจัดกำรเว็บไซต์หลักและเว็บไซต์ภำยใต้เว็บไซต์ของ
วิทยำลัยเทคโนโลยีอุตสำหกรรมและกำรจัดกำรผลิตออกแบบ
เว็บไซต์ให้มีควำมทันสมัยตำมยุคปัจจุบัน 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 ร่วมก ำหนดนโยบำย แผนงำนโครงกำรและกิจกรรม
ของหน่วยงำน วำงแผนกำรปฏิบัติงำน และ พัฒนำแก้ไข
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 
2.2 ร่วมก ำหนดวำงแผนเนื้องำน ให้มีคุณภำพ เพ่ือให้
เป็นไปตำมเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัย 
2.3 ศึกษำ พัฒนำงำนและปฏิบัติงำน ให้เกิดประสิทธิภำพ 

2.ด้านการวางแผน  
2.1 ร่วมก ำหนดนโยบำย แผนงำนกิจกรรมของหน่วยงำน วำง
แผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีงบประมำณ 
2.2 ร่วมพัฒนำแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน ติดตำมประเมินผลงำน 
2.3 ศึกษำ ค้นคว้ำ เพ่ือใช้ในกำรจัดท ำฐำนข้อมูล เป็นเครื่องมือใน
กำรบริหำรงำนให้กับหน่วยที่เก่ียวข้อง 
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 2.4 พัฒนำงำน ปฏิบัติงำน โดยกำรลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำน น ำ

เทคโนโลยีมำใช้กับงำน เช่น ระบบยืมคืนออนไลน์ ระบบแจ้งปัญหำ
กำรใช้งำนอุปกรณ์ออนไลน์  กำรให้ค ำปรึกษำและกำรซ่อมออนไลน์ 
 

3.ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำน หรือ
หน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก เพ่ือให้ เกิด ควำม
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง
แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ สร้ำงควำมเข้ำใจ
หรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

3.ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำท ในกำรให้ควำมเห็น
และค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำน หรือหน่วยงำนอ่ืน 
เพ่ือให้เกิด ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่ สมำชิกในทีมงำน หรือ
บุคคล หรือหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำม
ร่วมมือ ในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 

 

 
 

 
  

 
 

  
 

 

 

 
 

 
   

 
  

 
  

 
 

  

 

 

 
 
 
 

4.ด้านการบริการ
4.1  ให้บริกำรระบบเครือข่ำยและอินเตอร์เน็ตภำยในวิทยาลัยฯ
4.2  ให้  บ  ริ  ก  ำ  ร  ก  ำ  ร  ใช้  ห้  อ  งป  ร  ะ  ชุ  ม ห้  อ  ง  เรี  ย  น ค  ว  บ  คุ  ม  ร  ะ  บ  บ
โสตทัศนูปกรณ์ทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก  ทั้ง  onsite  และ
online
4.3 บริกำรวัสดุ อุปกรณ์ด้ำนสำรสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ต่ำง  ๆ
4.4 ให้บ  ริกำรผลิตสื่อช  นิดต่ำง ๆ และกำรถ่ำยทอดสดโดยใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ผ่ำนทำงสื่อออนไลน์
4.5 บริกำรซ่อมบ ำรุงคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่ำง  ๆ
4.6 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเบื้องต้น อำจำรย์ บุคลำกรและนักศึกษำ
ด้ำนสำรสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์
4.7  ตอบปัญหำที่ส ำคัญหรือยุ่งยำก สร้ำงควำมเข้ำใจเก่ียวกับด้ำน
สำรสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล
ควำมรู้ต่ำง  ๆ ที่เป็นประโยชน์
4  .8  บ  ริก  ำรอ  อ  ก  แ  บ  บ ก  ำห  น  ด  คุ  ณ  ลั  ก  ษ  ณ  ะ  ค  รุภั  ณ  ฑ์  ท  ำงด้  ำ  น
สำรสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์
4  .9  เผ  ย  แ  พ  ร่  ถ่  ำ  ย  ท  อ  ด  ค  ว  ำ  ม  รู้  อ  บ  ร  ม  ให้  ค  ว  ำ  ม  รู้  ท  ำ  ง  ด้  ำ  น
โสตทัศนูปกรณ์ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิด กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่
สอดคล้องและสนับสนุน ภำรกิจของมหำวิทยำลัย
4.10  บริหำรจัดกำรเว็บไซต์หลักและเว็บไซต์ภำยใต้เว็บไซต์ของ
วิทยำลัยเทคโนโลยีอุตสำหกรรมและกำรจัดกำร ตลอดจนกำรพัฒนำ
ระบบสำรสนเทศต่ำง ๆ ของวิทยำลัยฯ

4.  ด้านการบริการ
4.1 ให้บริกำรระบบเครือข่ำยและอินเตอร์เน็ตภำยใน
วิทยาลัยฯ
4.2  ให้  บ  ริ  ก  ำ  ร  ก  ำ  ร  ใช้  ห้  อ  ง  ป  ร  ะ  ชุ  ม ห้  อ  ง  เรี  ย  น  ห้  อ  ง
คอมพิวเตอร์  ควบคุมระบบ โสตทัศนูปกรณ์  แก่หน่วยงำน
ภำยในและภำยนอก
4.3  บ  ริ  ก  ำ  ร  วั  ส  ดุ   อุ  ป  ก  ร  ณ์  ด้  ำ  น  ส  ำ  ร  ส  น  เ  ท  ศ  แ  ล  ะ
โสตทัศนูปกรณ์ต่ำง  ๆ
4.4  ให้บริกำรผลิตส่ือชนิดต่ำง  ๆ  และกำรถ่ำยทอดสดโดย
ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ผ่ำนทำงสื่อออนไลน์
4.5 บริกำรซ่อมบ ำรุงคอมพิวเตอร์  และอุปกรณ์ต่ำง ๆ
4.6  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเบื้องต้น อำจำรย์ บุคลำกรและ
นักศึกษำ  ด้ำนสำรสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์
4.7  บริหำรจัดกำรเว็บไซต์หลักและเว็บไซต์ภำยใต้เว็บไซต์
ของวิทยำลัยเทคโนโลยีอุตสำหกรรมและกำรจัดกำร
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน  
1.1 ปฏิบัติงำนด้ำนสำรสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ ให้
เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับงำน 
1.2 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำช่วยเหลือ แก้ปัญหำกำรใช้
อุปกรณ์ต่ำง ๆ อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว 
1.3 จัดหำ ดูแล รักษำ ซ่อมแซม อุปกรณ์สำรสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ ให้สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงต่อเนื่อง และมี
ประสิทธิภำพ 
1.4 ให้บริกำรทุกคนด้วยควำมเสมอภำค ปฏิบัติงำน 
มุ่งเน้นควำมประทับใจและผลสัมฤทธิ์ของงำน 
1.5 ก ำหนดแผนงำนให้ เป็ น ไปตำมเป้ ำหมำยของ
มหำวิทยำลัย 

 

1. คุณภาพของงาน  
1.1 ปฏิบัติงำนด้ำนสำรสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ ต้องมีควำมรู้ 
ควำมช ำนำญ มีทักษะ ประสบกำรณ์ในงำนที่ปฏิบัติ 
1.2 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ สำธิต ช่วยเหลือ แก้ปัญหำกำรใช้อุปกรณ์
ต่ ำ ง  ๆ โดย ใช้ ค วำมรู้ ค วำมสำมำรถ  ควำมช ำน ำญ  ทั กษ ะ
ประสบกำรณ ์
1.3 ให้บริกำรด้วยควำมถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว มีประสิทธิภำพ 
1.4 มีกำรใช้ระบบสำรสนเทศ เทคโนโลยี มำใช้ในกำรปฏิบัติงำน ให้
คล่องตัว รวดเร็ว และถูกต้อง 
1.5 จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน ต้องผ่ำนคณะกรรมกำรผู้เชี่ยวชำญ ที่ 
มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทั้งภำยในภำยนอก ในกำรพิจำรณำตรวจ 
กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ 
1.6 ก ำหนดแผนงำนให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัย 
1.7 รวบรวมข้อมูลกำรให้บริกำรวัสดุอุปกรณ์ต่ำง ๆ เพ่ือวิเครำะห์
กำรคุมค่ำของกำรใช้งำน และน ำข้อมูลมำวำงแผนกำรให้บริกำรหรือ
จัดหำวัสดุอุปกรณ์ทดแทนที่ใช้งำนอยู่ให้เหมำะสมและสอดคล้องกับ
ควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร 
1.8 มีกำรพัฒนำกำรให้บริกำร โดยกำรจัดท ำแบบประเมินควำมพึง
พอใจทุกครั้งที่มีกำรจัดโครงกำร/กิจกรรม และจุดบริกำร อย่ำงน้อย
ร้อยละ 80 
1.9 ให้บริกำรทุกคนด้วยควำมเสมอภำค ปฏิบัติงำนมุ่งเน้นควำม
ประทับใจและผลสัมฤทธิ์ของงำน 
1.10 บริหำรจัดกำรเว็บไซต์หลักและเว็บไซต์ภำยใต้เว็บไซต์ของ
วิทยำลัยเทคโนโลยีอุตสำหกรรมและกำรจัดกำร ตลอดจนกำรพัฒนำ
ระบบสำรสนเทศต่ำง ๆ ของวิทยำลัยฯ 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
   เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำนที่ชัดเจนมี
ขั้นตอน ดังรำยละเอียด ดังนี้ 
2.1 มีกำรศึกษำ ค้นคว้ำ พัฒนำ โดยใช้ควำมรู้ ปฏิบัติงำน
เป็นแนวทำงกำร และแก้ไขปัญหำได้ 
2.2 มีกำรวำงแผนงำนที่แก้ไขปัญหำยุ่งยำก ซับซ้อนได้ 
2 .3 กำรก ำกับตรวจสอบได้ รับกำรก ำกับ  แนะน ำ 
ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด โดยได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบกำรปฏิบัติ 
2.4 กำรตัดสินใจในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง  ใน
กำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง วำงแผนและ

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
   เป็นงำนที่ยุ่งยำกมำกข้ึน มีแนวทำงปฏิบัติงำนที่ชัดเจน มีข้ันตอน
ซับซ้อนในงำน ดังรำยละเอียด ดังนี้ 
2.1 ปฏิบัติงำนมุ่งผลสัมฤทธิ์ ของงำนในหน้ำที่ให้ถูกต้อง ให้แล้ว
เสร็จตำมก ำหนดเวลำ มีกำรปรับปรุงพัฒนำงำน ก ำหนดมำตรฐำน 
เป้ำหมำยในกำรท ำงำน ติดตำม ประเมินผลงำน ตรวจสอบควำมถูก
ต้อง ปรับปรุงวิธีกำรท ำงำน พัฒนำระบบ ขั้นตอน วิธีกำรท ำงำน  ให้
ประหยัด สะดวกรวดเร็วและมีแนวทำงปฏิบัติงำนที่ชัดเจน 
2.2 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์งำน สร้ำงผลงำน เพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ 
สำมำรถตัดสินใจในกำรแก้ไขปัญหำได้ โดยกำรจัดท ำเอกสำร
วิชำกำร จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เพ่ือกำรปฏิบัติงำนเป็นแนวทำง
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ก ำหนดแนวทำง แก้ไขปัญหำในงำนที่รับผิดชอบ 
 

เดียวกัน 
 

งานเดิม งานใหม่ 
2.5 กำรบริหำรจัดกำร วำงแผนงำน มีกำรก ำหนดนโยบำย
และแผนงำน หรือโครงกำรพัฒนำงำนของหน่วยงำน 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำย 
2.6 กำรติดต่อประสำนงำน กำรท ำงำนกิจกรรมต่ำง ๆ 
เนื่องจำกผู้ใช้บริกำรมีทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
จึงต้องปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ในกำรด ำเนินกิจกรรม 

 

2.3 ศึกษำ ค้นคว้ำ ข้อมูลคุณลักษณะของครุภัณฑ์ รำยละเอียดของ
ตัวครุภัณฑ์ รำคำครุภัณฑ์กลำง โดยใช้มำตรฐำนครุภัณฑ์ เกณฑ์ 
รำคำและคุณลักษณะพ้ืนฐำนครุภัณฑ์  ของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม บัญชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์ของส ำนัก
งบประมำณ รำคำกลำงของกรมบัญชีกลำง 
2.4 ศึกษำวิธีกำรเก็บรักษำให้ครุภัณฑ์ให้อยู่ใน สภำพที่สำมำรถใช้ 
งำนได้ตลอดระยะเวลำกำรรับประกันสินค้ำ เมื่อหมดกำรรับประกัน
สินค้ำแล้วต้องศึกษำวิธีกำร ซ่อมแซมเบื้องต้นเพ่ือให้ครุภัณฑ์
สำมำรถใช้งำนได้ต่อเนื่องพร้อมทั้งหำอะไหล่ซ่อมแซมที่มีคุณสมบัติ
เทียบเท่ำหรือดีกว่ำของเดิมเพ่ือเป็นกำรประหยัดงบประมำณ
รำยจ่ำย และผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ 
2.5 จัดอบรม เผยแพร่ให้ควำมรู้ ที่ เป็นประโยชน์ต่อนักศึกษำ 
บุคลำกรในมหำวิทยำลัย 
2.6 ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ ประกอบกำรปฏิบัติ งำน 
เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้ประสบกำรณ์ในกำร
ปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 
2.7 ต้องคิดวิเครำะห์ แยกแยะประเด็นปัญหำระบุเหตุผลในแต่ละ
สถำนกำรณ์ต่ำง ๆ  ระบุข้อดีข้อเสียของประเด็นต่ำง ๆ ได้ วำงแผน 
งำนโดยจัดเรียงงำนกิจกรรมต่ำง ๆ ตำมล ำดับควำมส ำคัญควำม
เร่งด่วนได้ และสำมำรถเชื่อมโยงเหตุปัจจัยที่ซับซ้อนของแต่ละ
สถำนกำรณ์ สำมำรถคำดกำรณ์เกี่ยวกับปัญหำ หรืออุปสรรคที่อำจ
เกิดข้ึนได้ สำมำรถวำงแผนป้องกันแก้ไขปัญหำได้ล่ำงหน้ำ 
2.8 สั่งสมควำมช ำนำญในงำนอำชีพ  ศึกษำหำควำมรู้ สนใจใน
เทคโน โลยีองค์ควำมรู้ ใหม่ๆ  ในสำขำอำชีพ  พัฒ นำควำมรู้
ควำมสำมำรถให้ดียิ่ งขึ้น รับรู้ถึงแนวโน้มวิทยำกำรที่ทันสมัย  
สำมำรถน ำวิชำกำร ควำมรู้เทคโนโลยีใหม่ๆ มำประยุกต์ใช้ในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่  
2.9 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนกำร  ดูแลให้เกิดควำม
เป็นระเบียบ ปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ ขั้นตอน ที่ก ำหนดอย่ำง
เคร่งครัด  
2.10 กำรก ำกับตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำรปฏิบัติงำน
เป็นระยะตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติงำน ได้รับกำรตรวจสอบ 
ติดตำมผลสัมฤทธิ์ของกำร ปฏิบัติงำนตำมแผนงำนกิจกรรม 
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2.11 มีกำรวำงแผนงำน กำรก ำหนดนโยบำย แผนงำน โครงกำร
กิจกรรมพัฒนำงำน เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำย สอดคล้องกับกลยุทธ์ของ
มหำวิทยำลัย  

งานเดิม งานใหม่ 
 2.12 ก ำหนดตัวชี้วัดผลผลสัมฤทธิ์ของกำรปฏิบัติงำน 

2.13 ต้องศึกษำข้อมูล ค้นคว้ำ รำยละเอียด แก้ไขปัญหำ ที่ท ำให้งำน
นั้นเกิดควำมซ้ ำซ้อน ยุ่งยำก 
2.14 กำรประสำนงำน ติดต่อ ต้องน ำเทคโน โลยีมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำน ในกำรประสำนงำน ประกำศข้อมูลข่ำวสำร ที่มีสำระ
ควำมรู้ให้นักศึกษำ และบุคลำกรทรำบ 
2.15 สร้ำงแรงจูงใจในกำรปฏิบัติงำน ขวัญก ำลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงำน 
2.16 ควบคุม ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินกิจกรรมให้เป็นไปตำม
แผนงำนในแต่ละปีกำรศึกษำ รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้กับ
หน่วยงำนทรำบ  

 


