
 
 
 
 
 

 

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนงบุคลากรสายสนับสนุน 

สังกัดสํานักสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

 เลขานุการสํานักงานสวนงาน 

 หัวหนาฝาย/หัวหนางาน 

 นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 นักการเงินและบัญชี 

 บริหารงานบุคคล  

 พัสด ุ 

 วิเคราะหนโยบายและแผน  

 ประชาสัมพันธ 

 นักชางศิลป 

 พนักงานปฏิบัตงิาน 

 พนักงานชาง 

 พนักงานบริการทั่วไป 
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ชื่อตําแหนง         เลขานุการสํานักงานสวนงาน 
 

หนาท่ีความรบัผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบัสวนงาน  ซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบในการควบคุม   ดูแล 
กํากับ  หนวยงานดานบริหารงานทั่วไปของสวนงาน  ที่มขีอบเขตเนื้อหาของงานที่หลากหลาย  และมีขั้นตอนการ
ทํางานยุงยาก  ซับซอนมาก  โดยตองปรับเปลี่ยนแนวทางการทํางานใหเหมาะสมกบัสถานการณใหม  แกไขปญหา
งานในความรบัผิดชอบในหนวยงาน    ตลอดจนกํากับตรวจสอบผูใตบังคับบัญชา และการดําเนนิการของ
สํานักงานสวนงาน  อยางตอเนื่อง   เพื่อใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค  และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ  ตามที่
หัวหนาสวนงานมอบหมาย 
 

บทบาทของตาํแหนงเลขานกุารสวนงาน 
  1.  บทบาทในการวางแผน  การกําหนดยุทธศาสตร  การบริหารกลยุทธ  เพื่อสามารถนําไปสู
แผนการปฏิบัติงานอยางเปนรูปธรรม 
  2.  บทบาทในการพัฒนาดานบริหารทั่วไป   ในการคิดริเร่ิมสรางสรรค  เพื่อพัฒนาแนวทางให
เหมาะสม และหาวิธีการหรอืเทคนิคใหม ๆ  มาใชในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ 
  3.  บทบาทในการเปนผูนําในการบริหารทัว่ไปของสวนงาน  เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของสวนงาน 
  4.  ใหคําปรึกษา  แนะนําในการปฏิบัติงานแกหนวยงานที่เกี่ยวของ   
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบั  ิต
1. วางแผนกลยุทธ  แผนการปฏิบัติงานของสํานักงานสวนงาน เพื่อใหบรรลุเปาหมาย 
2. กําหนดการบรหิารยุทธศาสตร  เพื่อว

แนวทางในการนําไปสูเปาหมาย  โดยมกีารวัดความสําเรจ็ 
 ิเคราะหหนวยงานและสภาพแวดลอม  เพื่อกําหนด 

3. ควบคุม  ดูแล  กํากับ  กล่ันกรอง  ตรวจสอบ  ภาระงานในความรับผิดชอบ  ตลอดจนการบังคับบญัชา 
4. พัฒนาแนวทางและวิธีการในการปฏิบัติงานในคว

ตลอดจน ศึกษา  คนควา  หาวิธีการในการแกไขปญหาตาง ๆ  ที่เกิดขึ้น 
 ามรับผิดชอบใหเหมาะสมกับสถานการณใหม   

5. ฝกอบรม เผยแพร  ใหความรู  ความเขาใจ  เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความรับผิดชอบ 
6. ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปญหาและชีแ้จงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที ่
7. เสนอแนะใหความเหน็  เกีย่วกับงานในค
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

วามรับผิดชอบ  เพื่อประกอบการพิจารณาวนิจิฉัยของผูบริหาร 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  บัติ  ดังนี ้ตําแหนงเลขานุการสวนงาน  จะตองมีคุณสม

1. ตองมีวุฒิการศกึษาไมต่ํากวาปริญญาโท 
2. ตองปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับตําแหนงทีจ่ะเขารับการคดัเลือกมาแลว ไมนอยกวา  8  ป  โดย 

จะตองดํารงตาํแหนงหัวหนางาน  หรือเทยีบเทามาแลวไมนอยกวา  4  ป   
  3. ตองผานหลักสูตรการบริหารระดับกลาง  หรือหากยังไมผานหลักสูตรการบริหารระดับกลาง  

เมื่อไดรับการพิจารณาแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงแลว  จะตองเขารับการอบรมหลักสูตรการบริหารระดับกลาง  ภายใน
ระยะเวลา  2  ป 
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
  จะตองมีความรู  ความสามารถ  ประสบการณ  และความเชี่ยวชาญเกี่ยวของกับกฎ  ระเบียบ  และ
ขอบังคับที่เกี่ยวของงานในความรับผิดชอบ  และจะตองมีความรอบรูในดานการบริหารและการจดัระบบงาน   การ
ควบคุมคุณภาพภายใน  การบริหารความเสี่ยง  และการประกันคณุภาพการศึกษา   
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 หัวหนางาน/หัวหนาฝาย/ตาํแหนงท่ีเทียบเทา 

หนาท่ีคว

ื่อใหงานที่ รับผิดชอบสําเร็จตาม
ิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะ

ี่กําหนด

ู 
ะ 

แตงตั้งต
านและประสบการณสูงมากเปนพิเศษ    

ที่เกี่ยวของตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบ

 
ของกับลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา  4  ป 

ความรูค

น 
ภายในร

ารบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
3.  มีความรูความสามารถอื่นตามที่คณะกรรมการคัดเลือกกําหนด 

          

ชื่อตําแหนง  

ามรบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน  ซ่ึงมีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุม  กํากับหนวยงานซึ่งมี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการทํางานยุงยากซับซอนมาก  และบังคับบัญชา  ตรวจสอบ  
ตลอดจนแกไขปญหาการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานในหนวยงาน    รวมทั้งปฏิบัติงานที่ตองใชความรู  
ความสามารถ  ความชํานาญงานและประสบการณสูงมากเปนพิเศษ  เพ
วัตถุประสงค  และปฏ

งานทีป่ฏิบตั ิ

1. วางแผนการปฏิบัติงาน  ติดตอประสานงาน  มอบหมาย  ควบคุมตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา 
แนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน 

2.  ศึกษา  คนควา  และวิเคราะหแลวเสนอความเห็นในการกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการ 
ปฏิบัติงาน เพื่อถือปฏิบัติตอไป  ตลอดจนควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานท
ดังกลาว 

3.  ศึกษา  คนควา  และวิเคราะหแลวเสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการในการแกไขปญหาเกี่ยวกับ 
ธีการปฏิบัติงานเพื่อใหงานมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น งานในหนาที่  ตลอดจนพัฒนาเทคนิควิ

4.  เสนอความเห็น  ใหคําปรึกษา  เสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินงาน  ตลอดจนตอบปญหาและ 
ช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ 

5.  จัดทําและหรือปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสถานการณหรือใหเปนปจจุบันอย
เสมอ  รวมทั้งจัดฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองแล
รวดเร็ว 

6.  ศึกษา  คนควา  และเสนอขอคิดเห็นในประเด็นตาง ๆ  ในฐานะกรรมการตามที่ไดรับการ 
อที่ประชุม 
7.  ปฏิบัติงานที่ตองใชความรู  ความสามารถ  ความชํานาญง
8.  ปฏิบัติงานอื่น

ัติเฉพาะตําแหนง 

1. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน
2. ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยว

วามสามารถที่ตองการ 

1. ผานการฝกอบรมหลักสูตรผูบริหารระดับตน  หรือหากยังไมผานหลักสูตรการบริหารระดับ 
ตน  เมื่อ รได ับการพิจารณาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงแลว  จะตองเขารับการอบรมหลักสูตรการบริหารระดับต

ะยะเวลา  2  ป   
2.  มีความรูความเขาใจ  และมีความพรอมที่จะปฏิบัติตามนโยบายก
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ัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  และบัญชีแยกประเภท  และ
 

การงบป   และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

ผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป

จงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับในเรื่องที่รับผิดชอบ  แกบุคคลหรือ

าตร ดาน ุณวุฒิอยางอื่นที่เทยีบเทาไดในระดับเดียวกัน  

........................................................................................................................................

ประเภท     กลุมปฏิบัตงิานทั่วไป
 

นักการเงินและบัญชี 

 

ชื่อตําแหนง    
 

หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงานการเงินและบัญชทีี่ตองใชความรูพื้นฐานระดบัปริญญา  ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกบั
การเงิน  การงบประมาณ  การบัญชีทั่วไป  ของหนวยงาน  การวิเคราะหงบประมาณ  การวิเคราะหฐานะทาง
การเงินและบญัชี  ตรวจสอบความถูกตองของผูลงบ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ หรือที่ไดรับมอบหมาย

 

ลักษณะ ท คุณภาพของงาน งาน ีต่องปฏิบตัิ และ
1. ดานปฏิบตัิการ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เชน จัดทําฎีกา  ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายใน 
หมวดตาง ๆ  ตรวจสอบความถูกตองของบัญชี  เงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  จัดทํารายงานเงิน
รายจายตามงบประมาณประจําเดือน  จัดทําประมาณการรายได  และรายจายประจําป  พรอมทั้งจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงาน  ดําเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  ประเมินผล  และติดตามผล
การใชจายเงินงบประมาณรายจาย และจัดทํารายการผลการปฏิบัติงานตามแผน  รายงานแสดงฐานะทางการเงิน  
และบัญชี  ตรวจสอบ งานทางกรเงินตาง ๆ   ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับการเงิน  การงบประมาณ  และการ
บัญชี   รวมถึงการศึกษา  วิเคราะห ประเมินผล และติดตามผลการใชจายงบประมาณรายจาย จัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษา  วิเคราะห สรุปรายงาน และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ  ปฏิบัติดานการเงิน  

 ระมาณและการบัญชี  
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการปฏิบัติงาน  รวบรวม ขอมูล  ประเมินผล  และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน  
ทํางานที่รับผิดชอบ  รวมดําเนินการวางแ
ตามเปา นด หมาย และผลสัมฤทธ์ิที่กําห

3. ดานการประสานงาน 
ทั้งภายในและภายนอกทมีงาน หรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด ประสานงานการทํางานรวมกัน

วามรว ทธ์ิตามที่กําหนด ค มมือ และผลสัมฤ
 4.   ดานบริการ 
      เผยแพรผลงานทางดานการเงินและบัญชี  จัดทําเอกสารวิชาการ  คูมือเกี่ยวกับงานในรับผิดชอบ    
ฝกอบรม  ใหคําปรึกษาแนะนํา และตอบปญหาและชี้แ

ิดความเขาใจ   หนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อใหผูสนใจเก
 

ุณสมบค ัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับปริญญ ีทาง การเงินและบัญช ี หรือค

มที่ ก.บ.กําหนด อัตราเงินเดือน         ตา
ความรูความสามารถที่สวนงานกําหนด 

1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 
3. ........................................................................................................................................ 
4. ........................................................................................................................................ 
5.  
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งดานวิชาการเงนิบัญชี  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสนิใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัตงิาน

 
ัญชีทางราชการ หรือหนวยงาน เอกสารรายงานทาง 

ื่อใหก

เจาหนาที่ระดับรองลงมา  เพื่อ
ถายทอด ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด 

 
การทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ   

วามรว ทธ์ิตามที่กําหนด 

บ  
นวยงาน หรือบุคลากรในหนวยงาน  เพือ่ใหไดทราบ

กิจของหนวยงาน  และใชประกอบการพจิารณาเพื่อกําหนดนโยบาย  แผนงาน  

รืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนงานตนสังกัด  เห็นวา
เหมาะสมกับ   

มที่ ก.บ.กําหนด 

3. ........................................................................................................................................ 

ประเภท                 กลุมปฏิบัตงิานทั่วไป 
 

นักการเงินและบัญชี  (ชํานาญการ) ชื่อตําแหนง    
 

หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ   ประสบการณ  และความ
ชํานาญในงานสูงมากทา
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะ ท คุณภาพของงาน งาน ีต่องปฏิบตัิ และ
1. ดานปฏิบตัิการ 

(1) กําหนดนโยบาย  เปาหมาย วิธีการจัดทําบ
ารเงิน  ก เพื่อใหรายงานฐานะการเงินเปนไปอยางถูกตอง  

         (2)  ตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา  รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงานอื่น ๆ  
เพ ารปฏิบัติงาน  และรายงานการเงินและบัญชีถูกตองตามหลักเกณฑ  และวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน 
         (3)  จัดและจัดสรรงบประมาณแกหนวยงาน  เพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและ
ัตถุประว สงคของแตละหนวยงาน 

         (4)  ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาที่สําคัญทางการเงินและบัญชี  แก
ความรูที่เปนประโยชน
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  รวมดําเนนิการวางแผน
เพื่อใหการดํ าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด าเนินงานเปนไปตามเป

3. ดานการประสานงาน 
ทั้งภายในและภายนอกทมีงาน หรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด ประสานงานการทํางานรวมกัน

ค มมือ และผลสัมฤ
 4.   ดานบริการ 
       (1)  ใหคําแนะนํา  ตอบปญหาและชีแ้จง  ในเรื่องเกีย่วกับงานการเงินและบัญชี  ที่ตนมีความรบัผิดชอ
ในระดบัที่ยากมาก  หรือฝกอบรม หรือถายทอดความรูแกห
อมูล  คข วามรูตาง ๆ  และนําไปใชใหเกดิประโยชนสูงสุด 

       (2)  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมลู หรือระบบสารสนเทศที่เกีย่วกับการเงินและบัญชี  เพือ่ให
สอดคลองและสนับสนุนภาร
หลักเกณฑ  มาตรการตาง ๆ 
 

คุณสมบ ิเฉัต พาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ 
 2. โดยจะตองปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  ห

 หนาที่ความรับผิดชอบมาแลวไมนอยกวา 9 ป
งานผ 3.  มีผล านเกณฑ  ตามที่ ก.บ. กําหนด  

 

อัตราเงินเดือน         ตา
ความรูความสามารถที่สวนงานกําหนด 

1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 



สมรรถนะตามต าแหน่งงาน (Functional Competency) 
ทักษะ ความรู้ ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 
สมรรถนะ (Competency) ที่กําหนดขึ้นสําหรับพนักงานสายปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนให้พนักงาน

ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล แสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน และเป็นการส่งเสริม พัฒนาให้
ปฏิบัติงานตาม หน้าที่รับผิดชอบได้ดียิ่งข้ึน ได้แก่ 

 

1. การบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resource Management) 
2. การพัฒนาทรัพยากรบุคคล (Human Resource Development) 
3. การบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล (Human Resource Information System) 
 

บุคลากรมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล แบ่งออกเป็น 3 ระดับ ได้แก่ 
ระดับต้น ระดับกลาง ระดับสูง โดยมีลักษณะพฤติกรรมบ่งชี้ ทักษะ ความรู้ การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน  
มีรายละเอียดดังนี้ 
1. การบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resource Management) 

สมรรถนะ การบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resource Management) 
ค าจ ากัดความ 
(Definition) 

การบริหารทรัพยากรบุคคลโดยครอบคลุมภารกิจงาน ดังต่อไปนี้ 
1. การวางแผนด้านการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 
2. การวิเคราะห์อัตรากําลัง 
3. การสรรหาคัดเลือก การบรรจุ แต่งตั้ง และการออกจากงาน 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. การบริหารค่าตอบแทน สิทธิประโยชน์ และสวัสดิการ 
6. การดําเนินการทางวินัย 

ล าดับขั้น ด้าน ลักษณะพฤติกรรมบ่งช้ี ทักษะ ความรู้ 
ระดับต้น 1 ใช้ความรู้ ในการปฏิบัติ ง านด้ านบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 
 สามารถใช้ความรู้ในการปฏิบัติงานตาม

ภารกิจงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร
มนุษย ์
- ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์อัตรากําลัง 
- ความรู้ เกี่ยวการสรรหาคัดเลือก การ
บรรจุ แต่งตั้ง และการออกจากงาน 
- ความรู้ เกี่ยวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
- ความรู้เกี่ยวกับการบริหารค่าตอบแทน 
สิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 
- ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการทางด้านวินัย 

2 ปฏิบัติงานตามภารกิจงาน 
 สามารถนํากฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง มาใช้ใน

การปฏิบัติงานตามภารกิจงานด้านบริหาร
ทรัพยากรบุคคลได้อย่างถูกต้อง 

ความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

3 สื่อสาร ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายใน
และภายนอก 

ทักษะการสื่อสารและประสานงาน 



 สามารถชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ
ข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือ
ความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมายในระดับเบื้องต้นได้ 

 สามารถประสานการทํางานร่วมกันทั้ง
ภายใน และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือตามท่ีกําหนด 

 สามารถให้บริการแก่ผู้รับบริการทั้งภายใน
และภายนอก 

ระดับกลาง 1 วิเคราะห์ บริหารค่าตอบแทน สิทธิประโยชน์ 
และสวัสดิการ 
 สามารถวิเคราะห์ บริหารค่าตอบแทน 

สิทธิประโยชน์และสวัสดิการได้อย่าง
ถูกต้องและเหมาะสม 

ทักษะการวิเคราะห์อัตรากําลัง 
 
 

2 บริหารกระบวนการสรรหาคัดเลือก 
 สามารถบริหารกระบวนการสรรหา 

คัดเลือก บรรจุ และแต่งตั้งบุคลากรผู้มี
ความรู้ความสามารถให้ดํารงตําแหน่งตรง
ตามคุณสมบัติที่กําหนดได้อย่างถูกต้อง 

ทักษะการสรรหาคัดเลือก 
 
 
 

3 วิเคราะห์อัตรากําลัง 
 สามารถวิเคราะห์อัตรากําลัง เพ่ือการ

กําหนดตําแหน่ง และวางแผนการจัดสรร
อัตรากําลังในองค์กร 

 สามารถติดตามกํากับดูแลการบริหาร
อัตรากําลังตามแผน 

ทักษะการคิดวิเคราะห์ 
 
 
 

4 วิเคราะห์และดําเนินการทางวินัย 
 สามารถวิเคราะห์และดําเนินการตาม

กระบวนการทางวินัยได้อย่างถูกต้อง 

ทักษะการดําเนินการทางด้านวินัย 
 

5 แก้ไขปัญหาระหว่างการปฏิบัติงาน 
 สามารถให้ข้อเสนอแนะ แก้ไขปัญหาที่

เกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติงานตามภารกิจงาน
ด้านบริหารทรัพยากรบุคคลได้ 

ทักษะการแก้ไขปัญหา 

ระดับสูง 1 สามารถเสนอข้อคิดเห็นและให้คําปรึกษา
แนะนํา 
 สามารถให้คําปรึกษา แนะนํา วินิจฉัย 

ชี้ แจง  และเสนอความเห็ น เกี่ ย วกับ

ทักษะการให้คําปรึกษาแนะนําข้ันสูง 
 
 
 



หลักเกณฑ์หรือเทคนิควิธี การใหม่  ๆ 
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลให้แก่
บุคคลากรหรือหน่วยงานได้ 

2 วิจัยและพัฒนาด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 สามารถดําเนินกระบวนการวิจัยและ

พัฒนาด้านบริหารงานทรัพยากรบุคคลได้ 

ทักษะการวางแผนเชิงกลยุทธ์  
 
 

3 วางแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
 สามารถวางแผนกลยุทธ์ด้ านบริหาร

ทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับพันธกิจ
และยุทธศาสตร์ขององค์กรได ้

ทักษะการวิจัย 

 
 

๒. การพัฒนาทรัพยากรบุคคล (Human Resource Development) 
 

สมรรถนะ การพัฒนาทรัพยากรบุคคล (Human Resource Development) 
ค าจ ากัดความ 
(Definition) 

การพัฒนาทรัพยากรบุคคลโดยครอบคลุมภารกิจงาน ดังต่อไปนี้ 
1. การวางแผนพัฒนาบุคลากร 
2. การส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร 
3. การส่งเสริมความก้าวหน้าในอาชีพ 

ล าดับขั้น ด้าน ลักษณะพฤติกรรมบ่งช้ี ทักษะ ความรู้ 
ระดับต้น 1 ใช้ความรู้ ในการปฏิบัติ งานด้านพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
 สามารถใช้ความรู้ในการปฏิบัติงานตาม

ภารกิจงานด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ง า น อ่ื น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากร
มนุษย ์
 
 
 

2 ดําเนินการพัฒนาบุคลากร 
 ส า ม า ร ถ ศึ ก ษ า  ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล

ประกอบการเขียนโครงการ พัฒนา
บุคลากรได้ 

 สามารถเขียนข้อเสนอโครงการเพ่ือการ
พัฒนาบุคลากรได้ 

 สามารถดําเนินการพัฒนาบุคลากร 
ติดต่อประสานงาน ให้เป็นตามแผนงาน
ได ้

ทักษะการพัฒนาบุคลากร 



 สามารถกํากับ ติดตาม ประเมินผล การ
พัฒนาบุคลากรตามแผนโครงการได้ 

ระดับกลาง 1 สามารถรวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล 
 สามารถศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูล 

ประกอบการกําหนดความต้องการ และ
ความจําเป็นในการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ให้สอดคล้องกับพันธกิจและ
ยุทธศาสตร์ขององค์กร 

ทักษะการวิเคราะห์ข้อมูล 
 
 
 

2 ออกแบบการประเมินผลการพัฒนาความรู้ 
 ส า ม า ร ถ อ อ ก แ บ บ รู ป แ บ บ ก า ร

ประเมินผลจากการดําเนินการพัฒนา
บุคลากร เพ่ือสะท้อนผลของการพัฒนา
ความรู้ได ้

ทักษะการบริหารโครงการ 
 
 

3 บริหารกระบวนการส่งเสริมความก้าวหน้า
ในอาชีพ 
 สามารถบริหารกระบวนการส่งเสริม

พัฒนาบุคลากรให้มีความก้าวหน้าใน
อาชีพในระดับที่สูงขึ้นตามสายงานหรือ
ตําแหน่งงานได ้

ค ว า ม รู้ ค ว า ม เ ข้ า ใ จ เ กี่ ย ว กั บ
กระบวนการส่งเสริม ความก้าวหน้า
ในอาชีพตามสายงาน 

ระดับสูง 1 พัฒนากระบวนการด้านพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
 สามารถพัฒนากระบวนการ เสนอ

แนวทาง รูปแบบการประเมิน เครื่องมือ
ในการพัฒนาใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลที่ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลง 

 สามารถออกแบบ พัฒนาระบบการ
พัฒนาบุคลากร เชื่อมโยงกับระบบการ
เรียนรู้สนับสนุนความก้าวหน้าในอาชีพ 
และระบบงานอื่นๆ ได ้

การคิดเชิงนวัตกรรม 
 
 
 
 
 
 

2 วิจัยและพัฒนาด้านการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
 สามารถดําเนินกระบวนการวิจัย พัฒนา

ด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้ 

ทักษะการวางแผนเชิงกลยุทธ์ 
 
 

3 วางแผนกลยุทธ์การพัฒนาบุคคล ทักษะการวิจัย 



 สามารถวางแผนกลยุทธ์ด้านการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับพันธกิจ 
และยุทธศาสตร์ขององค์กรได ้

 

๓. การบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล (Human Resource Information System) 
 

สมรรถนะ การบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล (Human Resource 
Information System) 

ค าจ ากัดความ 
(Definition) 

การบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล 

ล าดับขั้น ด้าน ลักษณะพฤติกรรมบ่งช้ี ทักษะ ความรู้ 
ระดับต้น 1 สามารถใช้งานระบบสารสนเทศบุคลากร 

 สามารถใช้งานระบบสารสนเทศบุคลากร 
ได้แก่ ระบบ CMU MIS / CMU HR/ HR 
Portal ได ้

 สามารถให้คําแนะนําการใช้งานระบบ
สารสนเทศบุคลากรได้ 

ทักษะการใช้งานระบบสารสนเทศ
บุคลากร 
- ระบบ CMU MIS 
- ระบบ CMU HR 
- ระบบ HR Portal 
 

2 สืบค้น รวบรวม ประมวลผลข้อมูลในระบบ
สารสนเทศบุคลากร 
 สามารถสืบค้น รวบรวม ประมวลผล

ข้อมูลจากระบบสารสนเทศบุคลากรมาใช้
ในการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลได้ 

ทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระดับกลาง 1 วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 
 สามารถวิ เคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ

บุคลากร และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
สรุป และนําเสนอแนวทางได้ 

ทักษะการวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
 
 

2 สังเคราะห์สารสนเทศเพ่ือเสนอกลยุทธ์ 
 สามารถสังเคราะห์สารสนเทศบุคลากร

เพ่ือเสนอกลยุทธ์ แนวทางแก้ไข ติดตาม
ให้เป็นไปตามเป้าหมายกลยุทธ์ได้ 

ทั ก ษ ะ ก า ร สั ง เ ค ร า ะ ห์ ข้ อ มู ล
สารสนเทศ 

ระดับสูง 1 วิ จั ยและพัฒนาด้ านการบริ หารข้ อมู ล
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
 สามารถดําเนินกระบวนการวิจัย พัฒนา

ด้ า น ก า ร บริ ห า ร ข้ อมู ล ส า ร สน เ ท ศ
ทรัพยากรบุคคล 

ทักษะการวิจัย 
 
 
 

2 ออกแบบความต้องการระบบสารสนเทศด้าน
ทรัพยากรบุคคล 

ทักษะการวิเคราะห์และออกแบบ
ระบบสารสนเทศ 



 สามารถออกแบบความต้องการระบบ
สารสน เทศที่ สนั บสนุน  พัฒนาการ
ดําเนินงานครอบคลุมทั้งการบริหาร และ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้ 

 
 
 

3 วางแผนการพัฒนาสารสนเทศด้านทรัพยากร
บุคคล 
 สามารถวางแผนการพัฒนาสารสนเทศ

ด้านทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับ
องค์กร และทิศทางในอนาคตได้ 

ทักษะการวางแผนระบบสารสนเทศ 

 



สมรรถนะตามต าแหน่งงาน (Functional Competency) 
ทักษะ ความรู้ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 
สมรรถนะ (Competency) ที่กําหนดขึ้นสําหรับพนักงานสายปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนให้พนักงาน

ปฏิบัติงานด้านพัสดุแสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน และเป็นการส่งเสริม พัฒนาให้ปฏิบัติงาน
ตาม หน้าที่รับผิดชอบได้ดียิ่งข้ึน ได้แก่ 

 

1. การก ากับดูแลและตรวจสอบ 
2. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
3. การบริการและการประสานงาน 
 

บุคลากรมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ แบ่งออกเป็น 3 ระดับ ได้แก่ ระดับต้น 
ระดับกลาง ระดับสูง โดยมีลักษณะพฤติกรรมบ่งชี้  ทักษะ ความรู้  การปฏิบัติ งานในแต่ละด้าน  
มีรายละเอียดดังนี้ 

 

๑. การก ากับดูแลและตรวจสอบ 
 

สมรรถนะ การก ากับดูแลและตรวจสอบ 
ค าจ ากัดความ 
(Definition) 

การดํา เนินการด้านกํากับดูแลและตรวจสอบ กระบวนการทางด้านพัสดุ   
ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุได้ทุกวิธีการ รวมทั้งการใช้กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
วางแผน ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมาย 

ล าดับขั้น ด้าน ลักษณะพฤติกรรมบ่งช้ี ทักษะ ความรู้ 
ระดับต้น 1 กํากับดูแลในระดับเบื้องต้น 

 สามารถกํ ากับดู แลกระบวนการ
ทางด้านพัสดุในระดับเบื้องต้นได้ 

 
 
 
 
 
 

ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบ
ราชการระดับเบื้องต้น 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และกฎหมายลําดับรอง 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างจากเงินที่
ได้รับจากการบริจาค พ.ศ.๒๕๖๒ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ เพื่ อการวิจัยและ
พัฒนาของนักวิจัย พ.ศ.๒๕๖๒ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งานและการประ ชุมระหว่ า ง
ประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

- หลักการจําแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ 

2 แก้ไขปัญหาเบื้องต้น 
 สามารถแก้ไขปัญหากระบวนการ

จัดซื้อจัดจ้าง ในระดับเบื้องต้นได้ 
 
 
 
 
 



3 ให้คําแนะนํากระบวนการเบื้องต้น  
 สามารถให้คําแนะนํากระบวนการ

จัดซื้อจัดจ้างในระดับเบื้องต้นได ้

- ระเบียบการก่อหนี้ของเงินข้าม
ปีงบประมาณ 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ.
2551 (ฉบับท่ี 1-3) 

- กฎหมายภาษีอากรที่เกี่ยวข้องกับ
พัสดุ 

4 ใช้ระบบสารสนเทศด้านพัสดุได้ 
 สามารถใช้ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ

ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ได ้
 ส า ม า ร ถ ใ ช้ ร ะ บ บ  3  มิ ติ  ข อ ง

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ได้ 

ความรู้เกี่ยวกับระบบสารสนเทศด้าน
พัสดุ 
- ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
- ร ะ บ บ  3  มิ ติ  ม ห า วิ ท ย า ลั ย 

เชียงใหม ่

ระดับกลาง 1 กํากับดูแลในระดับซับซ้อน 
 สามารถกํ ากับดู แลกระบวนการ

ทางด้านพัสดุในระดับซับซ้อนได้ 
 สามารถมอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุผลตาม
เป้าหมายได ้

 
 

ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบ
ราชการ 

- พรบ. ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย
การตรวจเงินแผ่นดิน ปี พ.ศ.2561 

- พรบ. วินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ.2561 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การรับทรัพย์สินและเงินบริจาค 
พ.ศ.2526 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
เรื่อง กําหนดประเภทรายจ่าย 
รายการและเง่ือนไขการจ่ายเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 
27/2561 (การจ่ายเงินที่รับจาก
การบริจาค) ลว. 30 พ.ย. 2561 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่า
ด้วยรถของมหาวิทยาลัย พ.ศ.
2557 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การปกครอง ดูแล บํารุงรักษา 
และการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ.2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2549 

- พ ร บ .  ว่ า ด้ ว ย ธุ ร ก ร ร ม ท า ง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 

2 เคราะห์การใช้กฎระเบียบได้ 
 สามารถวิเคราะห์การใช้กฎระเบียบที่

เกี่ยวข้องกับกระบวนการทางด้านพัสดุ
ได ้

 
 

3 ให้คําปรึกษาและแนะนํา 
 สามารถให้คําปรึกษาและแนะนํา

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่เหมาะสม
ได ้

ระดับสูง 1 กํากับดูแลในระดับซับซ้อนมาก 



 สามารถกํากับดูแล ควบคุม ตรวจสอบ 
กระบวนการทางด้านพัสดุในระดับที่
ยากและซับซ้อนมากได้ 

ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบ
ราชการ 
- พรบ. ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย

ก า ร ต ร ว จ เ งิ น แ ผ่ น ดิ น  ปี  
พ.ศ.2561 

- พรบ. วินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ.2561 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การรับทรัพย์สินและเงินบริจาค 
พ.ศ.2526 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
เรื่อง กําหนดประเภทรายจ่าย 
รายการและเง่ือนไขการจ่ายเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 
27/2561 (การจ่ายเงินที่รับจาก
การบริจาค) ลว. 30 พ.ย. 2561 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่า
ด้วยรถของมหาวิทยาลัย พ.ศ.
2557 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การปกครอง ดูแล บํารุงรักษา 
และการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ.2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2549 

- พ ร บ .  ว่ า ด้ ว ย ธุ ร ก ร ร ม ท า ง
อิเล็กทรอนิกส์ พศ.2544 

2 ให้คําปรึกษาปัญหาระดับที่ยากและซับซ้อน 
 สามารถให้คําปรึกษา แนะนํา รวมทั้ง

ปรับปรุงแก้ไข ปัญหาในระดับที่ยาก 
และซับซ้อนมาก โดยอาศัยทักษะและ
ประสบการณ์ข้ันสูงได้ 

3 ดําเนินการติดตามและประเมินผล 
 สามารถติ ดตามและประ เมิ นผล

กระบวนการ ในระดับที่ ย ากและ
ซับซ้อนมากได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒. สมรรถนะการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 

สมรรถนะ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ค าจ ากัดความ 
(Definition) 

การดําเนินงานจัดหาตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ กําหนดวิธีที่ถูกต้อง  
แจ้งทําความตกลงหรือทําสัญญา ควบคุมการปฏิบัติตามสัญญา ตรวจรับ และ 
การบริหารสัญญา ตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ไปจนถึงการบริหารจัดการพัสดุ ตั้งแต่
ก า ร เ ก็ บ รั กษา  กา รควบคุ ม  กา ร เบิ ก  กา รยื ม  กา รจํ าหน่ า ย  ตลอดจน 
การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจําปี อย่างเป็นระบบ และถูกต้องตามกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ล าดับขั้น ด้าน ลักษณะพฤติกรรมบ่งช้ี ทักษะ ความรู้ 
ระดับต้น 1 ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

สัญญา 
 สามารถจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ 

เก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ได้ 

ความรู้เกี่ยวกับวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารสัญญา 
 
 

2 วางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 สามารถวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ศึกษา

ค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆของพัสดุ เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ
ได ้

ทักษะการวางแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
 

3 บริหารจัดการพัสดุ 
 สามารถจัดทํารายละเอียดบัญชีหรือ

ทะ เบี ยนคุ มทรั พย์ สิ น เ กี่ ย วกั บ คุ ณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ เพ่ือให้สามารถ
ตรวจสอบได้โดยสะดวก 

ทักษะการบริหารจัดการพัสดุ 

ระดับกลาง 1 จัดซื้อ จัดหา เพ่ือเกิดประโยชน์สูงสุด 
 สามารถจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ 

เก็บรักษา ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง
เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์แก่ทางราชการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ความรู้เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา ที่
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน
ภาครัฐ 
 
 

2 ให้คําปรึกษาแนะนําการจัดซื้อ 
 สามารถวิเคราะห์และประเมินคุณภาพ

ข อ ง พั ส ดุ  เ ส น อ ค ว า ม เ ห็ น เ พ่ื อ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดซื้อพัสดุ
ได ้

ทักษะการให้คําปรึกษาและแนะนํา 
 
 

3 จัดทําระบบควบคุมภายในที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 สามารถวิเคราะห์และจัดทํารายละเอียด

บัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เกี่ยวกับ

ทักษะการควบคุมภายในเกี่ยวข้องกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง 
 



คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เพ่ือให้การ
ป ฏิ บั ติ ง า น พั ส ดุ เ ป็ น ไ ป อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 

4 บริหารจัดการพัสดุอย่างเป็นระบบสามารถ
ตรวจสอบได้ 
 สามารถดําเนินงานจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง 

อย่างเป็นระบบ ถูกต้องตามกฎหมาย 
สามารถตรวจสอบได้ 

ทักษะการเสริมสร้างธรรมาภิบาลใน
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 

5 ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือ
วิจัยเกี่ยวกับงานพัสดุ 
 สามารถรวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยเกี่ยวกับ
งานพัสดุ จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

 สามารถริเริ่มพัฒนางานวิชาการ เพ่ือ
พัฒนากระบวนการปฏิบัติ ง านให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ทักษะการวิจัย 

ระดับสูง 1 ปฏิบั ติ หน้ าที่ ใ นฐานะผู้ เ ชี่ ย วชาญด้ าน
นักวิชาการพัสดุ ในการบริหารความเสี่ยงที่
เกิดข้ึน 
 สามารถปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญ

ด้านนักวิชาการพัสดุ ในการพัฒนา และ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ ยวชาญ เ พ่ือลดความเสี่ ย ง  และ
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

ทักษะการบริหารความเสี่ยงของการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 

2 วิจัยพัฒนาเพื่อสร้างนวัตกรรม 
 สามารถ เผยแพร่ผลงานวิชาการที่

ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการ
ใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิชาการพัสดุ 

 สามารถวางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ 
วิจัย ประเมินผล กําหนดวิธีการ และ
ระเบียบปฏิบัติทางด้านวิชาการพัสดุ เพ่ือ
พัฒนาระบบหรื อมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการพัสดุ รวมถึงสามารถ
สร้างนวัตกรรมที่นํามาเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 

ทักษะการคิดเชิงนวัตกรรม 
 
 



3 เสนอข้ อคิ ด เห็ น ให้ คํ าปรึ กษาแนะนํ า
ทางเลือก 
 สามารถเสนอข้อคิดเห็นเชิงนโยบาย

เกี่ยวกับปัญหา วิธีการแก้ไขปัญหาที่มี
ความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง
มากทางด้านวิชาการพัสดุ 

 สามารถติดตามความก้ าวหน้าทาง
วิ ช า ก า ร เ พ่ื อ นํ า ม า ป ร ะยุ ก ต์ ใ ช้ ใ ห้
เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน
ได ้

 สามารถเป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับพัสดุได้ 

ทักษะการให้คํ าปรึกษาและการ
แนะนําทางเลือก 

 
 
๓. การบริการและการประสานงาน 
 

สมรรถนะ การบริการและการประสานงาน 
ค าจ ากัดความ 
(Definition) 

การบริการที่ดี (Service Mind) ความตั้งใจ และความพยายามในการบริการแก่ ผู้
ที่มารับบริการ รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อ รวมทั้งการประสานงานติดต่อ
เพ่ือแจ้งข้อมูล การขอข้อมูลหรือการขอความช่วยเหลือจากผู้อ่ืน รวมทั้งการให้ข้อมูล
หรือความช่วยเหลือต่างๆแก่ผู้อ่ืนทั้งจากภายในและภายนอกหน่วยงานโดยมีมนุษย
สัมพันธ์ที่ดี 

ล าดับขั้น ด้าน ลักษณะพฤติกรรมบ่งช้ี ทักษะ ความรู้ 
ระดับต้น 1 ให้บริการที่เป็นมิตรต่อผู้รับบริการ 

 ส า ม า ร ถ ใ ห้ บ ริ ก า ร ที่ เ ป็ น มิ ต ร ต่ อ
ผู้รับบริการในการให้คําปรึกษาแนะนําที่
เกี่ยวข้องกับกระบวนการทางด้านพัสดุ
เบื้องต้น 

ทักษะการบริการที่ด ี

2 สื่อสาร ประสานงานระหว่างหน วยงาน
ภายในและหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
 สามารถสื่อสารตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่อย่าง
ถูกต้อง ชัดเจน 

 สามารถถ่ายทอดความรู้ทางด้านงาน
พัสดุเพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 สามารถประสานงานภายในหน่วยงาน
ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้

ทักษะการประสานงานและการสื่อสาร 
 



ผู้รับบริการได้รับบริการที่ต่อเนื่องและ
รวดเร็ว 

3 บริหารและจัดการข้อมูลด้านพัสดุ 
 สามารถจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้

ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับงานด้านพัสดุ
แจ้งใหผูรับบริการทราบความคืบหนาใน
การดําเนินเรื่อง 

ทักษะการบริหารและจัดการข้อมูล
ด้านพัสด ุ

ระดับกลาง 1 ให้คําปรึกษา แนะนําด้านวิชาการพัสดุ 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการพัสดุ 
 สามารถให้คําปรึกษา แนะนํา ที่ เป็น

ประโยชน์  แก่ผู้ รับบริการเ พ่ือช่ วย
แก้ปัญหาทางด้านวิชาการพัสดุได้ 

 สามารถนิเทศฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้
ทางด้านวิชาการพัสดุ ซึ่งเป็นประโยชน์
แก่ผู้รับบริการ เพ่ือให้มีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถดําเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

ทักษะเรื่องการสื่อสารขั้นสูง 
 
 
 

2 บริหารความสัมพันธ์กับผู้รับบริการ 
 สามารถเป็นแบบอย่างในการให้บริการ 

ร่ วมแก้ ไขปัญหาด้ วยวิ ธี การที่ เ ป็ น
ประโยชน์ต่อผู้รับบริการทุกฝ่ายด้วย
ความเต็มใจ 

ทักษะการบริหารความสัมพันธ์กับ
ผู้รับบริการ 
 

3 พัฒนาข้อมูลสารสนเทศด้านพัสดุ 
 สามารถวิเคราะห์ข้อมูลสารสานเทศ

ด้านพัสดุ พัฒนาข้อมูลสารสนเทศใน
การนําเสนอวิธีการในการให้บริการที่
ผู้รับบริการจะได้รับประโยชน์สูงสุด 

ทักษะการวิเคราะห์สารสนเทศ 

ระดับสูง 1 ให้คําปรึกษา แนะนํา วินิจฉัย ชี้แจงเกี่ยวกับ
งานวิชาการพัสดุ 
 สามารถให้คําปรึกษา แนะนํา วินิจฉัย 

ชี้แจง และตอบปัญหาที่สํ าคัญหรือ
ยุ่งยากซับซ้อนมาก เพ่ือสร้างความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ให้
บุคคลหรือหน่วยงานสามารถดําเนินงาน
ได้ลุล่วง 

ทักษะการให้คําปรึกษาแนะนํา 
 
 

2 ให้ความเห็นที่สอดคล้องกับความต้องการ
เพ่ือบริหารความสัมพันธ์ 

ทักษะการบริหารความสัมพันธ์กับผู้ที่มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 



 สามารถให้ความเห็นที่แตกต่าง ขั้นตอน
ทางด้านพัสดุ ที่สอดคล้องกับความ
ต้ อ ง ก า ร แ ล ะ ค ว า ม จํ า เ ป็ น ข อ ง
ผู้รับบริการ เพ่ือประโยชน์แท้จริงของ
ผู้รับบริการ 

 
 

3 บริหารจัดการความขัดแย้ง 
 สามารถจัดการความขัดแย้งที่เกี่ยวข้อง

กับทุกกระบวนการทางด้านพัสดุได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ทักษะการจัดการความความขัดแย้ง 

4 ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิชาการพัสดุ 
 สามารถจัดการองค์ความรู้ เผยแพร่ 

ถ่ ายทอดความรู้ ด้ านวิ ชาการ พัสดุ  
เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ 

ทักษะการจัดการความรู้ 

 



สมรรถนะตามต าแหน่งงาน (Functional Competency) 
ทักษะ ความรู้ ผู้ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 
สมรรถนะ (Competency) ที่กําหนดขึ้นสําหรับพนักงานสายปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนให้พนักงาน

ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนแสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน และเป็นการส่งเสริม 
พัฒนาให้ปฏิบัติงานตาม หน้าที่รับผิดชอบได้ดียิ่งข้ึน ได้แก่ 

 

1. การจัดท าแผน 
2. การจัดท าสารสนเทศเชิงยุทธศาสตร์ 
 

บุคลากรมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน แบ่งออกเป็น 3 ระดับ 
ได้แก่ ระดับต้น ระดับกลาง ระดับสูง โดยมีลักษณะพฤติกรรมบ่งชี้ ทักษะ ความรู้ การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน  
มีรายละเอียดดังนี้ 

 
1. การจัดท าแผน 

สมรรถนะ การจัดท าแผน 
ค าจ ากัดความ 
(Definition) 

การดําเนินงานด้านแผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการขององค์กรหรือส่วน
งาน การจัดทําแผน ถ่ายทอดสู่การปฏิบัติงาน กํากับติดตาม ประเมินผลรายงาน โดย
ครอบคลุมทั้งแผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ แผนอัตรากําลัง แผน
งบประมาณ และการปรับโครงสร้างองค์กร ทั้งนี้รวมถึงการดําเนินงานบริหารความ
เสี่ยง และการควบคุมภายในระดับองค์กรหรือส่วนงาน 

ล าดับขั้น ด้าน ลักษณะพฤติกรรมบ่งช้ี ทักษะ ความรู้ 
ระดับต้น 1 ใช้ความรู้ในการปฏิบัติงานด้านการจัดทํา

แผนปฏิบัติการ แผนงบประมาณ และแผน
อัตรากําลัง 
 สามารถปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้จาก

การศึกษากฎหมาย กฎระเบียบ มติ 
ครม. นโยบายแผนงานที่ เกี่ยวข้อง 
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ
ตามท่ีได้รับมอบหมายได ้

ความรู้ เ รื่ องทฤษฎี  กฎหมายและ
กฎระเบียบ มติ ครม. นโยบาย แผน 
และยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
- ด้านบริหารทรัพยากรมนุษย์ (ขีด

ความสามารถและอัตรากําลัง) 
- ด้ านบริหารและการวางแผน

งบประมาณ 
- ด้านบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 
- แนวคิด ทฤษฎี ที่เกี่ยวข้องกับการ

จัดทําแผนในระดับ แผนกลยุทธ์ 
แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงาน 

- แนวคิด ทฤษฎี ที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารแผนในระดับต่าง ๆ 

- แนวคิด ทฤษฎี เทคนิค และวิธีการ
ในการกํากับกับ ติดตาม และ
ประเมินผลแผนในระดับต่าง ๆ 



- ความรู้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
จั ดทํ าแผน บริหารแผน และ
ติดตามประเมินผล 

2 มีส่วนร่วมในการจัดทําแผนปฏิบัติการ แผน
งบประมาณ หรือแผนอัตรากําลังในระดับ
เบื้องต้นได ้
 สามารถรวบรวม วิเคราะห์กฎหมาย 

กฎระเบียบ มติ ครม. นโยบาย และ
แผนงาน เศรษฐกิจ การเมือง และ
สังคมที่เกี่ยวข้อง ประกอบการจัดทํา
แผนปฏิบัติการ แผนงบประมาณ หรือ
แผนอัตรากําลังได ้

 สามารถมีส่วนร่วมในการจัดทําแผน
กิจกรรมโดยเชื่อมโยงตัวชี้วัดได้ 

ทักษะการมองภาพองค์รวม 

3 สื่อสาร ประสานงานติดต่อหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 
 สามารถสื่อสาร ชี้แจงข้อมูลข้อเท็จจริง 

รวมทั้งประสานการทํางานร่วมกันทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน ให้เกิด
ความร่วมมือตามท่ีกําหนดได้ 

 สามารถ ให้ คํ า แนะนํ า กา ร จั ด ทํ า
แผนปฏิบัติการ แผนงบประมาณ หรือ
แผนอัตรากําลังแก่หน่วยงานอื่นภายใน
องค์กรในระดับเบื้องต้นได้ 

ทักษะการสื่อสารและประสานงาน 

ระดับกลาง 1 ติดตามวิเคราะห์และประเมินผล 
 สามารถติดตาม วิเคราะห์ ประเมินผล

การดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติการ 
และแผนปฏิบัติงานได ้

 ส า ม า ร ถ จั ด ทํ า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานได ้

ทักษะบริหารโครงการ 
 

2 วิเคราะห์ปัจจัยความเสี่ยงเชิงกลยุทธ์ 
 สามารถวิเคราะห์ปัจจัยความเสี่ ยง

เชิงกลยุทธ์ได้ 

ทักษะวิเคราะห์ความเสี่ยงเชิงกลยุทธ์ 
 

3 วางแผนกลยุทธ์และการนํากลยุทธ์ ไป
ปฏิบัติ 

ทักษะการคิดเชิงกลยุทธ์ 
 



 สามารถแปลงแผนยุทธศาสตร์ สู่
แ ผ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ก า ร  แ ล ะ แ ผ น
ปฏิบัติงานได ้

4 สังเคราะห์ข้อมูล 
 ส า ม า ร ถ สั ง เ ค ร า ะ ห์ ข้ อ มู ล โ ด ย

ประยุกต์ใช้แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
เสนอข้อคิดเห็น และข้อสังเกตเพ่ือ
สนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหารได้ 

ทักษะการสังเคราะห์ข้อมูล 

ระดับสูง 1 จัดทําแผนกลยุทธ์และแผนยุทธศาสตร์ 
 สามารถใช้เครื่องมือการวิเคราะห์

สถานการณ์ (Situation Analysis) 
และวิเคราะห์เหตุการณ์ในอนาคต 
(Scenario Analysis) ได้ 

 สามารถกําหนดกลยุทธ์ที่ เชื่อมโยง
สถานการณ์ภายนอก ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนแม่บท ยุทธศาสตร์กระทรวง 
แผนปฏิบัติการ ยุทธศาสตร์และการ
ดําเนินงานตามพันธกิจของส่วนงานได้ 

 สามารถเสนอข้อคิดเห็นในการจัดทํา
แผนกลยุทธ์และแผนยุทธศาสตร์ ที่มี
ความเชื่อมโยงกับแผนงบประมาณ 
และแผนอัตรากําลัง ร่วมกับผู้บริหารได้ 

ทักษะการจัดทําแผนกลยุทธ์ 
 

2 ให้คําปรึกษาสนับสนุนจัดทํากลยุทธ์ของ
ส่วนงาน 
 สามารถเป็นที่ปรึกษาที่มีส่วนช่วยใน

การตัดสินใจ ให้ข้อมูลสนับสนุนแก่
ผู้บริหารในการจัดทํากลยุทธ์ของส่วน
งาน 

 สามารถเผยแพร่ ส่งเสริมให้ส่วนงานมี
ความเข้าใจ สร้างความร่วมมือให้บรรลุ
ตามยุทธศาสตร์ และวัตถุประสงค์ที่
กําหนดไว้ 

ทักษะการให้คําแนะนําขั้นสูง  

3 เสนอแนะการออกแบบระบบและวิธีการ
วัดผล 
 สามารถเสนอแนะการออกแบบระบบ 

และวิธีการวัดผล  เ พ่ือประเมินผล
ความสําเร็จได ้

ทักษะการคิดเชิงออกแบบ 



 
 
๒. การจัดท าสารสนเทศเชิงยุทธศาสตร์ 

สมรรถนะ การจัดท าสารสนเทศเชิงยุทธศาสตร์ 
ค าจ ากัดความ 
(Definition) 

การจัดทําสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจ การวางแผนและพัฒนา การทํา
วิจัยเพื่อหาองค์ความรู้สําหรับการแก้ปัญหา การพัฒนาองค์กร การสร้างนวัตกรรม 
และเกิดผลกระทบต่อการขับเคลื่อนองค์กรอย่างเป็นพลวัต เพ่ือก้าวหน้าไปใน
ทิศทางที่กําหนดไว้ในแผน 

ล าดับขั้น ด้าน ลักษณะพฤติกรรมบ่งช้ี ทักษะ ความรู้ 
ระดับต้น 1 สามารถสืบค้น รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล 

 สามารถสืบค้น รวบรวม ตรวจสอบ
ความน่าเชื่อถือและความถูกต้องของ
ข้อมูลเพื่อประกอบการปฏิบัติงานได้ 

ทักษะการสืบค้นสารสนเทศ 
 

2 ใช้ความรู้ด้านสถิติในการการปฏิบัติงาน 
 สามารถใช้ความรู้ด้านสถิติขั้นพ้ืนฐาน

ในการปฏิบัติ งาน นําเสนอ และ
อธิบายได ้

ความรู้ด้านสถิติพ้ืนฐาน 
- ร้อยละ, ค่าเฉลีย่, แผนภูม,ิ 

สัดส่วน 
 

3 ใช้เครื่องมือในการวิเคราะห์ข้อมูลได้ 
 สามารถใช้เครื่องมือในการวิเคราะห์

ข้อมูล  และจัดทําข้อมูลให้ อยู่ ใน
รูปแบบนําเสนอได้ 

 สามารถนําเสนอผลการวิเคราะห์
ข้อมูลประกอบการวางแผน การ
ติดตาม และประเมินผลได้ 

 ส ามา รถ ให้ ข้ อ มู ล แล ะข้ อ เ สนอ 
สนับสนุน ในการออกแบบความ
ต้องการหรือปรับปรุงสารสนเทศเชิง
ยุทธศาสตร์ได ้

ทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

ระดับกลาง 1 สามารถคัดเลือกข้อมูลและวิ เคราะห์
สารสนเทศ 
 สามารถคัดเลือกข้อมูล วิเคราะห์

สารสนเทศเพ่ือหาความสัมพันธ์ของ
ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ประกอบการ
ตัดสินใจได้ 

ทักษะการวิเคราะห์สารสนเทศ 
 

2 จัดการข้อมูลสนับสนุนการตัดสินใจ  
 สามารถจัดการข้อมูลสนับสนุน เพ่ือ

ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารได้ 

ทักษะการจัดการข้อมูล (Data 
Management) เพ่ือการตัดสินใจ 
 



3 สังเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
 สามารถสังเคราะห์ข้อมูลจากการ

แลกเปลี่ยน ให้ข้อเสนอแนะต่อข้อมูล
สารสนเทศ ให้คําแนะนําปรึกษาใน
การใช้ข้อมูลสารสนเทศได้ 

 สามารถริเริ่ม ดําเนินกระบวนการ
ทางด้านวิจัยหรือการจัดการความรู้
สําหรับแก้ปัญหา และการพัฒนา
องค์กร 

ทักษะการสังเคราะห์สารสนเทศ 

ระดับสูง 1 ใ ห้ คํ า ป รึ ก ษ า ด้ า น ส า ร ส น เ ท ศ เ ชิ ง
ยุทธศาสตร์ 
 สามารถเป็นที่ปรึกษาให้คําปรึกษา

แ น ะ นํ า ด้ า น ส า ร ส น เ ท ศ เ ชิ ง
ยุทธศาสตร์ได ้

ทักษะการให้คําแนะนําขั้นสูง  
 

2 ออกแบบความต้องการระบบสารสนเทศ
เชิงยุทธศาสตร์ 
 สามารถออกแบบความต้องการระบบ

ส า รสน เทศที่ ส นั บ สนุ น  พัฒนา
กระบวนการทํางานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผนได้ 

ทักษะการวิเคราะห์ และออกแบบ
ระบบสารสนเทศ 
 

3 ดําเนินกระบวนการวิจัยเพ่ือการวางแผน
กลยุทธ์ 
 สามารถดําเนินกระบวนการวิจัยเพ่ือ

การวางแผนกลยุทธ์ ติดตาม และ
ประเมินผลได ้

ทักษะการวิจัย 

 



สมรรถนะตามต าแหน่งงาน (Functional Competency) 
ทักษะ ความรู้ ผู้ปฏิบัติงานด้านงานประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 
สมรรถนะ (Competency) ที่กําหนดขึ้นสําหรับพนักงานสายปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนให้พนักงาน

ปฏิบัติงานด้านงานประชาสัมพันธ์ แสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน และเป็นการส่งเสริม พัฒนา
ให้ปฏิบัติงานตาม หน้าที่รับผิดชอบได้ดียิ่งข้ึน ได้แก่ 

 

1. การบริหารจัดการด้านการสื่อสาร 
2. การพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ 
 

บุคลากรมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่ปฏิบัติงานด้านงานประชาสัมพันธ์ แบ่งออกเป็น 3 ระดับ ได้แก่ 
ระดับต้น ระดับกลาง ระดับสูง โดยมีลักษณะพฤติกรรมบ่งชี้ ทักษะ ความรู้ การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน  
มีรายละเอียดดังนี้ 

 

1. การบริหารจัดการด้านการสื่อสาร 

สมรรถนะ การบริหารจัดการด้านการสือ่สาร 
ค าจ ากัดความ 
(Definition) 

การดําเนินงานบริหารจัดการด้านการสื่อสารโดยครอบคลุมภารกิจงาน ด้านการ
บริหารจัดการข้อมูล สื่อสาร เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
ที่สอดรับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

ล าดับขั้น ด้าน ลักษณะพฤติกรรมบ่งช้ี ทักษะ ความรู้ 
ระดับต้น 1 สืบเสาะหาข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล 

เพ่ือกําหนดประเด็นการสื่อสาร 
 สามารถสืบเสาะข้อมูลข่าวสาร 

งานวิ จั ย  ที่ เ กี่ ยวกับข้อมู ลที่
ต้องการเผยแพร่ ตามที่ได้รับ
มอบหมายภารกิจงานได้ 

 สามารถวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น 
เพ่ือนําเสนอข้อมูลประกอบการ 
วางแผนการสื่อสารและกําหนด
กลุ่มเป้าหมายได้ 

 สามารถปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้
ด้ านการสื่ อสาร  ภาย ใต้ กฏ
ระเบียบที่เก่ียวข้องได้ 

ความรู้เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ 
จริยธรรมการเผยแพร่ข่าวสาร ข้อบังคับ 
กฏระเบียบ และกฏหมายที่เกี่ยวกับการ
สื่อสาร 
- พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 
- พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ.

2562 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําผิด

เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  
พ.ศ. 2550 

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 

- พระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
พ.ศ. 2551 และข้อบังคับ ระเบียบ
ประกาศท่ีออกตาม พ.ร.บ 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่  
พ.ศ. 2551 



2 สื่อสารประสานงานตามหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง 
 สามารถสื่อสาร รับสาร ส่งต่อ

สาร ให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ถูกต้อง 
ทันเวลา เพ่ือนําไปดําเนินงานต่อ
ตามภารกิจได ้

 สามารถประสานงานทั้งภายใน
และภายนอกให้เกิดความร่วมมือ 
ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 

 สามารถติดต่อ สื่อสาร สร้าง
ความเข้าใจกับกลุ่มเป้าหมาย ทั้ง
การสนทนา การเขียน และการ
สัมภาษณ์ได้ 

ทักษะการสื่อสารและการประสานงาน 

3 ดําเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ทางช่องทางต่าง ๆ 
 สามารถเลือกใช้ช่องทางการ

สื่อสารที่หลากหลาย หรือนําเอา
เทคโนโลยีมาใช้ในการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ที่ เหมาะสมกับ
เนื้อหาและกลุ่มเป้าหมายได้
อย่างทันเวลา 

ความรู้เกี่ยวกับ สื่อ และช่องทางการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ 

ระดับกลาง 1 วางแผนการสื่ อสารและกํ าหนด
กลุ่มเป้าหมาย 
 สามารถเขียนแผนโครงการ 

กิจกรรม การประชาสัมพันธ์ตาม 
พันธกิจของส่วนงานได้ 

 สามารถออกแบบแผน ง าน
ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมพิเศษ ที่
ส่งเสริมพันธกิจหลักขององค์กร
ได ้

ทักษะการวางแผนและความรู้ด้านการ
เขียนโครงการ 

2 ติ ดตามผล  รั บ ฟั งคว ามคิ ด เห็ น 
วิ เคราะห์  และสรุปเ พ่ือปรับปรุ ง
กระบวนการ 
 สามารถดําเนินงาน ติดตามผล 

สํ า ร ว จ รั บ ฟั ง ค ว า ม คิ ด เ ห็ น 
วิเคราะห์สรุปผลเพ่ือปรับปรุง

ทักษะบริหารโครงการและทักษะการคิดเชิง
ระบบ 
 



ก ร ะ บ ว น ก า ร ด้ า น ก า ร
ประชาสัมพันธ์ได้ 

3 การประชาสัมพันธ์เพื่อการตลาด 
 สามารถวิเคราะห์ตลาด เพ่ือวาง

แผนกา รประช าสั ม พัน ธ์ ใ น
รูปแบบต่าง ๆ ได ้

 สามารถนําเสนอภาพลักษณ์ของ
องค์กรหรือผลิตภัณฑ์ ได้อย่าง 
ตรงกลุ่มเป้าหมาย 

ความด้านการตลาดเบื้องต้น 

ระดับสูง 1 ถอดบทเรียนด้านการประชาสัมพันธ์ 
 ส า ม า ร ถ ถ อด บ ท เ รี ย น ก า ร

ดําเนินงาน เพ่ือเป็นเเนวปฏิบัติที่
ดี 
ใ น ก า ร นํ า ไ ป ใ ช้ ด้ า น ง า น
ประชาสัมพันธ์ได้ 

ก า ร จั ด ก า ร ค ว า ม รู้  ( Knowledge 
Management) 

2 วางแผนเชิงกลยุทธ์ด้านการสื่อสาร 
 สามารถวางแผนกลยุทธ์ด้านการ

สื่อสาร การประชาสัมพันธ์ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ
องค์กรได ้

 สามารวางแผนการ
ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้สามารถ
รับมือกับสถานการณ์เชิงลบได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ทักษะการวางแผนเชิงกลยุทธ์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒. การพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ 
 

สมรรถนะ การพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ 
ค าจ ากัดความ 
(Definition) 

การดําเนินงานพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ ครอบคลุมภารกิจงานด้านการวิเคราะห์ 
วางแผน ดําเนินการพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ตามกลุ่มเป้าหมาย 
ที่สอดรับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

ล าดับขั้น ด้าน ลักษณะพฤติกรรมบ่งช้ี ทักษะ ความรู้ 
ระดับต้น 1 ส ร้ า ง เ นื้ อ ห า เ ชิ ง ส ร้ า ง ส ร ร ค์ ใ ห้ ต ร ง

กลุ่มเป้าหมาย และช่องทางรูปแบบต่าง ๆ  
 สามารถสร้างเนื้อหาเชิงสร้างสรรค์ การ

เขียนข่าว การเขียนบทความในรูปแบบ
ต่าง ๆ ได ้

 สามารถเลือกใช้เทคโนโลยีการสื่อสารให้
ตรงกับรูปแบบคอนเทนท์ได้ 

ทั ก ษ ะ ก า ร ส ร้ า ง เ นื้ อ ห า เ ชิ ง
สร้างสรรค์ (Content Creation) 

2 การใช้ เครื่ องมือในการพัฒนาสื่ ออย่ าง
สร้างสรรค์ 
 สามารถประยุกต์ ใช้ เครื่ องมือหรือ

เ ท ค โ น โ ล ยี กั บ ก า ร นํ า เ ส น อ 
เพ่ือพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ได้ 

ทักษะการใช้เครื่องมือประเภทต่าง 
ๆ ในการพัฒนาสื่อฯ 

ระดับกลาง 1 วิเคราะห์พฤติกรรมกลุ่มเป้าหมาย 
 ส า ม า ร ถ วิ เ ค ร า ะ ห์ พ ฤ ติ ก ร ร ม

กลุ่มเป้าหมายเพ่ือดําเนินการพัฒนา 
สื่อประชาสัมพันธ์ให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ทักษะการวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมาย 
(Customer Analysis) 
 

2 วิเคราะห์ข้อมูลวางแผนการผลิต และพัฒนา
สื่อประชาสัมพันธ์ 
 สามารถวิเคราะห์ข้อมูลและรูปแบบเพ่ือ

กํ า ห น ด ภ า พ ลั ก ษ ณ์ ข อ ง สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ ได้ 

 สามารถควบคุม  กํ ากับ  ดู แล  และ
กํ า ห น ด ก า ร อ อ ก แ บ บ พั ฒ น า สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆได้ 

 สามารถปรับปรุงกระบวนการพัฒนาสื่อ
ประชาสัมพันธ์โดยวิธีการใหม่ ๆ ที่ทัน
ต่อยุคสมัยได ้

ทักษะการออกแบบและพัฒนาสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

ระดับสูง 1 ให้คําปรึกษาด้านการนําเสนอ พัฒนาสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

ทักษะการให้คําแนะนําขั้นสูง 



 สามารถให้คําปรึกษา แนะนํา ด้านการ
พัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ให้แก่หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง และผู้ที่สนใจได้ 

2 ว า ง แ ผ น ก ล ยุ ท ธ ด้ า น ก า ร พั ฒ น า สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ 
 สามารถวางแผนกลยุทธ์ด้านการพัฒนา

สื่อประชาสัมพันธ์  ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ขององค์กรได ้

ทักษะการวางแผนเชิงกลยุทธ์ 
 

 

 



  มาตรฐานกําหนดตําแหนงสายปฏิบัติการ  กลุมปฏิบัติงานทั่วไป 

14 
ประเภท     กลุมปฏิบัตงิานทั่วไป 
 
ชื่อตําแหนง          นักชางศิลป 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก  
  

ปฏิบัติงานชางศิลป  ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการออกแบบภาพ  ฉากและตวัอักษรประเภทตาง ๆ  
รวมทั้งการปนและจําลองแบบพิมพใหมีองคประกอบถูกตอง  และสอดคลองกับการสรางความเขาใจใจวิชาการ
ตาง ๆ  ออกแบบและจัดทําแผนปายประชาสัมพันธ  เพื่อชักจูงใหประชาชนมีความสนใจ และไดรับความรูตาง ๆ  
จัดฉาก หรือออกแบบ  และตกแตงอาคารสถานที่ ซ่ึงแสดงผลงานและผลิตกรรมของประเทศชาติ  หรือการแสดง
ตาง ๆ ฯลฯ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตัิ และคุณภาพของงาน 

1. ดานปฏิบตัิการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานชางศิลป  ซ่ึงมีลักษณะการชวยศึกษา  คนควา  ในการออกแบบภาพ   

ฉาก และตัวอักษรเพื่อสรางความเขาใจทางวิชาการตาง ๆ  ในการจัดทําประกอบคําบรรยาย  เพื่อใชเปนตนแบบ
สําหรับทําแมพิมพในการจัดทําเอกสารและหนังสือตาง ๆ  ชวยออกแบบแผนปาย  แผนภาพประชาสัมพันธ  เขียน
ภาพ  ปนภาพ  และจําลองภาพเผยแพรแกประชาชน  ชวยศึกษา  คนควาในการออกแบบตกแตงทั้งภายนอกและ
ภายในอาคารสถานที่  เพื่อการจัดแสดงทางวิชาการ  หรือแสดงผลงานและผลิตกรรมของประเทศ  เสนอแนะใน
การปฏิบัติงานทางชางศิลป  ชวยกําหนดและประมาณการขั้นตนในการใชวัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงาน    
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  รวมดําเนนิการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือ 

โครงการ  เพื่อใหการดาํเนินงานเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

ประสานงานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทมีงาน หรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด 
ความรวมมือ และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
 4.   ดานบริการ 
      เผยแพรผลงานทางดานชางศิลป  ฝกอบรม  ใหคําปรึกษาแนะนํา และตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  
เกี่ยวกับในเรื่องที่รับผิดชอบ  แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อใหผูสนใจเกิดความเขาใจ   
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวฒุิอยางอื่นที่เทยีบเทาไดในระดับเดียวกัน ทางดานศิลปกรรม 
 
อัตราเงินเดือน         ตามที่ ก.บ.กําหนด 
ความรูความสามารถที่สวนงานกําหนด 

1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 
3. ........................................................................................................................................ 
4. ........................................................................................................................................ 
5. ........................................................................................................................................ 
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ชื่อตําแหนง          นักชางศิลป  (ชาํนาญการ) 
 

หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก  
  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ   ประสบการณ  และ
ความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการชางศิลป  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาทีย่ากมาก  และ
ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานทีต่องปฏิบตัิ และคุณภาพของงาน 
1. ดานปฏิบตัิการ 

(1) ศึกษา  คนควา  วิเคราะหงานศิลปกรรมที่มีรูปแบบและลวดลายซับซอนมาก  เพื่อการออกแบบ   
เขียนแบบ  อนุรักษ  สรางสรรคงานดานศิลปกรรม และรวบรวมองคความรูในการจัดทําเอกสารทางวิชาการ 
         (2)  ตรวจสอบและดําเนินการออกแบบ  เขียนแบบ  อนุรักษ  สรางสรรคงานศิลปกรรม และการ
ซอมแซม  เพื่อการสืบทอด  สรางสรรค  เผยแพร  และประชาสัมพันธ 
         (3)  ตรวจสอบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ  เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน  และสืบทอด
ศิลปวัฒนธรรม 
         (4)  ตรวจสอบการจัดนิทรรศการดานศิลปกรรม  เพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธ 
         (5)  จัดทําบทความทางวิชาการ  และคูมือในการปฏิบัติงาน  เพื่อประโยชนในการศึกษาคนควา  และ
เผยแพรองคความรู 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  รวมดําเนนิการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ   

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

ประสานงานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทมีงาน หรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด 
ความรวมมือ และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
 4.   ดานบริการ 
      เผยแพรผลงานทางดานชางศิลป  ฝกอบรม  ใหคําปรึกษาแนะนํา และตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  
เกี่ยวกับในเรื่องที่รับผิดชอบ  แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อใหผูสนใจเกิดความเขาใจ   
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักชางศิลป  ระดับปฏิบัติการ 
 2. โดยจะตองปฏิบัติงานดานชางศิลป  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนงานตนสังกัด  เห็นวา

เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบมาแลวไมนอยกวา 9 ป   
 3.  มีผลงานที่ผานเกณฑตามที่ ก.บ. กําหนด 
 

อัตราเงินเดือน         ตามที่ ก.บ.กําหนด 
ความรูความสามารถที่สวนงานกําหนด 

1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 
3. ........................................................................................................................................ 
4. ........................................................................................................................................ 
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ประเภท   กลุมปฏิบัตงิานทั่วไป 
 

ชื่อตําแหนง                                                           พนักงานปฏิบตังิาน   
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
  ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานบริหารสํานักงาน โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางตาม
ลักษณะงานโดยทั่วไปตามสายงาน ซ่ึงสายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งาน
วิเคราะหนโยบายและแผน งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ งานวิเทศสัมพันธ งานโสตทัศน
ศึกษา งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ งานวิชาการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานบริหารงานวิจัย งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบงานคอมพิวเตอร งานอาคารสถานที่ และงานบริหารงานชาง โดยปฏิบัติหนาที่
อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางที่เกี่ยวของ ตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานใหผูที่เกี่ยวของและ
ผูขอใชบริการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
 

ลักษณะงานปฏิบัติและคุณภาพงาน  
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานสํานักงาน โดยใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการงานบริหารงานสํานักงาน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณภาพงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 1. ดานการปฏบิัติการ  
     (1) ปฏิบัติงานในหนาที่และความรับผิดชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค
ของสวนงาน 
    (2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนงานการบริหารสํานักงานในดานตางๆ
ตามหนาที่และความรับผิดชอบไดอยางถูกตอง แมนยํา รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 (3) ติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนางานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เปนไปตามเปาหมายของสวนงาน 
 2.  ดานการวางแผน  
  วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนนิการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรอืโครงการ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 3.  ดานการประสานงาน  
     ประสานการทาํงานตามหนาที่และที่ไดรับมอบหมายใหสอดคลองกับภาพรวมผลงานของ
ทีมงาน ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ใหความชวยเหลือภายในทีมงาน เพื่อใหไดผลสัมฤทธิ์ตามที่
กําหนดไว ตลอดจนติดตอประสานงานกับสวนงานภายในและภายนอก เพื่อใหการดาํเนินงานบรรลุเปาหมาย
ตามที่สวนงานกําหนด 
 4.  ดานการบรกิาร  
  ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเกีย่วกบังานในความรับผิดชอบ เพื่อใหผูที่เกีย่วของได
ทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 
       และใหผูบังคับบัญชาพิจารณาการมอบหมายงานเปนลายลักษณอักษร เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดรับ
ทราบเพื่อความชัดเจนและเปนขอมูลในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
           ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒอิยางอื่นที่เทยีบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่สวนงานตนสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 
อัตราเงินเดือน     ตามที่ ก.บ. กําหนด 
 
ความรูความสามารถที่สวนงานกําหนด 

1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 
3. ........................................................................................................................................ 
4. ........................................................................................................................................ 
5. ........................................................................................................................................ 
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ประเภท   กลุมปฏิบัตงิานทั่วไป 
 

ชื่อตําแหนง                                                  พนักงานปฏิบตัิงาน (ชํานาญการ) 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานบริหารสํานักงาน โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางตาม
ลักษณะงานโดยทั่วไปตามสายงาน ซ่ึงสายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งาน
วิเคราะหนโยบายและแผน งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ งานวิเทศสัมพันธ งานโสตทัศน
ศึกษา งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ งานวิชาการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานบริหารงานวิจัย งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบงานคอมพิวเตอร งานอาคารสถานที่ และงานบริหารงานชาง โดยปฏิบัติหนาที่
อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางที่เกี่ยวของ ตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานใหผูที่เกี่ยวของและ
ผูขอใชบริการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานปฏิบัติและคุณภาพงาน  
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน ทกัษะ 
และประสบการณสูงในการปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง โดยศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือ
วิจัย  โดยใชหรือประยุกตหลักการเหตุผลแนวคดิวิธีการ เพื่อปฏิบัติงานบริหารสํานกังาน และงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณภาพงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 1. ดานการปฏบิัติการ  
     (1) ปฏิบัติงานในหนาที่และความรับผิดชอบดานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุตาม
วัตถุประสงคของสวนงาน  
     (2) ศึกษา วิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนงานการบริหารสํานักงาน
ในดานตางๆ  ไดอยางถูกตอง แมนยํา รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 (3) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนางานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เปนไปตามเปาหมายของสวนงาน 

2.  ดานการวางแผน  
      วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะสั้นบางสวนของ
หนวยงาน เพือ่ใหการดําเนนิงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 3.  ดานการประสานงาน  
  (1)  พัฒนาความสัมพันธดวยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจที่ดีรวมกัน  
  (2)  ใหคําแนะนําเบื้องตนเกีย่วกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือวิชาชีพ ใหแกสมาชิก
ในทีมงาน เพือ่เสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในหนวยงาน 
 4.  ดานการบรกิาร  
  ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกีย่วกับงานในความรับผิดชอบ แกผูมาขอ
ใชบริการ เพื่อใหผูที่เกีย่วของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน 
 และใหผูบังคับบัญชาพิจารณาการมอบหมายงานเปนลายลักษณอักษร เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดรับ
ทราบเพื่อความชัดเจนและเปนขอมูลในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงพนักงานปฏิบัติงาน โดยจะตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 9 
ป  และปฏิบัติงานโดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางตามลักษณะงานโดยทั่วไปตามสายงาน 
โดยจะตองมีผลงานแสดงใหเห็นวาเปนผูมีความรู ความสามารถ และความชํานาญ ตลอดจนแผนงานหรือ
โครงการที่จะดําเนินการในอนาคต ตามหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด  
 
อัตราเงินเดือน   ตามที่ ก.บ. กําหนด 
 
ความรูความสามารถที่สวนงานกําหนด 

1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 
3. ........................................................................................................................................ 
4. ........................................................................................................................................ 
5. ........................................................................................................................................ 
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ประเภท     กลุมปฏิบัตงิานทั่วไป 
 
ชื่อตําแหนง          พนักงานชาง 
 

หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก  
  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานดานชางกายอุปกรณ  ชางทันตกกรรม  ชางพิมพ   ชางอิเล็กทรอนิกส   
ชางเขียนแบบ  ชางคอมพิวเตอร  ชางเครื่องยนต  ชางเทคนิค  และชางไฟฟา  ภายใตกาํกับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  
ตามลักษณะงานโดยทัว่ไปตามสายงาน  และปฏิบัติงานอืน่ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานทีต่องปฏิบตัิ และคุณภาพงาน 
1. ดานปฏิบตัิการ 

1.1  ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยางที่เกี่ยวของกับงานชาง  หรือชวย 
สนับสนุนงานชางตาง ๆ  เชน  

(1) งานออกแบบ  การประดิษฐอุปกรณชวยคนพิการ  การตรวจสอบ  ตกแตงดัดแปลง แกไข 
 เสริมแตงและพัฒนาอุปกรณชวยคนพิการใหเหมาะสมกับความพิการตามหลักวิชาการ  หรือ 

(2) การประดิษฐอุปกรณการฟนฟูสภาพ  อวัยวะเทียมในชองปาก และใบหนาเครื่องมือ 
สําหรับการแกไขและบําบัดความผิดปกติของอวัยวะในชองปาก รวมกับการรักษาทางศัลยกรรมชองปาก และ
การจัดฟนตามที่ทันตแพทยไดออกแบบหรือวางแผนการรักษาไวแลว   อุปกรณหรือเคร่ืองมือที่ใชทางทันตก
รรมจัดฟน  เครื่องมือที่ใชประกอบการรักษาทางศัลยกรรม หรือเสริมแตงอวัยวะในชองปาก หรือใบหนาสวนที่
ขาดหายไป ใหสมบูรณและใชงานได  หรือ 

(3) การออกแบบตนฉบับแมพิมพ  การจัดทําแมพิมพเกี่ยวกับแบบพิมพ  ซ่ึงตองใชเทคนิคและ 
กรรมวิธีตาง ๆ  ปฏิบัติงานการพิมพ และการควบคุมการใชเครื่องพิมพ  คํานวณรายการ และประมาณราคา
ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการพิมพ  หรือ 

(4) การราง และออกแบบทั่วไปในการจัดทําภาพฉากการประดิษฐตัวอักษรและการตกแตง 
อาคารสถานที่  เขียนภาพ  เขียนตัวอักษร  ปนภาพ และจําลองแบบพิมพ  เขียนแผนภูมิแสดงขอมูลทางสถิติ  วาง
รูปเลมใหถูกตองตามรายละเอียดทางวิชาการตาง ๆ  เพื่อประกอบคําบรรยาย  การจัดทําหนังสือ  จัดเอกสาร
เผยแพร  การจัดทําแผนปายประชาสัมพันธ และแผนภาพในการจัดแสดงนิทรรศการตาง ๆ  หรือ 

(5)   การเขียนแบบ และคัดลอกแบบ แปลนของทางอาคาร  และสิ่งกอสรางอื่น ๆ   
เขียนแผนที่ตาง ๆ  เชน แผนที่แสดงเสนทาง  แนวทาง  หรือภูมิประเทศ  หรือ 

(6) การควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร  ตรวจสอบ  แกไขปญหา 
ขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ติดตามศึกษาความกาวหนาเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานของเครื่องคอมพิวเตอร  หรือ 

(7) การตรวจ  ทดสอบ  ซอม  บํารุง  รักษา  ประกอบ  ติดตั้งเครื่องจักรเครื่องยนต หรือ 
เครื่องใชที่เกี่ยวกับไฟฟา จัดทํารายการและประเมินราคาในการดําเนินงาน  ควบคุมการเดินเครื่องยนต  หรือ 

(8)  การซอม  สราง  ประกอบ  ดัดแปลง  ออกแบบ  ติดตั้ง  เครื่องจักร  เครื่องยนต   
เครื่องมือ  และอุปกรณตาง ๆ ใหเปนไปตามแบบแปลน  และรายละเอียดที่กําหนด  ควบคุมระบบงานที่ใช
เครื่องจักร  เครื่องมือ และอุปกรณตาง ๆ  หลายชนิดรวมกัน  คํานวณรายการและประมาณราคาเกี่ยวกับงาน
ดังกลาว   
 

      1.2  ดูแล บํารุงรักษา  จดัเก็บวัสดุอุปกรณ  เครื่องมอื เครื่องใชตาง ๆ  เพื่อใหพรอมใชงานอยูเสมอ   
และ 

      1.3  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
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 2.   ดานบริการ 
       ใหคําแนะนําในเรื่องที่รับผิดชอบ  แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกีย่วของ  เพื่อใหผูสนใจเกดิความ
เขาใจ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 
 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพี หรือคุณวุฒอิยางอื่นที่เทยีบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาทางดานชาง
กายอุปกรณ  ชางทันตกกรรม  ชางพิมพ   ชางอิเล็กทรอนิกส   ชางเขยีนแบบ  ชางคอมพิวเตอร  ชางเครื่องยนต  
ชางเทคนิค  และชางไฟฟา อยางใดอยางหนึ่ง หรือทางสวนงานตนสงักัดเหน็วาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
อัตราเงินเดือน         ตามที่ ก.บ.กําหนด 
 
ความรูความสามารถที่สวนงานกําหนด 

1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 
3. ........................................................................................................................................ 
4. ........................................................................................................................................ 
5. ........................................................................................................................................ 
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ประเภท      กลุมบริการทั่วไป 
 

ชื่อตําแหนง                                                พนักงานบริการทั่วไป 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

                           มีหนาที่และรับผิดชอบในงานดานบรกิารทั่วไปที่เกีย่วกับสํานักงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานทางดาน
การบริหารงานทั่วไป  การเรียนการสอน การวิจยั การบริการวิชาการ สงเสริมศิลปวัฒนธรรม รวมทั้งการสนับสนุน
ภารกิจตางๆของมหาวิทยาลัย 

 
ลักษณะงานทีจ่ะตองปฏิบตัแิละคุณภาพ 
                               ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางตามลักษณะงานโดยทั่วไป ที่เกี่ยวกับงานบริการทั่วไป  
งานเกษตร งานในหองปฏิบัติการ  งานทําความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย และปฏิบัติหนาที่อยางอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

                               ไดรับวุฒิทางการศึกษาขัน้ต่ํามัธยมศึกษาตอนตน มีความรู ความสามารถเหมาะสมตรงตามลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ 
 
อัตราเงินเดือน    ตามที่ ก.บ. กําหนด 
 
ความรูความสามารถที่สวนงานกําหนด 

1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 
3. ........................................................................................................................................ 
4. ........................................................................................................................................ 
5. ........................................................................................................................................ 
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