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 รายงานผล  
 
 

การเข้าร่วมฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ  
เร่ือง การประเมินค่างานเพื่อกําหนดกรอบระดับตําแหน่งสูงขึ้น  

 
ณ สํานักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

ระหว่างวันที่ 30 - 31 ตลุาคม 2566 
 

โดย  
นางปณิชา  หลิมเจริญ 

บุคลากรสํานักบัณฑิตศึกษา 
 
 

ได้รับการสนับสนนุจาก 
กองทนุพฒันาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล  

(ประเภทรายบุคคล) 
 

ประจําปีงบประมาณ 2567 
 



 
 

ข้อมูลผูเ้ขา้ร่วมฝึกอบรม 
 

ชื่อผู้ขอรบัทนุ  นางปณิชา  หลิมเจรญิ  อายุ 34 ปี   

ตําแหน่ง  พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับปฏิบัติการ  

สังกัด   สํานักบัณฑิตศึกษา   

เบอร์ติดต่อ  7566  

เข้าร่วมฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ การประเมินค่างานเพ่ือกําหนดกรอบระดับตําแหน่งสูงขึ้น  

สถานทีจั่ดอบรม  ณ  สํานักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่  

ระยะเวลาไปอบรม ต้ังแต่วันที่ 28 ตุลาคม พ.ศ. 2566 ถึงวันที่ 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566  
    รวมระยะเวลา 6 วัน (รวมวันก่อนและหลังการเดินทาง) 
 
การเขา้ร่วมฝกึอบรมเชิงปฏิบัติการการประเมินค่างานเพื่อกําหนดกรอบระดับตําแหน่งสูงขึน้ 
ได้รับการสนับสนนุจากองทุน กองทุนพัฒนาบคุลากรเพือ่การศึกษาทางไกล (ประเภทรายบคุคล) 
ประจําปีงบประมาณ 2567 
 

1.  วิธีการฝึกอบรม   
 การจัดการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการการประเมินค่างานเพื่อกําหนดกรอบระดับตําแหน่งสูงขึ้น 
โดยศ ูนย ์ส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน ปขมท . ร่วมกับสํานักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ จัดการอบรมในรูปแบบการบรรยายและการฝึกปฏิบัติ ซึ่งมี
การฝึกปฏิบัติจากการใช้ข้อมูลการปฏิบัติงานจริงประกอบโดยการใช้คอมพิวเตอร์ในการเขียนงาน ดังน้ัน
ผู้เข้าร่วมอบรมจะต้องนําอุปกรณ์ไปในวันอบรมด้วยตนเอง ดังน้ี ภาระงานท่ีรับผิดชอบในปัจจุบัน มาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งระดับปัจจุบัน และมาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่จะกําหนดเป็นระดับสูงขึ้น โน้ตบุคส์ 
(Notebook) และปลั๊กไฟ (ปลั๊กพ่วง) 
 โดยมีกําหนดการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ ดังน้ี 
 วันที่ 30 ตุลาคม 2566 

เวลา 08.00 – 08.45 น. ลงทะเบียน
เวลา 08.45 – 09.00 น. พิธีเปิด 

- กล่าวต้อนรับ โดย ประธาน ปขมท. 
- กล่าวรายงาน โดย ผู้อํานวยการศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะ
บุคลากรสายสนับสนุน ปขมท. 



 
 

- กล่าวเปิดการอบรม โดย ผู้อํานวยการสํานักบริการวิชาการ มช.
เวลา 09.00 – 12.15 น. บรรยาย เรื่อง “การประเมินค่างานเพ่ือกําหนดกรอบระดับตําแหน่ง

สูงขึ้น” โดย คุณปัทมา จักษุรัตน์ 
เวลา 13.00 – 16.00 น. ฝึกปฏิบัติ “การเขียนประเมินค่างาน” โดยแบ่งการฝึกเป็นกลุ่ม 

 วันที่ 31 ตุลาคม 2566 
เวลา 09.00 – 12.00 น. ฝึกปฏิบัติ “การเขียนประเมินค่างาน” โดยแบ่งการฝึกเป็นกลุ่ม 
เวลา 13.00 – 16.00 น. นําเสนอและวิพากษ์การเขียนประเมินค่างานทุกตําแหน่งงาน 
เวลา 16.00 – 16.15 น. พิธีปิด

 
2.  สาระสําคญัของการฝึกอบรม  
 การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่องการประเมินค่างานเพ่ือกําหนดกรอบระดับตําแหน่งสูงขึ้น มีประเด็น
หัวข้อในการฝึกอบรม ดังน้ี 

2.1)   การกําหนดกรอบระดับตําแหน่ง 
2.2)   การวิเคราะห์งาน 
2.3)   การประเมินค่างาน 
2.4)   องค์ประกอบในการประเมินค่างาน 
2.5)   หลักการประเมินค่างาน 
2.6)   เทคนิคและวิธีการประเมินค่างาน 
2.7)   ข้อพึงระวังในการประเมินค่างาน 

 
เง่ือนไขการกําหนดระดับตําแหน่งให้สูงขึ้น 

- ต้องเป็นตําแหน่งที่กําหนดไว้ในมาตรฐานการจําแนกตําแหน่ง 
- ไม่มีผลให้มีการเพ่ิมงบประมาณหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
- ไม่มีผลทําให้อัตรากําลังเพ่ิมขึ้น 
- ต้องคํานึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความไม่ซ้ําซ้อน และความประหยัด 

 
2.1  การกําหนดกรอบระดับตําแหน่ง 
 กรอบตําแหน่ง หมายถึง การกําหนดระดับตําแหน่งและจํานวนตําแหน่งที่พึงมีในหน่วยงานบน

หลักการยึดถืองานเป็นหลัก ซึ่งต้องมีการวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงานและการประเมินค่างาน โดยพิจารณา
หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณภาพความยุ่งยากของงานในแต่ละตําแหน่ง รวมท้ังความรู้ ความสามารถและ
ประสบการณ์ที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งน้ันๆ เพ่ือใช้เป็นกรอบในการแต่งต้ังบุคคลให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น ให้เกิด
ความเหมาะสมและเป็นธรรม 
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2.2  การวิเคราะห์งาน (Job Analysis)  
 การวิเคราะห์งาน หมายถึง กระบวนการในการจัดการรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับลักษณะงาน หน้าที่ 

ความรับผิดชอบ เก่ียวกับงานอย่างมีระบบ พร้อมทั้งลักษณะเฉพาะของบุคคลที่เหมาะสมกับงานในด้านความรู้ 
ความสามารถ ทักษะและองค์ประกอบอ่ืน ๆ ที่ต้องการสําหรับงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานประสบผลสําเร็จตาม
เป้าหมายองค์กร 

 การวิเคราะห์งานมีความสําคัญต่อการทํางานโดยรวมของหน่วยงาน เป็นพ้ืนฐานในการบริหารงาน
บุคคลหลายเรื่อง เช่น การออกแบบงาน การแยกประเภทงาน การเพ่ิมงาน การขยายงาน เป็นต้น 

 วัตถุประสงค์ของการวิเคราะห์งาน 
1) เพ่ือจัดทําคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
2) เพ่ือการแยกประเภทงาน (Job Classification) 
3) เพ่ือการประเมินค่างาน (Job Evaluation) 
4) เพ่ือปรับโครงสร้างการออกแบบงาน (Job Design Restructuring) 
5) เ พ่ือ กําหนดคุณสมบั ติของผู้ ป ฏิ บั ติ งาน  และคุณลักษณะเฉพาะของงาน  (Personal 

Requirement / Specification) 
6) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) 
7) เพ่ือการเลื่อนตําแหน่ง (Worker Mobility) 
8) เพ่ือวางแผนทรัพยากรมนุษย์ (Work Method) 

ดังน้ันในการประเมินค่างาน จึงจําเป็นต้องมีการวิเคราะห์งานก่อน เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ 2 ประการ คือ 
การบรรยายลักษณะงาน และการกําหนดลักษณะเฉพาะของผู้ปฏิบัติ  

การวิเคราะห์งานเพ่ือการกําหนดตําแหน่ง จะวิเคราะห์ข้อมูลส่วนที่เก่ียวข้อง 4 ส่วน คือ 
2.2.1 วิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ ความสัมพันธ์ของตําแหน่ง 

เป็นการรวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ถึงเหตุผลความจําเป็นของการมีตําแหน่งน้ัน โดยอาจ
แสดงความเช่ือมโยงกับนโยบายของรัฐบาล แผนบริหารราชการแผ่นดิน แผนกลยุทธ์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ กรอบ
ของกฎหมาย แผนงาน/โครงการ/งบประมาณ เป็นต้น หรืออาจแสดงให้เห็นถึงโครงสร้างการจัดส่วนราชการ
ภายใน สายบังคับบัญชา ความสัมพันธ์ในแนวระนาบและแนวด่ิงของตําแหน่งในโครงสร้างของหน่วยงานน้ัน ๆ 

2.2.2 วิเคราะห์ลักษณะงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นการวิเคราะห์ถึงกระบวนการ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เพ่ือจะได้

พิจารณากําหนดสายงาน และคุณสมบัติที่จะแต่งต้ังให้มาดํารงตําแหน่งได้อย่างเหมาะสม รวมทั้งกระบวนการ
ดังกล่าว สมควรให้มีการปรับบทบาทภารกิจของหน่วยงานหรือปรับปรุงขั้นตอนและวิธีการทํางานใหม่ เพ่ือ
เพ่ิมขนาดความรับผิดชอบ การขยายงานของตําแหน่ง 

2.2.3 วิเคราะห์คุณภาพและความยุ่งยากซับซ้อนของงาน 
เป็นการวิเคราะห์ถึงระดับความรับผิดชอบ ระดับการตัดสินใจ ระดับของผลกระทบ และระดับ

ความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในงาน การวิเคราะห์ในส่วนน้ีอาจจะพิจารณาตัวผลผลิตหรือผลลัพธ์ของการทํางาน การ
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ใช้ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ที่ตําแหน่งน้ันต้องการ ขั้นตอนหรือวิธีปฏิบัติที่ยุ่งยากหรือเทคนิค
วิธีการที่ซับซ้อน มีการใช้ความคิดริเริ่มที่ต้องการในงานมากน้อยเพียงใด และหากเทียบเคียงกับหน่วยงานหรือ
องค์กรอ่ืน มีความเหมือนกันหรือต่างกันอย่างไร ทั้งน้ี ต้องเป็นการพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานในปัจจุบัน 

2.2.4 การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 
เป็นผลผลิตจากการวิเคราะห์งานเพ่ือกําหนดตําแหน่ง โดยได้จากการประมวลผลของการ

วิเคราะห์ข้อมูลดังกล่าวข้างต้น และนํามาเขียนเป็นลักษณะงานที่ปฏิบัติและหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ตําแหน่ง อีกทั้งคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ัน ๆ ในลักษณะแบบบรรยายลักษณะงานไว้ เพ่ือใช้ในการ
บริหารทรัพยากรบุคคลในหน่วยงาน หากเป็นการปรับปรุงระดับตําแหน่งให้เป็นระดับสูงขึ้น ลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานต้องเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมอย่างมีนัยสําคัญ ซึ่งจําเป็นต้องเขียนแบบ
บรรยายลักษณะงานขึ้นใหม่ เพ่ือใช้ในการพิจารณาประเมนิค่างาน 
 ผลจากการวิเคราะห์งาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 การประเมินคา่งาน (Job Evaluation) 

การประเมินค่างาน หมายถึง กระบวนการวัดคุณค่าของงาน โดยนํางานมาเปรียบเทียบกันภายใต้
องค์ประกอบที่เป็นตัววัดหลัก (หน้าที่ความรับผิดชอบ, ความยุ่งยาก, การกํากับตรวจสอบ, การตัดสินใจ) เพ่ือตี
ค่างาน (ก.พ.อ., 2553) 

การประเมินค่างาน เป็นการประเมินค่าของตําแหน่ง หรือการจัดลําดับช้ันงาน (Ranking) หรือตีค่า
งาน เพ่ือกําหนดระดับตําแหน่งที่สมเหตุสมผลและเป็นธรรม โดยนํางานมาวิเคราะห์ลักษณะหน้าที่ ความ
รับผิดชอบ และความยุ่งยากของงานที่เป็นปัจจุบัน (สํานักงาน ก.พ., 2552) 

การประเมินค่างาน (Job Evaluation) หมายถึง กระบวนการซึ่งจัดทําขึ้นอย่างเป็นระบบเพ่ือที่จะ
ประเมินค่าหรือตีคา่งานของงานใดงานหน่ึงเปรียบเทียบกับงานอ่ืนๆ ในองค์กร (สุภาพร พิศาลบุตร, 2544)  

การประเมินค่างานเป็นเทคนิคหรือวิธีการที่ใช้ในการกําหนดระดับตําแหน่งหรืออัตราการจ่าย
ค่าตอบแทนสําหรับผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งต่างๆ ในองค์กร บนหลักการยึดถือ “งานหลัก” (Rank – in - Job) 

การประเมินค่างาน จะเป็นการเปรียบเทียบความสําคัญ ความยาก และคุณภาพของงานในความ
รับผิดชอบของตําแหน่งต่างๆ ในองค์กรเดียวกัน เพ่ือประโยชน์ในการกําหนดระดับตําแหน่ง หรืออัตรา

การวิเคราะห์งาน
(Job Analysis)

การบรรยายลักษณะงาน
(Job Description) 

การกําหนดลักษณะเฉพาะของผู้ปฏิบัติงาน
(Job Specification) 
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ค่าตอบแทนของตําแหน่งงานต่างๆ ที่เป็นระบบ เหมาะสมและเป็นธรรมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงานใน
องค์กร ตามหลักการ “งานเท่ากัน จ่ายให้เท่ากัน” (Equal Pay for work of Equal Value) 

การประเมินค่างานจะต้องดําเนินการ เมื่อมีการกําหนดตําแหน่งใหม่ในหน่วยงาน เมื่อตําแหน่งเดิม
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพงานเปลี่ยนไป และเมื่อต้องจัดระดับตําแหน่งค่าตอนแทนที่เป็นธรรม ซึ่งมี
กระบวนการประเมินค่างาน ดังน้ี 

กระบวนการประเมินค่างาน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

2.4  องค์ประกอบในการประเมินค่างาน 
 องค์ประกอบในการพิจารณากําหนดระดับตําแหน่ง ประกอบด้วย ลักษณะของงาน ระดับความ

รับผิดชอบ และระดับความยากง่ายของงาน ดังน้ี 
1) ลักษณะของงาน 

ลักษณะและขอบเขตของงานที่จะต้องปฏิบัติในตําแหน่งที่กําหนดระดับให้สูงขึ้น ว่าต้อง
ปฏิบัติงานในลักษณะใด ในบทบาทไหน โดยจะต้องสอดคล้องกับลักษณะงานที่กําหนดไว้ในมาตรฐานการ
จําแนกตําแหน่ง 

2) ระดับความรับผิดชอบ 
ตําแหน่งน้ันมีขอบเขตความรับผิดชอบแค่ไหน ระดับไหน โดยพิจารณาจากสาระสําคัญ ดังน้ี 
-  การตัดสินใจ 
-  ความอิสระในการปฏิบัติงาน 
-  การบังคับบัญชา 
-  ผลกระทบของงาน 

3) ระดับความยากง่ายของงาน 
การแสดงให้เห็นคุณภาพของงานว่ามีคุณภาพอยู่ในระดับใด โดยพิจารณาจากสิ่งต่อไปในน้ี 
-  ความรู้และประสบการณ์ที่จําเป็นในงาน 

ข้อมูลเก่ียวกับงาน (ที่ได้จาก
กระบวนการวิเคราะห์งาน) 

Job Description 
Job Specification

การประเมินค่างาน
(Job Evaluation)

วินิจฉัยตีค่างาน 
(คณะกรรมการ)

คัดเลือกคนเข้าสู่ตําแหน่ง

ระดับตําแหน่ง

ยอมรับได้ Acceptable
มีความยุติธรรม Felt-Fair
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-  แนวทางการทํางาน 
-  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
-  ความยุ่งยากซับซ้อนของงาน 
-  ความหลากหลายของงาน 
ในการเสนอแต่งต้ังบุคคลให้ดํารงตําแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น หน่วยงานจะต้องมีการกําหนดกรอบ

ตําแหน่ง คือ มีการกําหนดระดับตําแหน่งและจํานวนตําแหน่งที่พึงมีในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน โดยผ่านกระบวนการวิเคราะห์งานมาก่อน จากน้ันจึงจะทําการประเมินค่า
งาน 

 
2.4 หลักการประเมินค่างาน 

การประเมินค่างาน มีหลักการที่สําคัญ ดังน้ี 
1)  ต้องเข้าใจงาน => ผู้ประเมินต้องมีความเข้าใจลักษณะงานที่ปฏิบัติ โดยจะต้องมีการวิเคราะห์

งาน พิจารณาหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งที่จะประเมินว่าจําเป็นต้องใช้ผู้มีความสามารถอย่างไรมา
ดํารงตําแหน่ง หากไม่เข้าใจงานจะไม่สามารถประเมินได้อย่างถูกต้อง 

2)  ประเมินค่างาน ไม่ใช่ ประเมินค่าคน => ในการประเมินค่างานจะต้องคํานึงถึง “งานของ
ตําแหน่ง” เท่าน้ัน ไม่ใช่ ประเมินบุคคลที่ครองตําแหน่ง หรือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนตําแหน่ง หรือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคล 

3)  มีมาตรฐาน => ในการกําหนดองค์ประกอบในการประเมินค่างานน้ัน จะต้องสะท้อนกับงาน
ปัจจุบันและสอดคล้องกับโครงสร้างค่าตอบแทน หรือระดับตําแหน่งที่เป็นมาตรฐานกลาง 

4)  ไม่มีอคติ => ผู้ประเมินจะต้องมีการดําเนินการวิเคราะห์งาน และตีค่างานของตําแหน่งอย่างเป็น
ธรรมโดยไม่นําความรู้สึกส่วนตัวมาพิจารณาประเมินค่างาน 

5)  ตรวจสอบให้แน่ใจ => เพ่ือความเที่ยงตรงและแม่นยําในการประเมินค่างาน ในขั้นตอนสุดท้าย
ควรตรวจสอบวัตถุประสงค์หลักของงานที่บ่งบอกลักษณะที่ปฏิบัติของตําแหน่งว่าตรงกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบของตําแหน่งหรือไม่ ตลอดจนตรวจสอบความสอดคล้องกับการประเมินค่างานแต่ละองค์ประกอบ 
และอาจต้องมีการตรวจสอบความสัมพันธ์หรือเทียบเคียงกับตําแหน่งอ่ืนในองค์กรหรือนอกองค์กร 

 
2.6  เทคนิคและวิธีการประเมินคา่งาน 
 เทคนิคและวิธีการประเมินค่างานตําแหน่งต่างๆ อาจแยกออกได้ 2 ประเภท ดังน้ี 
 2.6.1.  ประเภทที่ใช้วิธีการวิเคราะห์อย่างง่าย (Simple Analytical Methods) 
  1)  การจัดลําดับงาน (Job Ranking Methods) 
  เป็นวิธีประเมินความสําคัญของงานของแต่ละตําแหน่ง โดยเรียงลําดับตําแหน่งที่มีอยู่ และ

พิจารณาเปรียบเทียบจากลักษณะงานหรือความสําคัญของงานตามรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
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ตําแหน่ง (Job Description) ในการประเมินเพ่ือจัดลําดับงาน จะประเมินลักษณะงานว่างานน้ัน สําคัญ
เทียบเท่ากับงานอ่ืน สําคัญกว่างานอ่ืน สําคัญน้อยกว่างานอ่ืน 

  2)  การจับคู่เปรียบเทียบ (Paired Comparison Methods) 
  เป็นวิธีการประเมินค่างานในลักษณะส่วนรวมคล้ายกับการจัดลําดับงาน แต่มีความละเอียด 

และเป็นระบบมากกว่า วิธีการจับคู่เปรียบเทียบกับงานของตําแหน่งอ่ืนๆ ที่จะทําการประเมินเป็นคู่ ๆ แล้ว
กําหนดคะแนนตามความสําคัญ โดยนําผลรวมของคะแนนที่ได้จากการเปรียบเทียบทั้งหมดมาจัดเรียงเพ่ือ
กําหนดตําแหน่งต่อไป 

  3)  การจําแนกงาน (Job Classification Methods หรือ Grading Methods) 
  เป็นวิธีการประเมินค่างานในลักษณะส่วนรวมเช่นเดียวกันกับการจัดลําดับงาน และการจับคู่

เปรียบเทียบกัน แต่มีวิธีการไปในลักษณะตรงกันข้าม โดยจะกําหนดระดับหรือนิยามของงานในแต่ละตําแหน่ง
ไว้ก่อน ที่เรียกว่า “ช้ันงาน” เป็นมาตรฐานช้ันงานไว้ หลังจากน้ันจึงคัดเลือกตําแหน่งที่มีลักษณะเป็นงานหลัก
หรือตําแหน่งหลัก (Bench-Mark หรือ Key Job) เป็นตัวยืนในการกําหนดตําแหน่งที่จะประเมินมา
เปรียบเทียบความสําคัญกับงานหลักหรือตําแหน่งหลักดังกล่าว เพ่ือพิจารณาจัดเข้าช้ันงานที่กําหนดไว้ข้างต้น 
ถ้าเห็นว่างานน้ัน 

   -  สําคัญกว่า ก็กําหนดให้เป็นตําแหน่งระดับสูงกว่า 
   -  สําคัญเท่าเทียมกัน ก็กําหนดให้เป็นตําแหน่งระดับเดียวกัน 
   -  สําคัญน้อยกว่า ก็กําหนดให้เป็นตําแหน่งระดับตํ่ากว่า 
 2.6.2.  ประเภทที่ใช้วิธีการวิเคราะห์ยุ่งยากซับซ้อน (Complex Analytical Methods) 
  1)  การให้คะแนนองค์ประกอบ (Point Assessment หรือ Point Rating) 
  เป็นการพิจารณางานในแต่ละตําแหน่งภายใต้องค์ประกอบที่กําหนดไว้ และในแต่ละ

องค์ประกอบมีการกําหนดระดับการให้คะแนนหรือหน่วยวัด (Scale) ไว้ด้วย เพ่ือเป็นหน่วยวัดมาตรฐานใช้ 
สําหรับการประเมินค่าของทุกตําแหน่งเพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีขั้นตอนดําเนินการดังน้ี 

   1.1) กําหนดองค์ประกอบของงานหรือตําแหน่ง โดยทั่วไป ได้แก่ ความรับผิดชอบใน
การบังคับบัญชา การตัดสินใจ การควบคุมตรวจสอบได้รับ ความยุ่งยากของงาน การติดต่อประสานงาน 
ความคิดริเริ่มที่ต้องใช้ประสบการณ์ ฯลฯ 

   1.2) กําหนดนํ้าหนักของคะแนนในแต่ละองค์ประกอบ และระดับของคะแนนในแต่
ละองค์ประกอบ 

   1.3) วิเคราะห์งานโดยเลือกตําแหน่งที่เป็นตําแหน่งหลัก (Key Job) มาทดลอง
วิเคราะห์เพ่ือทดสอบความถูกต้อง 

   1.4) กําหนดระดับตําแหน่งตามคะแนนที่ได้ โดยจัดทําเป็นรูปตาราง (Conversion 
table) เพ่ือใช้เป็นหลักในการกําหนดระดับตําแหน่งต่อไป 

   วิธีน้ีมีความเที่ยงตรง น่าเช่ือถือ เน่ืองจากมีการวัดรายละเอียดของงานที่สามารถ
จําแนกเป็นจํานวนได้ แต่ใช้เวลาในการพิจารณามากและต้องอาศัยความชํานาญในการศึกษางานโดยละเอียด 
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  2)  การเปรียบเทียบองค์ประกอบ (Factor Comparison System)  
  เป็นวิธีการประเมินค่างานของแต่ละตําแหน่งภายใต้องค์ประกอบที่ กําหนดไว้ โดย

เปรียบเทียบงานของแต่ละตําแหน่งกับตําแหน่งอ่ืนๆ ทีละคู่ ว่าสําคัญกว่า-สําคัญเท่า เทียบกัน-สําคัญน้อยกว่า 
การเปรียบเทียบจะเป็นการเปรียบเทียบแต่ละองค์ประกอบผลรวมที่ได้จะนํามาเรียงกันเพ่ือกําหนดระดับ
ตําแหน่งต่อไป 

  3)  การประเมินองค์ประกอบ (Factor Evaluation System หรือ FES) 
  เป็นวิธีการที่ใช้พิจารณากําหนดตําแหน่งหรือความสําคัญของงานในตําแหน่งที่มิใช่ตําแหน่ง

หัวหน้างาน หรืองานที่มีผู้ร่วมปฏิบัติงานไม่เกิน 3 คน และจะต้องเป็นงานเพียงอย่างเดียว 
  การกําหนดตําแหน่งด้วยวิธีการน้ีจะใกล้เคียงกับวิธีการให้คะแนนองค์ประกอบ คือ มีการ

กําหนดองค์ประกอบที่จะใช้วัดหรือประเมินตําแหน่งขึ้นมา และทําการวิเคราะห์หน้าที่และความรับผิดชอบของ
ตําแหน่งต่างๆ ตามองค์ประกอบของคะแนนทั้งหมดของตําแหน่งน้ันๆ ไปเปรียบเทียบกับตาราง ซึ่งจะกําหนด
ออกมาว่าเป็นตําแหน่งระดับใด 

 
2.7  ข้อพึงระวังในการประเมินค่างาน 
 การประเมินค่างาน มีข้อพึงระวัง ดังน้ี 
 1)  การเขียนประเมินค่างาน จะต้องเขียนให้เห็นข้อแตกต่างในส่วนที่เป็นสาระสําคัญระหว่างงานเดิม

กับงานใหม่อย่างชัดเจน 
 2)  เขียนให้เห็นความยุ่งยากซับซ้อน ความหลากหลายของเน้ืองาน คุณภาพของงาน การกํากับ

ตรวจสอบการตัดสินใจ ให้สอดคล้องกับเกณฑ์การประเมินค่างาน 
 3)  เขียนให้เป็นลักษณะกลาง ๆ ไม่นําเรื่องที่เป็นส่วนตัวมาเขียน เช่น การเข้ารับฝึกอบรม การเข้า

ร่วมกิจกรรม การเป็นกรรมการต่างๆ 
 4)  การเขียนต้องสอดคล้องกับมาตรฐานกําหนดตําแหน่งทั้งตําแหน่งปัจจุบัน และตําแหน่งที่จะย่ืนขอ

กําหนดตําแหน่งให้สูงขึ้น 
 5)  ในการเขียนงานแต่ละงาน ควรมีการอ้างถึงกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ประกาศ คําสั่ง ที่เก่ียวข้อง

ด้วย 
 6)  ในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการทํางาน ควรมีในเรื่องของความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ การใช้หลักคิด 

แนวทาง วิธีการ ที่ทําให้เกิดคุณค่าในงาน และสร้างความแตกต่างระหว่างงานเดิมกับงานใหม่ 
 7)  การเขียนต้องสั้น กระชับ ชัดเจน 

 
3.  บรรยายสิง่ที่ได้สังเกต 
 จากการที่เป็นผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง: การประเมินค่างานเพ่ือกําหนดกรอบระดับตําแหน่ง
สูงขึ้นน้ัน ทําให้ผู้เข้าร่วมได้รับความรู้ การวิเคราะห์ แยกแยะ การประเมินคุณภาพ ในเรื่องการประเมินค่างาน
และได้รับประสบการณ์ในการเข้าสังคม การพบปะผู้คน ความกล้าแสดงออก ซึ่งเป็นการอบรมที่ให้ประโยชน์
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ต่อผู้เข้าร่วมเป็นอย่างมาก วิทยากรในงานก็มีความรู้ความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ เทคนิควิธีการ และ
การตอบข้อซักถามอย่างเป็นกันเองและตอบคําถามได้ตรงประเด็น รวมทั้งการสร้างบรรยากาศในการอบรมให้
ดูอบอุ่น มีการจัดที่น่ังให้ผู้เข้าร่วมได้น่ังเป็นคู่ ทําให้เกิดการสร้างมิตรต่างสถาบัน อีกทั้งยังให้มีการจัดกลุ่ม
ผู้เข้าร่วมอบรมได้มีการสนทนาการในสายงานเดียวกัน และให้มีการนําเสนอตัวอย่างช้ินงานของแต่ละกลุ่ม
พร้อมทั้งมีการอภิปรายให้ข้อเสนอแนะอีกด้วย นับว่าเป็นการจัดการอบรมที่ดีมากเป็นจุดเริ่มต้นและเป็น
แนวทางให้ผู้เข้าร่วมอบรมนําไปสานต่องานของตนเองต่อไป 
 
4.  ประโยชนท์ี่ได้รับ   
 ประโยชน์ ความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับในการเข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง: การประเมินค่างานเพ่ือ
กําหนดกรอบระดับตําแหน่งสูงขึ้น แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังน้ี 
 4.1 ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 

(1)  เป็นการพัฒนาบุคลกรของมหาวิทยาลัยให้เกิดองค์ความรู้และความเข้าใจในการประเมินค่างานที่
ถูกต้อง 

(2)  เป็นการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้มีศักยภาพในการทํางานสูงขึ้น เมื่อบุคลากรมี
สมรรถนะสูง มหาวิทยาลัยก็จะมีความมั่นคง มั่งคั่ง และยั่งยืน 
 4.2 ประโยชน์ต่อผู้เข้าร่วมอบรม   

(1)  ผู้เข้าร่วมอบรมจัดทํากรอบการประเมินค่างานเพ่ือกําหนดกรอบระดับตําแหน่งสูงขึ้น ในตําแหน่ง
นักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการ สังกัด สํานักบัณฑิตศึกษา ฝ่ายกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา 

(2)  ผู้เข้าร่วมอบรมได้รับความรู้และประสบการณ์การเขียนกรอบการประเมินค่างานเพ่ือกําหนด
กรอบระดับตําแหน่งสูงขึ้น 

(3)  ผู้เข้าร่วมอบรมได้รับมิตรภาพใหม่ๆ จากเพ่ือนต่างสถาบัน ได้เปิดกว้างในการเข้าร่วมสังคมกับ
ผู้อ่ืน 
 
5.  ข้อเสนอแนะ 
 ข้อเสนอของผู้เขียนรายงาน 
 ในฐานะผู้ที่ได้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง: การประเมินค่างานเพ่ือกําหนดกรอบระดับตําแหน่ง
สูงขึ้น เมื่อจบการฝึกอบรมทําให้ได้รับความรู้และข้อมูลเก่ียวกับการประเมินค่างานเพ่ือกําหนดกรอบระดับ
ตําแหน่งสูงขึ้นจากวิทยากรและผู้เข้าร่วมอบรมจากสถาบันอ่ืนๆ ข้าพเจ้าจึงมีข้อเสนอแนะให้มหาวิทยาลัยมกีาร
ดําเนินการให้แต่ละหน่วยงาน มีพ่ีเลี้ยงในสายงานได้เป็นผู้ช่วยหรือที่ปรึกษาสําหรับบุคคลากรที่ใกล้ถึงกําหนดที่
จะต้องเขียนกรอบงานส่งเพ่ือประเมินค่างานในระดับตําแหน่งที่สูงขึ้น และมีการจัดอบรมให้สําหรับบุคคลากร
เพ่ือเตรียมพร้อมในการเขียนกรอบงานเพ่ือประเมินค่างานในตําแหน่งที่สูงขึ้น อีกทั้งควรมีเกณฑ์และตัวอย่างที่
ถูกต้องให้ไว้ได้ศึกษา ให้หลากหลายสายงานมากกว่าน้ี 
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แบบประเมินค่างานตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

1.1 ตําแหน่งเลขที่    461 
1.2 ชื่อตําแหนง่    นักวิชาการศึกษา     ระดับ    ปฏิบัติการ 
1.3 สังกัด    ฝ่ายกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา   สํานักบัณฑิตศึกษา 
1.4 ขอกําหนดเป็นตําแหน่ง    นักวิชาการศึกษา    ระดับ    ชํานาญการ 

 
ส่วนที่ 2 หน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่ง 

ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม ่

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ ตามเกณฑ์มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งท่ี
กําหนดโดย ก.พ. เมื่อวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 ได้ระบุบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการไว้
ดังนี้ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาในการทํางาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา 
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

     หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งเลขท่ี 461 

     ตําแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่งท่ี
ปฏิบัติ มีดังน้ี  

1) งานสร้างและออกแบบแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษาเพ่ือใช้ตอบ มคอ.5 และมคอ.7  2) งาน
สร้างช่องทางการให้ข้อมูลและออกแบบแบบประเมินความพึง
พอใจในการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 3) งานจัดทํา
รายงานสรุปผลความพึงพอใจของนักศึกษาต่อคุณภาพการสอน
ของอาจารย์และส่ิงสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน กิจกรรม
สัมมนาเสริม/เข้ม วิทยานิพนธ์ การศึกษาค้นคว้าอิสระ จําแนก
เป็นรายชุดวิชา พร้อมท้ังสําเนาเวียนแจ้งให้กับสาขาวิชา และ
หน่วยงานอื่นๆ ท่ีต้องการข้อมูล หลังส้ินภาคการศึกษา 4) งาน
จัด ทําผลการประ เมิ นความ คิด เห็ นของนั กศึ กษา ระดั บ
บัณฑิตศึกษาท่ีมีต่อการดําเนินงานหลักสูตร กิจกรรมอบรมเข้ม

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง นักวิชาการศึกษาชํานาญ
การ ตามเกณฑ์มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

     นักวิชาการศึกษาชํานาญการ ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่
กําหนดโดย ก.พ. เมื่อวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 ได้ระบุบทบาทหน้าท่ี
ความรับผิดชอบของตําแหน่งนักวิชาการศึกษาชํานาญการไว้ ดังน้ี 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงในด้านวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และการปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงในด้านวิชาการ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และการปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

     หน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่งเลขที่ 461 

     ตําแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย เป็น “หัวหน้างานบริหารและพัฒนาการจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา” คือ กํากับ ควบคุม ดูแล แนะนํา ปฏิบัติการ
บริหารงานและพัฒนา “1) งานวิเคราะห์ สังเคราะห์ สภาพปัจจุบัน 
ปัญหาและความต้องการ สร้าง และออกแบบ ประมวลผล และ
สรุปผลการประเมินผลการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษาเพ่ือใช้
ตอบ มคอ.5 และมคอ.7  2) งานศึกษาค้นคว้า การทดลอง การสร้าง
ช่องทางการให้ข้อมูลและการออกแบบแบบประเมินความพึงพอใจใน
การจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์  3) งานสร้าง ออกแบบ เก็บ
รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล สรุปผลจัดทํารายงานความพึง
พอใจของนักศึกษาต่อคุณภาพการสอนของอาจารย์และส่ิงสนับสนุน

...รา่ง… 
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ประสบการณ์วิชาชีพมหาบัณฑิต 5) งานจัดทําผลการประเมิน
ความพึงพอใจของนักศึกษาท่ีมีต่อคุณภาพการสอนของอาจารย์
รายบุคคล เพ่ือขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ 6) งานจัดสัมมนา
เข้มชุดวิชาระดับปริญญาเอก 7) งานสนับสนุนการจัดกิจกรรม
สัมมนาเข้มเสริมประสบการณ์ดุษฎีบัณฑิต 8) งานจัดกิจกรรม
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ระดับบัณฑิตศึกษา 9) ภาระงานอ่ืนๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานการมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ
ของสํานักบัณฑิตศึกษา” โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

ด้านการปฏิบัติ 

1. งานสร้างและออกแบบแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา 

     รับผิดชอบงานสร้างและออกแบบแบบประเมินผลการจัด
กิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา เพ่ือใช้ตอบ มคอ.5 และมคอ.7 
ในหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย การกําหนดข้อ
คําถามท่ีเหมาะสมกับกลุ่มตัวอย่าง สร้างแบบสอบถามประเมิน
ความพึงพอใจในการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา การ
ประเมินประสิทธิภาพข้อคําถามโดยการนําไปให้ผู้เช่ียวชาญทํา
หน้าท่ีในการพิจารณาความสอดคล้อง ครอบคลุมของข้อคําถาม
กับวัตถุประสงค์ของการประเมินผลการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์
บัณฑิตศึกษา 

 

 

 

 

 

การจัดการเรียนการสอน กิจกรรมสัมมนาเสริม/เข้ม วิทยานิพนธ์ 
การศึกษาค้นคว้าอิสระ แยกรายหลักสูตร 4) งานสร้าง ออกแบบ เก็บ
รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล สรุปผลจัดทํารายงานความ
คิดเห็นของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่มีต่อการดําเนินงานหลักสูตร 
กิจกรรมอบรมเข้มประสบการณ์วิชาชีพมหาบัณฑิตและชุดวิชาเสริม
ประสบการณ์ดุษฎีบัณฑิต  5) งานวิเคราะห์และประมวลผลประเมิน
ความพึงพอใจของนักศึกษาท่ีมีต่อคุณภาพการสอนของอาจารย์
รายบุคคลเพ่ือขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ 6) งานควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ และสนับสนุนการจัดสัมมนาเข้มชุดวิชาระดับปริญญาเอก 
7) งานควบคุม ดูแล ตรวจสอบและสนับสนุนการจัดกิจกรรมสัมมนา
เข้มเสริมประสบการณ์ดุษฎีบัณฑิต 8) งานวางแผน ควบคุม ดูแลและ
มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่
ระดับบัณฑิตศึกษา  9) งานงบประมาณสําหรับการจัดการเรียนการ
สอนระดับบัณฑิตศึกษา งานประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษาท้ังในอดีต ปัจจุบัน และแนวโน้มในอนาคต 
10) งานพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือการสนับสนุนการจัดการเรียน
การสอนระดับบัณฑิตศึกษา 11) ภาระงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่งที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
มีดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติ 

1. งานวิเคราะห์ สังเคราะห์ การสร้างและออกแบบแบบประเมนิผล
การจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา 

     กํากับ ควบคุม ดูแล ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย 
ที่ต้องใช้ความรู้ความชํานาญการและประสบการณ์ในกระบวนการ
สร้างและออกแบบแบบประเมิน การทํางานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ท่ี
เก่ียวข้องในการปรับปรุงและพัฒนางานสร้างและออกแบบแบบ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา เพ่ือใช้ตอบตัว
บ่งช้ีผลการดําเนินงานตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 
มคอ.5 รายงานผลการดําเนินการของรายวิชา และมคอ.7 รายงานผล
การดําเนินการของหลักสูตร ในหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของ
มหาวิทยาลัย เป็นงานท่ีต้องใช้ความละเอียดรอบคอบในการศึกษา
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ
ใช้ของผู้ใช้ผลการประเมิน โดยพิจารณาจากการกําหนดตัวช้ีวัดในแต่
ละหมวดของ มคอ.5 และมคอ.7 ในแต่ละหลักสูตร และบริบทในการ
จัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับการนําไปตอบตัวบ่งช้ีผลการ
ดําเนินงานตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา เพ่ือนํามา
กําหนดข้อคําถามและสร้างแบบสอบถาม ตลอดจนกระบวนการ
ประเมินประสิทธิภาพข้อคําถาม และวิธีการเก็บข้อมูล 
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2. งานสร้างช่องทางการให้ข้อมูลและออกแบบแบบประเมิน
ความพึงพอใจในการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 
     รับผิดชอบงานสร้างและออกแบบแบบประเมินความพึงพอใจ
ในการให้ข้อมูลการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ เพ่ือให้ง่าย
ต่อการใช้งานและความสะดวกของผู้ตอบแบบประเมิน โดยใช้งาน
ผ่านระบบบนแพลตฟอร์มออนไลน์ เพ่ือสร้างแบบสอบถาม
ประเมินความพึงพอใจในการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา
บนเว็บไซต์ และจัดทําลิงค์หรือคิวอาร์โค้ด (QR Code) เพ่ือเป็น
ช่องทางในการเข้าไปตอบแบบสอบถามบนเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 

 
 
 
3. งานประเมินผลความพึงพอใจของนักศึกษาต่อคุณภาพการ
สอนของอาจารย์และสิ่งสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
กิจกรรมสัมมนาเสริม/เข้ม ดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ การศึกษา
ค้นคว้าอิสระ 
     รับผิดชอบงานจัดทํารายงานสรุปผลความพึงพอใจของ
นักศึกษาต่อคุณภาพการสอนของอาจารย์และส่ิงสนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอน กิจกรรมสัมมนาเสริม/เข้ม ดุษฎีนิพนธ์ 
วิทยานิพนธ์ การศึกษาค้นคว้าอิสระประจําทุกๆ ภาคการศึกษา 
ดําเนินการตั้งแต่การคัดกรอง ตรวจสอบข้อมูลเพ่ือเตรียมความ
พร้อมของข้อมูลดิบพร้อมท้ังลงรหัสข้อมูลเพ่ือให้ง่ายต่อการ
วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ วิเคราะห์ข้อมูลด้วยโปรแกรมวิเคราะห์
ข้อมูลสําเร็จรูปทางสถิติ จัดทํารายงานสรุปผลความพึงพอใจ ท้ัง
แบบรวมและจําแนกเป็นรายชุดวิชา พร้อมท้ังสําเนาเวียนแจ้ง
ให้กับสาขาวิชา สํานักวิชาการ และหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีต้องการ
ข้อมูล 
 
 
 
 
4. งานประเมินความคิดเห็นของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่
มีต่อการดําเนินงานหลักสูตร กิจกรรมอบรมเข้มประสบการณ์
วิชาชีพมหาบัณฑิต 

2. งานสร้างช่องทางการให้ข้อมูลและออกแบบแบบประเมินความ
พึงพอใจในการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 
     กํากับ ควบคุม ดูแลงานสร้างและออกแบบแบบประเมินความพึง
พอใจบนเว็บไซต์ ที่ต้องมีการสืบค้นข้อมูล ศึกษาค้นคว้าโปรแกรมหรือ
เว็บไซต์หรือแพลตฟอร์มออนไลน์ ให้คําปรึกษา ปรับปรุงพัฒนางาน 
ซึ่งต้องใช้ความรู้ความชํานาญการ ประสบการณ์ระดับชํานาญและ
ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต ประกอบกับ
ความรู้ด้านการสร้างแบบประเมินผ่านเว็บไซต์หรือการสร้างแบบ
ประเมินออนไลน์เป็นอย่างสูงในการดําเนินงาน และมีความรู้ ทักษะ
ในการออกแบบและการพัฒนาระบบ ทักษะการคิดเป็นระบบในการ
ตั้งค่าระบบและการทดลองใช้เครื่องมือสร้างแบบฟอร์มออนไลน์หรือ
สร้างแบบสอบถาม และต้องใช้ความรู้ความสามารถการจัดการข้อมูล
เพ่ือนําข้อมูลไปใช้งานต่อในรูปแบบอื่นได้ 
     กํ า กับ  ควบคุม  ดู แลการ เผยแพร่ ช่ อ งทางการ ใ ห้ข้ อมู ล
แบบสอบถามการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ โดยการจัดทํา
ลิงค์และคิวอาร์โค้ด (QR Code) ส่งลิงค์ให้นักศึกษาทาง SMS แขวน
ไว้ในห้องเรียนรูปแบบออนไลน์ และจัดทําบันทึกเวียนแจ้งสาขาวิชา 
3. งานประเมินผลความพึงพอใจของนักศึกษาต่อคุณภาพการสอน
ของอาจารย์และสิ่งสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน กิจกรรม
สัมมนาเสริม/เข้ม ดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ การศึกษาค้นคว้าอิสระ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน กํากับ ดูแล รับผิดชอบ งาน
ประเมินผลความพึงพอใจของนักศึกษาต่อคุณภาพการสอนของ
อาจารย์และส่ิงสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน กิจกรรมสัมมนา
เสริม/เข้ม ดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ การศึกษาค้นคว้าอิสระ รวมถึง
การจัดทําฐานข้อมูล การศึกษาค้นคว้าหรือทําวิจัย เพื่อการพัฒนางาน
ประเมินผลความพึงพอใจ การดําเนินงานประเมินผลความพึงพอใจ 
การจัดทํารายงานสรุปผลความพึงพอใจ เป็นงานท่ีต้องมีความรู้
ความสามารถ ทักษะเฉพาะด้าน ใช้ทักษะความรู้ในด้านของข้อมูล
ด้านสารสนเทศในการจัดการข้อมูล ด้านสถิติในกระบวนการวิเคราะห์
และประมวลผลข้อมูล และด้านคอมพิวเตอร์ในการใช้งานโปรแกรม
ต่างๆ กระบวนการดําเนินงานประกอบไปด้วย การจัดเก็บรวบรวม
ข้อมูล / การจัดการข้อมูล / การลงรหัสข้อมูล / วิเคราะห์และ
ประมวลผลข้อมูล / การจัดทํารายงาน และ การเผยแพร่สรุปผล
การประเมินความพงึพอใจ กระบวนการเหล่าน้ีจะดําเนินการระหว่าง
ภาคการศึกษาจนหลังส้ินการศึกษา โดยจะจัดทําเป็นรูปเล่มรายงาน
สรุปผลทั้งแบบรวมและจําแนกเป็นรายชุดวิชาในแต่ละภาคการศึกษา 
4. งานประเมินความคดิเห็นของนักศึกษาระดับบัณฑิตศกึษาที่มีต่อ
การดําเนินงานหลักสูตร กิจกรรมอบรมเข้มประสบการณ์วิชาชีพ
มหาบัณฑิต 
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     รับผิดชอบงานจัดทําผลการประเมินความคิดเห็นของ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาท่ีมีต่อการดําเนินงานหลักสูตร 
กิจกรรมอบรมเข้มประสบการณ์วิชาชีพมหาบัณฑิต/ดุษฎีบัณฑิต 
ประจําทุกๆ ภาคการศึกษา ดําเนินการตั้ งแต่การคัดกรอง 
ตรวจสอบข้อมูลเพ่ือเตรียมความพร้อมของข้อมูลดิบพร้อมท้ังลง
รหัสข้อมูลเพ่ือให้ง่ายต่อการวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ วิเคราะห์
ข้อมูลด้วยโปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูลสําเร็จรูปทางสถิติ จัดทํา
รายงานสรุปผลการประเมินความคิดเห็นของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาท่ีมีต่อการดําเนินงานหลักสูตร กิจกรรมอบรมเข้ม
ประสบการณ์วิชาชีพมหาบัณฑิตแยกรายหลักสูตร ท้ังแบบรวม
และจําแนกเป็นรายชุดวิชา พร้อมท้ังสําเนาเวียนแจ้งให้กับ
สาขาวิชา สํานักวิชาการ และหน่วยงานอื่นๆ ท่ีต้องการข้อมูล 
 
 
 
 
5. งานประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อคุณภาพการ
สอนของอาจารย์รายบคุคลเพื่อขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ 
     รับผิดชอบงานประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อ
คุณภาพการสอนของอาจารย์รายบุคคลเพ่ือขอกําหนดตําแหน่ง
ทางวิชาการ โดยเริ่มจ้ังแต่การดึงข้อมูลดิบจากข้อมูลการประเมิน
ความพึงพอใจของนักศึกษาต่อคุณภาพการสอนของอาจารย์ เพ่ือ
นํามาวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลผ่านโปรแกรมวิเคราะห์
ข้อมูลสําเร็จรูปทางสถิติ จัดทําผลการประเมินความพึงพอใจของ
นักศึกษาท่ีมีต่อคุณภาพการสอนของอาจารย์รายบุคคล เพ่ือขอ
กําหนดตําแหน่งทางวิชาการ จัดทําบันทึกลับส่งให้ ส่งไปยัง
เลขานุการคณะกรรมการพิจารณาตําแหน่งทางวิชาการเเพ่ือ
ดําเนินการต่อไป 
 
6. งานจัดสัมมนาเข้มชุดวิชาระดับปริญญาเอก 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน รับผิดชอบเป็นผู้ประสานงาน
การดําเนินการจัดสัมมนาเข้มชุดวิชาระดับปริญญาเอก ซึ่ง
รับผิดชอบท้ังหมด 4 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิทยาการจัดการ 
สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ สาขาวิชานิติศาสตร์ และสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์สุขภาพ การดําเนินการมีดังต่อไปน้ี งานจัดทํา
จดหมายแจ้งนักศึกษา/งานจัดทําจดหมายเชิญวิทยากร / งาน
จัดทําคําสั่งวิทยากรและเจ้าหน้าที่ /งานการเงิน ทําการจอง
งบประมาณและทําเอกสารการยืมเงินในระบบบัญชี 3 มิติ/
เอกสารเบิก ทําบันทึกอนุมัติเงินยืม /ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่
กองกลางสํานักบัณฑิตศึกษา /งานประเมินผลการจัดกิจกรรม 

     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน กํากับ ดูแล รับผิดชอบ งาน
ประเมินความคิดเห็นของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาท่ีมีต่อการ
ดําเนินงานหลักสูตร กิจกรรมอบรมเข้มประสบการณ์วิชาชีพ
มหาบัณฑิต/ดุษฎีบัณฑิต รวมถึงการจัดทําฐานข้อมูล การศึกษา
ค้นคว้าหรือทําวิจัย เพ่ือการพัฒนางานประเมินผลความคิดเห็น การ
ดําเนินงานประเมินผลความความคิดเห็น การจัดทํารายงานสรุปผล
ความความคิดเห็น เป็นงานท่ีต้องมีความรู้ความสามารถ ทักษะเฉพาะ
ด้าน ใช้ทักษะความรู้ในด้านของข้อมูลด้านสารสนเทศในการจัดการ
ข้อมูล ด้านสถิติในกระบวนการวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล และ
ด้านคอมพิวเตอร์ในการใช้งานโปรแกรมต่างๆ กระบวนการดําเนินงาน
ประกอบไปด้วย การจัดเก็บรวบรวมข้อมูล / การจัดการข้อมูล / 
การลงรหัสข้อมูล / วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล / การจัดทํา
รายงาน และ การเผยแพร่สรุปผลการประเมินความคิดเห็น 
กระบวนการเหล่าน้ีจะดําเนินการระหว่างภาคการศึกษาจนหลังส้ิน
การศึกษา โดยจะจัดทําเป็นรูปเล่มรายงานสรุปผลท้ังแบบรวมและ
จําแนกเป็นรายชุดวิชาในแต่ละภาคการศึกษา  
5. งานประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อคุณภาพการสอน
ของอาจารย์รายบุคคลเพื่อขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ 
     การกํากับ ควบคุม ดูแล รับผิดชอบงานประเมินความพึงพอใจ
ของนักศึกษา ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถ ความชํานาญการในงาน
ประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาท่ีมีต่อคุณภาพการสอนของ
อาจารย์รายบุคคลเพ่ือขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ และใช้ทักษะ
ความรู้ด้านสารสนเทศในการจัดการข้อมูล ด้านสถิติในกระบวนการ
วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล และด้านคอมพิวเตอร์ในการใช้งาน
โปรแกรมต่างๆ เพื่อดําเนินการตามท่ีสํานักวิชาการได้ทํามาทางสํานัก
บัณฑิตศึกษา การดําเนินงานประกอบไปด้วย รับบันทึก/การจัดการ
ข้อมูล/การลงรหัสข้อมูล / วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล / การ
จัดทํารายงาน /จัดทําบันทึกลับส่งไปยังเลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาตําแหน่งทางวิชาการเเพ่ือดําเนินการต่อไป 
6. งานจัดสัมมนาเข้มชุดวิชาระดับปริญญาเอก 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานสัมมนาเข้มชุดวิชาระดับปริญญา
เอก มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการกํากับ ควบคุม ดูแล ให้
คําปรึกษา ปรับปรุง ออกแบบและพัฒนาระบบงานให้ตอบรับกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน ซึ่งรับผิดชอบท้ังหมด 4 สาขาวิชา ได้แก่ 
สาขาวิชาวิทยาการจัดการ สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ สาขาวิชานิติศาสตร์ 
และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ การดําเนินงานมีดังต่อไปน้ี 
 ศึกษา ค้นคว้า ปฏิบัติตามระเบียบและข้อบังคับ/ 
  ประสานงานติดตาม ทวงถาม ดูแล ตรวจสอบ/  
   ดูแล ตรวจสอบข้อมูลการแจ้งจัดสัมมนาให้อยู่ในเกณฑ์ตาม
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการบริการการศึกษาระดับปริญญาเอก/  
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7. งานสนับสนุนการจัดกิจกรรมสัมมนาเข้มเสริมประสบการณ์
ดุษฎีบัณฑิต ระดับปริญญาเอก 
     รับผิดชอบดําเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสัมมนา
เข้มเสริมประสบการณ์ดุษฎีบัณฑิต ซึ่งรับผิดชอบท้ังหมด 4 
สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิทยาการจัดการ สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ 
สาขาวิชานิติศาสตร์ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ เร่ิมตั้งแต่
สาขาวิชา/หน่วยงานจัดทําบันทึกแจ้งจัดกิจกรรม ผ่านความ
เห็นชอบจากผู้อํานวยการสํานักบัณฑิตศึกษา หัวหน้าฝ่ายกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา และมอบหมายเจ้าของงานดําเนินการ 
ดังนี้ คํานวณเงินค่าใช้จ่ายเหมาจ่ายสําหรับวิทยากร และค่าใช้จ่าย
เหมาจ่ายสําหรับนักศึกษาจ่ายตามจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เรียน/ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายให้
ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่ คําส่ังปฏิบัติราชการ และใบเซ็นช่ือ
ปฏิบัติงาน/เข้าสู่ระบบบญัชี 3 มิติทําการจองงบประมาณ 
8. งานจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ระดับบัณฑิตศึกษา 
     มีส่วนร่วมดําเนินการ ปฏิบัติงาน รับผิดชอบจัดกิจกรรม
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ระดับบัณฑิตศึกษา  การจัดกิจกรรมกลาง
ในงานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ระดับบัณฑิตศึกษา และ ปฏิบัติงาน
เป็นเจ้าหน้าที่กองกลางในงานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ระดับ
บัณฑิตศึกษา ร่วมจัดเตรียมสถานท่ีและดูแลความเรียบร้อยในส่วน
ของห้องประชุมรวมใหญ่ท่ีใ ช้ สําหรับจัดพิ ธีกลางกิจกรรม
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 

9. ภาระงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     9.1 งานการมี ส่วนร่วมในการบริหารจัดการของสํานัก
บัณฑิตศึกษา 
     9.2 ได้รับมอบหมายให้ดูแล จัดเก็บและจัดการข้อมูลสถิติ
ต่างๆ ของฝ่ายกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา เพื่อนําไป
วิเคราะห์ต่อไป 
     9.3 จัดตอบกระดานสนทน เฟซบุ๊ก และตอบคําถามทาง
โทรศัพท์ของสํานักบัณฑิตศึกษา 
 
 
 

 ดูแล ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือแจ้งกําหนด/กํากับ ดูแล 
ตรวจสอบ งานจัดทําจดหมายเชิญวิทยากร / ประสานงาน 
ตรวจสอบรายละเอียด/ ดูแล ตรวจสอบคํานวณเงินค่าตอบแทน
วิทยากร/กํากับ ควบคุม ดูแล ให้คําปรึกษางานประเมินผลการจัด
กิจกรรม /ดําเนินการจัดเตรียมช่องทางการให้ข้อมูลการประเมินการ
เรียนการสอนในรูปแบบลิงค์และคิวอาร์โค้ดให้กับเจ้าหน้าที่ทุกคน  
7. งานสนับสนุนการจัดกจิกรรมสมัมนาเข้มเสริมประสบการณด์ษุฎี
บัณฑิต ระดับปริญญาเอก 
     กํากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบและ
ข้อบังคับต่างๆ ของมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวกับระบบงานในกระบวนการ
จัดกิจกรรมสัมมนาเข้มเสริมประสบการณ์ดุษฎีบัณฑิต ระดับปริญญา
เอก ปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสัมมนาเข้มเสริม
ประสบการณ์ดุษฎีบัณฑิต ซ่ึงรับผิดชอบท้ังหมด 4 สาขาวิชา ได้แก่ 
สาขาวิชาวิทยาการจัดการ สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ สาขาวิชานิติศาสตร์ 
และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ซึ่ งมีการดํา เ นินการดังนี้
ประสานงานติดตาม ทวงถาม ดูแล ตรวจสอบ การส่งแจ้งกําหนดการ
วันจัดกิจกรรมจากสาขาวิชาก่อนวันจัดกิจกรรมอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 
/ดูแล ตรวจสอบข้อมูลการแจ้งจัดกิจกรรมให้อยู่ในเกณฑ์ตามประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการบริการการศึกษาระดับปริญญาเอก ตรวจสอบ
คําส่ังแต่งตั้งปฏิบัติราชการ /ประสานงาน ตรวจสอบรายละเอียด
รายช่ืออาจารย์ผู้รับผิดชอบและนักศึกษา ดูแล ตรวจสอบคํานวณเงิน
ค่าใช้จ่ายเหมาจ่ายสําหรับวิทยากร และค่าใช้จ่ายเหมาจ่ายสําหรับ
นักศึกษา /ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายเหมา /
ประสานงาน ตรวจสอบรายละเอียดรายช่ืออาจารย์ผู้รับผิดชอบและ
นักศึกษา จากบันทึกแจ้งจัดของสาขาวิชา /กํากับ ควบคุม ดูแล ให้
คําปรึกษางานประเมินผลการจัดกิจกรรม ดําเนินการจัดเตรียม
ช่องทางการให้ข้อมูลการประเมินการเรียนการสอนในรูปแบบลิงค์
และคิวอาร์โค้ดให้กับเจ้าหน้าท่ีทุกคน  
8. งานจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ระดับบัณฑิตศึกษา 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานบริหารและพัฒนาการจัดกิจกรรม
ปฏิ สัมพันธ์บัณฑิตศึกษา  ควบคุม  ดูแล และมี ส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงาน รับผิดชอบงานจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ระดับ
บัณฑิตศึกษา รูปแบบเผชิญหน้า และ งานจัดกิจกรรมปฐมนิเทศ
นักศึกษาใหม่ระดับบัณฑิตศึกษา รูปแบบออนไลน์  
9. งานงบประมาณสําหรับการจัดการเรียนการสอนระดับ
บัณฑิตศึกษา เป็นการศึกษาวิเคราะห์การประมาณการค่าใช้จ่ายใน
การจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษาท้ังในอดีต ปัจจุบัน และ
แนวโน้มในอนาคต โดยการพิจารณาจากสถิติข้อมูลค่าใช้จ่ายและผล
การดําเนินงานท่ีผ่าน ซ่ึ 
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10. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อการสนบัสนนุการจดัการเรยีน
การสอนระดับบัณฑิตศึกษา ได้แก่ งานโครงการพัฒนาระบบบริการ
ข้อมูลนักศึกษาบนอุปกรณ์พกพา (STOU-SISA) งานระบบจัดกลุ่ม
นักศึกษาในการ จัด กิจกรรมปฏิ สัมพันธ์บัณฑิต ศึกษา  ระดับ
บัณฑิตศึกษา 
11. ภาระงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     11.1 งานการมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการของสํานัก
บัณฑิตศึกษา 
          ในฐานะหัวหน้างานบริหารและพัฒนาการจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษาได้รับมอบหมายให้เป็นตัวแทนคณะทํางาน
ต่างๆของสํานักบัณฑิตศึกษา  
     11.2 งานวิเคราะห์ ประมวลผล และสรุปผลต่างๆ เพื่อ
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนระดบับัณฑิตศึกษา 
          งานวิเคราะห์ ประมวลผล และสรุปผลต่างๆของฝ่ายหรืองาน
ประมวลผลต่างๆ ของสํานักบัณฑิตท่ีได้รับมอบหมาย เช่น งาน
ประเมินการให้บริการของฝ่ายกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา งาน
ประเมินบริการเบิกหนังสือ งานประเมินคุณภาพการจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา และงานวิเคราะห์ ประมวลผล และสรุปผล
อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น วิเคราะห์ผลการจัดสอบออนไลน์
ระดับบัณฑิตศึกษา 
     11.3 งานสถิติต่างๆ ของฝ่าย 
          งานสถิติต่างๆ ของฝ่ายกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา งาน
การดึงข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน งานจัดเก็บ 
รวบรวม จัดการข้อมูลเพ่ือให้ได้สารสนเทศ พร้อมจัดทํารายงาน
สรุปผลตามความต้องการใช้ เช่น สถิติการจัดการเรียนการสอนระดับ
บัณฑิตศึกษาในรูปแบบต่างๆ ทุกกิจกรรม สถิติจํานวนนักศึกษาท่ี
ลงทะเบียนเรียนชุดวิชา สถิติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสัมมนาเสริม/
เข้มชุดวิชา ดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ การศึกษาค้นคว้าอิสระ สถิติ
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพมหาบัณฑิต/
ดุษฎีบัณฑิต แยกรายหลักสูตร แยกรายชุดวิชา และอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
ด้านการวางแผน 
     ร่วมวางแผนและร่วมดํา เนินการทํางานตามแผนงานของ
หน่วยงาน ระดับองค์กรหรือสํานักหรืองานฝ่าย เพ่ือให้การดําเนินงาน
ของฝ่ายกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา สํานักบัณฑิตศึกษา บรรลุ
เป้าหมายและได้รับผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
ด้านการประสานงาน 
  1) ประสานการทํางานร่วมกับบุคลากรงานจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์
บัณฑิตศึกษา  สาขาวิชา รวมถึงอาจารย์ และนักศึกษาระดับ
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บัณฑิตศึกษา และหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และบรรลุผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนดไว้ 
  2) ให้ข้อเสนอแนะ คําแนะนําและคําปรึกษาเบื้องต้น แก่บุคลากร
งานจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา สาขาวิชา รวมถึงอาจารย์ 
และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และหน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา งานประเมินผลการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์
บัณฑิตศึกษา เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อการดําเนินงานในภาพรวม 
ด้านการบริการ 
  1) ให้บริการด้านการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน  การจัด
กิจกรรมปฏิสัมพันธ์ฯในระดับบัณฑิตศึกษา  แก่บุคลากรงาน
บัณฑิตศึกษาของสาขาวิชา รวมถึงอาจารย์/วิทยากร และนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนและการจัด
กิจกรรมฯ ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยตลอดทุกภาคการศกึษา 
  2) ให้คําปรึกษา แนะนํา และช้ีแจง เก่ียวกับระบบงานจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา และงานประเมินผลการจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษาที่ยุ่งยาก ให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง สามารถ
ดําเนินการได้อย่างถูกต้องแก่บุคลากรงานบัณฑิตศึกษาของสาขาวิชา 
รวมถึงอาจารย์ และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเพ่ือพัฒนาความรู้ 
เทคนิค และทักษะ ให้สามารถนําไปประยุกต์ใช้ในการแก้ปัญหาและ
ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3) จัดทําคู่มือการใช้งานนวัตกรรมและเทคโนโลยี และแนวปฏิบัติ
สําหรับงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน รวมท้ังจัดการอบรม
เผยแพร่ความรู้ วิธีการใช้งานระบบ แก่บุคลากรงานจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา เพ่ือส่งเสริมการให้บริการข้อมูลเก่ียวกับการ
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน แก่อาจารย์/วิทยากร และ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น 
  4) ร่วมพัฒนาระบบงานจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา และ
งานประเมินผลการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา เพ่ือให้การ
ดําเนินงานทันสมัยและเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และหรือเมื่อ
ได้รับนโยบายจากผู้บังคับบัญชา/ ผู้บริหารมหาวิทยาลัย โดย
ดําเนินการผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนาองค์กร
ให้เข้าสู่ระดับสากล 
  5) จัดทํา ดูแล เอกสารเผยแพร่เก่ียวกับบริการการศึกษา กระบวน
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เอกสารประกอบการอภิปรายทาง
วิ ช า ก า ร  ก า ร แ น ะ นํ า ก า ร ศึ ก ษ า ร ะ ดั บ บั ณ ฑิ ต ศึ ก ษ า 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เ พ่ือส่งเสริมให้ความ รู้ทาง
กระบวนการศึกษา การแนะแนวการศึกษาอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่
เสมอ 
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ส่วนที่ 3 วิเคราะห์เปรียบเทียบคณุภาพ ความยุ่งยากและความซบัซ้อนของงาน การกํากับตรวจสอบ การตัดสนิใจ 
            ที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม ่
จากหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่งเลขท่ี 461 ตําแหน่ง
นักวิชาการศึกษา ในระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ข้างต้น ในการปฏิบัติงานมีคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อน
ของงาน การกํากับตรวจสอบ การตัดสินใจ ดังน้ี 

1. คุณภาพของงาน 
    งานที่ปฏิบัติตามท่ีได้รับมอบหมายข้างต้น มีคุณภาพของงาน
ในเรื่องของความถูกต้อง ความรวดเร็ว ทันเวลา สามารถนําไปใช้
ต่อได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นงานการบริการท่ีประทับใจ 
ยกตัวอย่างเช่น  

- งานสร้างและออกแบบแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา  เป็นงานที่ต้องใ ช้ความรู้  
ความสามารถเฉพาะทางในการวิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน 
ปัญหา ความต้องการใช้ วัตถุประสงค์ของแบบประเมิน 
ในการกําหนดข้อคําถามท่ีกระชับ  ครอบคลุมและ
เหมาะสมกับกลุ่มตัวอย่าง เพ่ือให้ได้แบบสอบถามท่ี
ถูกต้องตามหลักการสร้างแบบสอบถามและตอบตัวบ่งช้ี
ผ ลก า รดํ า เ นิ น ง า นต ามกร อบม าต ร ฐ าน คุณ วุ ฒิ
ระดับอุดมศึกษา มคอ.5 รายงานผลการดําเนินการของ
รายวิชา และมคอ.7 รายงานผลการดําเนินการของ
หลักสูตร   
- งานสร้างช่องทางการให้ข้อมูลและออกแบบแบบประเมิน
ความพึงพอใจในการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 
เป็นงานท่ีต้องใช้ทักษะคอมพิวเตอร์ ทักษะการออกแบบ 
ในการดําเนินการงานสร้างแบบสอบถามท่ีเป็นช่อง
ทางการให้ข้อมูลตอบแบบสอบถามบนเว็บไซต์หรือแพรต
ฟอร์มออนไลน์ ท่ีสะดวกต่อผู้เข้าใช้งานและสามารถนํา
ข้อมูลตอบแบบสอบถามไปใช้ต่อได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
- งานด้านการประเมินผลความพึงพอใจต่างๆ เป็นงานท่ี
ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ ทักษะด้านสถิติ การ
วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ เพ่ือใช้ในการจัดทํารายงาน
สรุปผลการประเมินท่ีเข้าใจง่ายและข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
และการจัดทําหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องให้
ทันต่อการใช้งานและระยะเวลาที่กําหนด 
- งานด้านการจัดสัมมนาและการสนับสนุนการจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษาต่างๆ เป็นงานท่ีต้องใช้ทักษะการ
ส่ือสารและการประสานงาน ในการดูแล ให้ความรู้ ความ

ภารกิจงานใหม่ในหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งเลขท่ี 461 
ตําแหน่งนักวิชาการศึกษา ในระดับชํานาญการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ข้างต้น โดยงานท่ีปฏิบัติมีคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของ
งาน การกํากับตรวจสอบ การตัดสินใจ ดังนี้ 

1. คุณภาพของงาน 
    งานที่ปฏิบัติตามท่ีได้รับมอบหมายข้างต้นต้องใช้ความรู้ความ
ชํานาญในการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย และ
ประสบการณ์ รวมถึงการทํางานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องใน
การปรับปรุงและพัฒนางาน เ พ่ือให้งานมีคุณภาพและประสบ
ผลสําเร็จในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยต้องมีความถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันเวลา เป็นไปตามแผนที่วางไว้ เป็นประโยชน์ สามารถนําไปใช้ต่อได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และมีผลการประเมินความพึงพอใจในการ
ให้บริการอยู่ในระดับดีมาก ซ่ึงงานท่ีปฏิบัติที่มีคุณภาพของงาน ดังนี้ 

- การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือออกแบบและ
สร้างแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา 
เป็นงานท่ีสําคัญสําหรับผู้ปฏิบัติงาน การเลือกใช้เครื่องมือ
แบบสอบถามในการเก็บรวบรวมข้อมูลท่ีถูกต้องตามหลักการ
ทางสถิติและเหมาะสมกับคําถาม โดยต้องคํานึงถึงกลุ่ม
ตัวอย่างหรือประชากรเป้าหมายให้ได้มาซ่ึงข้อเท็จจริงท้ังใน
อดีต ปัจจุบันและการคาดคะเนเหตุการณ์ในอนาคต ที่
สามารถตอบตัวบ่งช้ีผลการดําเนินงานตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา มคอ.5 รายงานผลการดําเนินการ
ของรายวิชา และมคอ.7 รายงานผลการดําเนินการของ
ห ลัก สูต ร ไ ด้ อ ย่ า งมี ป ระ สิท ธิ ภ าพ  ตลอดจนกา ร นํ า
แบบสอบถามนั้นกลับมาพิจารณาทบทวนอีกครั้งเพ่ือหา
ข้อบกพร่องท่ีควรปรับปรุงแก้ไข ให้ถูกต้อง ทันสมัยและ
ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็น
ปัจจุบัน ให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกับการพัฒนา
หลักสูตรและระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
-  งานสร้างช่องทางการให้ข้อมูลและออกแบบแบบประเมิน
ความพึงพอใจในการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ เป็น
งานท่ีต้องมีการสืบค้นข้อมูล ศึกษาค้นคว้าโปรแกรมหรือ
เว็บไซต์หรือแพลตฟอร์มออนไลน์ ต้องใช้ทักษะ ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ในการศึกษาเพ่ือทําความเข้าใจ 
วิธีการใช้งาน ฟังก์ชันต่างๆ ข้อจํากัดของตัวระบบ ซ่ึงต้องใช้
ระยะเวลาในการศึกษาเรียนรู้ ในการดําเนินการออกแบบและ
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เข้าใจ ตอบข้อสงสัยให้ตรงประเด็นและถูกต้องครบถ้วน 
ทันใจผู้รับบริการ ได้แก่ นักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี
ประจําสาขาวิชา และบุคลากรท้ังภายในและภายนอกท่ี
เก่ียวข้อง โดยมีมาตรฐานกรอบระยะเวลาเป็นตัวกําหนด
เพ่ือให้ได้งานบริการด้านการจัดสัมมนาและการสนับสนุน
การจัดกิจกรรมที่ดี รวดเร็ว ทันต่อเวลาและประทับ
ผู้รับบริการ  

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    งานท่ีปฏิบัติในงานด้านการสร้างและออกแบบแบบประเมิน 
งานด้านการสร้างช่องทางการให้ข้อมูลตอบแบบประเมิน งานด้าน
การประ เมินผลความพึงพอใจ  เป็น งานที่ ต้ อ ง ใ ช้ความรู้
ความสามารถเฉพาะทาง ได้แก่ ความรู้ด้านสถิติ การวิเคราะห์
ข้อมูลทางสถิติ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ทักษะการใช้โปรแกรม
วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ ความรู้ในการจัดทํารายงานประเมินผล
และสรุปผล และจะต้องมีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน
ทุกกระบวนงาน เน่ืองจากเป็นงานท่ีมีกระบวนการ ข้ันตอนท่ี
หลากหลายและมีความยุ่งยากซับซ้อน ดังน้ี 

- การวิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการใช้
ของผู้ตอบแบบประเมินและผู้ใช้ข้อมูลจากผลการประเมิน 
เพ่ือกําหนดข้อคําถามที่เหมาะสมกับกลุ่มตัวอย่าง 
- สร้างแบบสอบถามประเมินความพึงพอใจ 
- สร้างช่องทางการให้ข้อมูลและออกแบบแบบประเมิน 
ด้วยโปรแกรมหรือเว็บไซต์ ท่ีใช้ จัดทําแบบสอบถาม
ประเมินความพึงพอใจ 
- กระบวนการงานประเมินผลความพึงพอใจ เริ่มตั้งแต่การ
จัดการข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ นําข้อมูลไป
ประมวลผลด้วยโปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ  
- การจัดทํารายงานสรุปผลความพึงพอใจ  
- การจัดทําหนังสือเวียนแจ้งให้ กับหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวข้อง 

     ง านที่ ป ฏิบั ติ ใ น ง านด้ านการ จัด กิจกรรมป ฏิ สัม พันธ์
บัณฑิตศึกษา เป็นงานท่ีต้องมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน มุ่งบริการท่ีดี 
ซ่ึงมีกระบวนงานที่หลากหลาย เริ่มตั้งแต่กระบวนงานจัดทํา
จดหมายแจ้งนักศึกษา งานจัดทําจดหมายเชิญวิทยากร งานจัดทํา
คําส่ังวิทยากรและเจ้าหน้าท่ี งานการเงิน ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าท่ี
กองกลางสํานักบัณฑิตศึกษา และงานประเมินผลการจัดกิจกรรม 
โดยกระบวนงานมีมาตรฐานกรอบระยะเวลาและมีผลการประเมิน
ความพึงพอใจในการให้บริการเป็นตัวกําหนดประสิทธิผลการ
ดําเนินการ 

ส ร้างแบบสอบถามที่ เป็ น ช่องทางการ ใ ห้ข้ อมูลตอบ
แบบสอบถามบนเว็บไซต์หรือแพรตฟอร์มออนไลน์ ให้
เหมาะสมกับข้อคําถามและให้ง่ายต่อการให้ข้อมูลสําหรับ
ผู้ตอบแบบประเมิน เพื่อลดการผิดพลาดของข้อมูลและการ
เกิดข้อมูลสูญหายที่ไม่สามารถนํามาประมวลผลได้ 
- งานด้านการประเมินผลความพึงพอใจต่างๆ เป็นงานที่ต้องใช้
ความรู้เฉพาะทาง ได้แก่ ความรู้ทางด้านสถิติในการวิเคราะห์
และประมวลผลข้อมูล  ความรู้ทางด้ านทักษะการใช้
คอมพิวเตอร์ ทักษะการใช้โปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ 
ในการเลือกใช้ฟังก์ชันการประมวลผลให้เหมาะสมกับข้อมูล 
เพ่ือกระบวนการการประเมินความพึงพอใจท่ีมีความเที่ยงตรง
และความสมบูรณ์ของข้อมูล สามารถนําไปใช้ประโยชน์ต่อได้ 
และนําไปจัดทํารายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจที่
ใช้สําหรับภายในหน่วยงานหรือองค์กร ซึ่งต้องใช้ความรู้การ
จัดการสารสนเทศในการออกแบบรายงาน การพิจารณาการ
จัดเรียงลําดับข้อมูลจากหัวข้อแบบประเมิน และต้องคํานึงถึง
การใช้งานเป็นสําคัญ เพ่ือการจัดทํารายงานสรุปผลท่ีเข้าใจ
ง่ายและข้อมูลถูกต้องครบถ้วน โดยจัดทําเป็นรูปเล่มรายงาน
สรุปผลประเมินความคิดเห็นท่ีมีต่อการจัดการเรียนการสอน
ชุดวิชาท่ีนําเสนอเป็นแบบภาพรวมท้ังระดับบัณฑิตศึกษา 
พร้อมท้ังจําแนกเป็นสาขาวิชา และจําแนกเป็นรายชุดวิชา 
และการจัดทําหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้ทันต่อ
การใช้งานและระยะเวลาที่กําหนด 
-  งานด้านการจัดสัมมนาและการสนับสนุนการจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษาต่างๆ เป็นงานท่ีต้องใช้ทักษะเทคนิค
การส่ือสารและประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ ในการดูแล 
ให้คําปรึกษา ให้ความรู้ ความเข้าใจ ตอบข้อสงสัยให้ตรง
ประเด็นถูกต้องครบถ้วน ช่วยแก้ปัญหาท่ีเกิดขึ้นในงานได้
อย่างทันท่วงทีและให้บริการที่สร้างความประแก่ผู้รับบริการ
ทุกคน ได้แก่ นักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าท่ีประจําสาขาวิชา 
และบุคลากรท้ังภายในและภายนอกท่ีเก่ียวข้อง โดยมีการ
ดําเนินงานตามมาตรฐานกรอบระยะเวลาที่กําหนดและแนว
ปฏิบัติในการดําเนินงานการจัดสัมมนาที่เป็นมารตฐาน เพ่ือให้
ได้งานบริการด้านการจัดสัมมนาและการสนับสนุนการจัด
กิจกรรมที่มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ทันต่อเวลา ไม่ เ กิด
ข้อผิดพลาดและประทับผู้รับบริการ อีกทั้งยังมีการปรับปรุง 
แก้จัดทําคู่มือและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานจัดสัมมนาให้
ทันสมัย  ถูกต้อง  ตอบรับกับสถานการณ์ปัจ จุบัน  และ
ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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    งานท่ีปฏิบัติในงานด้านการเงินเพ่ือเบิกจ่ายค่าตอบแทนซ่ึงต้อง
มีความละเอียดรอบคอบ มีมาตรฐานเวลาเป็นตัวกําหนดการ
ดําเนินงานและต้องมีการเรียนรู้ จดจํา ระเบียบ กฎเกณฑ์ และ
ประกาศต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยท่ีกําหนดไว้เป็นจํานวนมาก 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าตอบแทนท่ีถูกต้องตรงตามระเบียบและ
ประกาศของมหาวิทยาลัย 
3. การกํากับตรวจสอบ 
    งานท่ีปฏิบัติในงานด้านการสร้างและออกแบบแบบประเมิน
ความพึงพอใจ เป็นงานท่ีต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องตาม
หลักการทางสถิติ ในเรื่องการออกแบบเครื่องมือการเก็บข้อมูล
แบบสอบถามความพึงพอใจ โดยผ่านกระบวนการการประเมิน
ประสิทธิภาพข้อคําถามจากผู้เ ช่ียวชาญซ่ึงทําหน้า ท่ีในการ
พิจารณาความสอดคล้องและครอบคลุมของข้อคําถามกับ
วัตถุประสงค์ของการประเมิน 
    งานท่ีปฏิบัติในงานด้านการสร้างช่องทางการให้ข้อมูลตอบ
แบบประเมินความพึงพอใจผ่านเว็บไซต์ เป็นงานท่ีต้องมีการกํากับ
ตรวจสอบภายใต้กรอบการทํางานที่ ชัด เจน  โดยสามารถ
ดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ รวมท้ังสามารถพัฒนา
กระบวนการ วิธีการ ใหม่ ๆ เพ่ือให้ได้ช่องทางการให้ข้อมูลตอบ
แบบประเมินความพึงพอใจผ่านเว็บไซต์ท่ีสะดวกและง่ายต่อการใช้
งาน 
    ง าน ท่ีป ฏิบั ติ ใ น ง านด้ านการจั ด กิ จกร รมป ฏิ สั ม พั นธ์
บัณฑิตศึกษา งานด้านการเงิน การทําเอกสารการยืมเงิน/การเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทน เป็นงานท่ีต้องมีการกํากับตรวจสอบภายใต้
กรอบระเบียบ กฎเกณฑ์ และประกาศมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้อง 
โดยสามารถใช้ดุจพินิจดําเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติท่ี
กําหนดได้ 
4. การตัดสินใจ 
    ในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ตามท่ีได้รับมอบหมายข้างต้น สามารถตัดสินใจและแก้ปัญหาใน
งานประจํา โดยสามารถตัดสินใจวางแผน และกําหนดแนวทางใน
การปฏิบัติงานได้ 
 

 

- งานด้านสถิติ งานวิเคราะห์ งานประมวลผล งานประมาณ
การค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา ทั้ง
ในอดีต ปัจจุบัน และแนวโน้มในอนาคต งานวิเคราะห์
ค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบต่างๆ ซึ่งต้อง
อาศัยความละเอียดรอบคอบ ประกอบกับต้องใช้ความรู้
เฉพาะทาง ได้แก่ ความรู้ทางด้านสถิติ การวิเคราะห์และ
ประมวลผลข้อมูล ความรู้ทางด้านสารสนเทศการจัดการ
ข้อมูล ความรู้ทางด้านทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ในการ
ดําเนินงานต่างๆ โดยการพิจารณาจากสถิติข้อมูลผลการ
ดําเนินงานที่ผ่าน เพ่ือให้ได้รายงานสรุปค่าใช้จ่ายท่ีมีความ
เ ท่ียงตรง  คุณภาพและการประมาณการ ท่ีแม่น ยํา  มี
ความคลาดเคล่ือนน้อยมาก 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    งานด้านการสร้างและออกแบบแบบประเมิน งานด้านการสร้าง
ช่องทางการให้ข้อมูลตอบแบบประเมินผ่านเว็บไซต์ งานด้านการ
ประเมินผลความพึงพอใจ เป็นงานที่ต้องส่ังสมความเช่ียวชาญความ
ชํานาญการในงานประเมินผลสรุปผล การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการใช้ของผู้ใช้ผลการ
ประเมิน ต้องเรียนรู้ หลักการ เทคนิควิธีการ จดจํา กฎระเบียบต่าง ๆ 
เป็นจํานวนมากซึ่งต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ เป็นงานท่ีรับผิดชอบ
ตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนงานท่ีมีขั้นตอนท่ีหลากหลายและยุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก ดังน้ี 

- การสืบค้นข้อมูล ศึกษาค้นคว้า การวิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน 
ปัญหา และความต้องการใช้ของผู้ตอบแบบประเมินและผู้ใช้
ข้อมูลจากผลการประเมิน การกําหนดวัตถุประสงค์ของแบบ
ประเมิน กําหนดข้อคําถามท่ีเหมาะสมกับกลุ่มตัวอย่าง 
- สร้างแบบสอบถามประเมินความพึงพอใจ ให้ถูกต้องตาม

หลักการสร้างแบบสอบถาม โดยการสร้างข้อคําถามท่ีกระชับ
และครอบคลุม 
- สร้างช่องทางการให้ข้อมูลและออกแบบแบบประเมิน ด้วย

โปรแกรมหรือเว็บไซต์ที่ใช้จัดทําแบบสอบถามประเมินความ
พึงพอใจ โดยจะต้องทําการศึกษาการใช้งานให้เข้าใจ และ
ทดลองใช้งานก่อนจะเปิดใช้งานจริง  
- การประเมินประสิทธิภาพข้อคําถามโดยการนําไปให้

ผู้ เ ช่ียวชาญทําหน้า ท่ีในการพิจารณาความสอดคล้อง 
ครอบคลุมของข้อคําถามกับวัตถุประสงค์ของการประเมิน 
- กระบวนการดําเนินงานประเมินผลความพึงพอใจ เริ่มตั้งแต่
การบันทึกข้อมูล การดึงข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล การคัดกรอง
และตรวจสอบข้อมูล(การทําความสะอาดข้อมูล) เพื่อให้แน่ใจ
ว่าข้อมูลมีความถูกต้องและน่าเช่ือถือ ซ่ึงขั้นตอนการทําความ
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สะอาดข้อมูลเพ่ือเตรียมความพร้อมของข้อมูล ดังน้ี 1) 
ตรวจสอบตัวแปรทุกตัวของชุดข้อมูล (Exploring raw data) 
เพ่ือทําความเข้าใจโครงสร้างและตัวแปรของข้อมูลทุกตัวใน
ชุดข้อมูลให้แน่ใจว่าข้อมูลมีความเป็นไปได้ 2) พิจารณาความ
ถูกต้องของข้อมูลความสอดคล้องของคําตอบในแต่ละข้อ 3) 
พิจารณาชนิดของตัวแปร 4) ตรวจสอบข้อมูลที่ไม่มีการระบุ 
(missing data)  5) จัดกลุ่มข้อมูลปลายเปิดให้มีความ
เหมาะสม 6) ตรวจสอบโครงสร้างข้อมูลให้เหมาะสมกับ
วิธีการวิเคราะห์ข้อมูล หลังจากจัดการข้อมูลเรียบร้อยแล้วทํา
การแทนค่าข้อมูลให้เป็นตัวเลข เพื่อให้ง่ายต่อการวิเคราะห์
ข้อมูลทางสถิติ  
- วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล เริ่มตั้งแต่การเตรียมรายการ
ข้อมูลบนโปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูลสําเร็จรูปทางสถิติ โดยการ
กําหนดช่ือและชนิด การกําหนดชนิด ลักษณะของตัวแปรแต่
ละตัว และค่าของตัวแปรต่างๆ การเลือกใช้คําส่ังในการ
วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลทางสถิติ (Analyze) ให้
เหมาะสมกับข้อมูล 
- การออกแบบรายงานสรุปผลความพึงพอใจให้เหมาะสมกับ
ข้อมูลแบบประเมิน  
- การจัดทําหนังสือเวียนแจ้งให้กับสาขาวิชา สํานักวิชาการ 
และหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

    งานด้านการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา เป็นงานท่ีต้องมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ของงาน มุ่งบริการท่ีดี ต้องเรียนรู้ จดจํา กฎระเบียบต่าง ๆ 
เป็นจํานวนมาก โดยกระบวนงานมีมาตรฐานกรอบระยะเวลาและมีผล
การประเมินความพึงพอใจในการให้บริการเป็นตัวกําหนดประสิทธิผล
การดําเนินการ รับผิดชอบตั้ งแต่ต้นจนจบกระบวนงาน ซึ่ งมี
กระบวนงานที่หลากหลาย ดังนี้  

- งานดูแล รับผิดชอบ ตรวจสอบ รายชื่อนักศึกษา จัดทําบันทึก
จดหมายเชิญนักศึกษา ส่งจดหมายเชิญนักศึกษา โดยยึดจาก
รายช่ือท่ีลงทะเบียนเรียน 
- งานดูแล รับผิดชอบ ตรวจสอบ รายช่ือวิทยากร จัดทํา
จดหมายเชิญวิทยากร ส่งจดหมายเชิญวิทยากร 
- งานดูแล รับผิดชอบจัดทําคําส่ังวิทยากรและเจ้าหน้าท่ี  
- งานดูแล รับผิดชอบ ตรวจสอบ การจองงบประมาณ การยืม
เงินทดรองจ่าย/เบิกจ่ายค่าตอนแทน จัดทําบันทึกการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทน 
- งานดูแล รับผิดชอบ งานประสานงาน งานสนับสนุนการจัด
กิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่
กองกลางสํานักบัณฑิตศึกษา  



12 
 

- งานดูแล รับผิดชอบ กํากับตรวจสอบ งานประเมินผลการจัด
กิจกรรม  

    งานด้านการเงิน งานงบประมาณ เพื่อการยืมเงินทดรองจ่าย/
เบิกจ่ายค่าตอบแทนซ่ึงต้องมีความละเอียดรอบคอบ มีมาตรฐานเวลา
เป็นตัวกําหนดการดําเนินงานและต้องมีการเรียนรู้ จดจํา ระเบียบ 
กฎเกณฑ์ และประกาศต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยท่ีกําหนดไว้เป็น
จํานวนมาก โดยการพิจารณาจากสถิติข้อมูลผลการดําเนินงานท่ีผ่าน 
ซึ่งจะมีความยุ่งยากซับซ้อนมากในการคํานวณการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย
ในการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบต่างๆ ท่ีหลากหลายเง่ือนไขและ
มีความหลากหลายของข้อมูล เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าตอบแทนที่ถูกต้อง
ตรงตามระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ได้รายงานสรุป
ค่าใช้จ่ายท่ีมีความเท่ียงตรง คุณภาพและการประมาณการท่ีแม่นยํา มี
ความคลาดเคล่ือนน้อยมาก ซึ่งงานประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา ประกอบด้วย 

- งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอนใน
รูปแบบต่างๆ ท้ังรูปแบบเผชิญหน้าและรูปแบบออนไลน์ เพื่อรายงาน
สรุปค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา แยกตาม
ประเภทและรูปแบบการจัดกิจกรรม  

- งานวิ เ คราะ ห์ค่ า ใ ช้ จ่ าย ในการ จัด กิจกรรม ชุดวิ ช า
ประสบการณ์วิชาชีพมหาบัณฑิตแยกรายหลักสูตร แยกรายชุดวิชา  

- งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสัมมนาเสริม/เข้ม 
วิทยานิพนธ์ การศึกษาค้นคว้าอิสระแยกรายหลักสูตร แยกรายชุดวิชา
พร้อมจัดทํารายงานค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือวิเคราะห์ความ
เป็นไปได้ในการจัดสรรงบประมาณคร้ังต่อไป 
    งานด้านงานพัฒนาระบบสารสนเทศ เป็นงานท่ีต้องมุ่งผลสัมฤทธิ์
ของงาน การกําหนดเป้าหมาย การวิเคราะห์ปัญหา ในกระบวนงาน
พัฒนาระบบสารสนเทศท่ีต้องผ่านการคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือให้
ได้ระบบที่ช่วยสนับสนุนการทํางานให้มีความคล่องตัวมากย่ิงขึ้น  
3. การกํากับตรวจสอบ 
    งานด้านการสร้างและออกแบบแบบประเมินความพึงพอใจ เป็น
งานท่ีต้องปฏิบัติภายใต้หลักการท่ีชัดเจน โดยสามารถใช้ดุจพินิจ
ดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติที่กําหนดได้ ในเรื่องการออกแบบ
เครื่องมือการเก็บข้อมูลแบบสอบถามความพึงพอใจ มีการตรวจสอบ
ความถูกต้องตามหลักการทางสถิติ  คือการทําการประ เมิน
ประสิทธิภาพของข้อคําถาม โดยให้ผู้เช่ียวชาญทําหน้าท่ีในการ
พิจารณาความสอดคล้องและครอบคลุมของ ข้อ คํ าถาม กับ
วัต ถุประสง ค์ของการประเมิน  และนํา ข้อ เสนอแนะและข้อ
วิพากษ์วิจารณ์ของผู้เช่ียวชาญมาปรับปรุงแก้ไขแบบประเมินให้มี
ประสิทธิภาพในการเก็บรวบรวมข้อมูลท่ีมีความน่าเช่ือถือ เมื่อนําไปใช้
เพ่ือการตัดสินใจท่ีผิดพลาดน้อยท่ีสุด 
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    งานด้านการสร้างช่องทางการให้ข้อมูลตอบแบบประเมินความพึง
พอใจผ่านเว็บไซต์ เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติมีการกํากับตรวจสอบภายใต้
กรอบการทํางานท่ีชัดเจน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายในระดับนโยบายตาม
ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย โดยสามารถวางแผนและกําหนดกลยุทธ์ใน
การปฏิบัติได้อย่างไม่มีข้อจํากัด และมีการรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา
ได้ทราบ รวมท้ังสามารถพัฒนากระบวนการ วิธีการ ใหม่ ๆ เพ่ือให้ได้
ช่องทางการให้ข้อมูลตอบแบบประเมินความพึงพอใจผ่านเว็บไซต์ที่
สะดวกและง่ายต่อการใช้งานมากท่ีสุด 
    งานด้านการจัดกิจกรรมปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา งานด้านการเงิน 
การทําเอกสารการยืมเงิน/การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน เป็นงานที่ต้อง
ปฏิบัติภายใต้ภายใต้กรอบระเบียบ  กฎเกณฑ์  และประกาศ
มหาวิทยาลัยที่เ ก่ียวข้อง โดยสามารถใช้ดุจพินิจดําเนินการตาม
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติที่กําหนด รวมท้ังสามารถพัฒนากระบวนการ 
วิธีการ หรือระบบใหม่ ๆ เพ่ือให้เกิดระบบท่ีช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการ
ทํางานท่ีถูกต้อง รวดเร็ว และยั่งยืนได้ 
4. การตัดสินใจ 
    ในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง ตามที่
ได้รับมอบหมายข้างต้น โดยสามารถตัดสินใจและแก้ปัญหาในงาน
ประจํา ภายใต้กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง สามารถตัดสินใจวางแผน และ
กําหนดแนวทางในการปฏิบัติงานได้ สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลง
ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นได้  เช่น งานสร้างช่องทางการให้ข้อมูล
ตอบแบบประเมินความพึงพอใจผ่านเว็บไซต์เป็นงานท่ีต้องคิด 
พิจารณาเลือกหรือตัดสินใจในการกําหนดแนวทางและการออกแบบ
รูปแบบในเงื่อนไขต่างๆ ของระบบได้ งานด้านการจัดกิจกรรม
ปฏิสัมพันธ์บัณฑิตศึกษา การจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ระดับ
บัณฑิตศึกษา เป็นงานท่ีต้องคิดค้นองค์ความรู้ ระบบ แนวคิด หรือ
กระบวนการใหม่ ๆ เพ่ือให้เป็นการจัดปฐมนิเทศฯท่ีให้ประโยชน์ต่อ
นักศึกษามากที่สุด 
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ส่วนที่ ๔ การประเมินค่างานของตําแหน่ง 

 

องค์ประกอบ 
คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพจิารณา 

๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ 

(   ) ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบ
กับวิธีการ หรือแนวปฏิบัติที่มีอยู่ (๑๐-๑๕ คะแนน) 

(   ) ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
ค่อนข้างหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในงาน
ท่ีมีแนวทางปฏิบัติ น้อยมาก (๑๖-๒๐ คะแนน) 

(   ) ปฏิบัติ งานท่ียาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเ น้ือหา
หลากหลาย  โดยต้องใ ช้ความคิดริ เริ่ ม ในการ
ปรับเปล่ียนวิธีการปฏิบัติ งานให้ เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

(   ) ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขต เน้ือหา
หลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการกําหนด
หรือปรับเปล่ียนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์   (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐   

๒. ความยุ่งยากของงาน 

(   ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงาน     ท่ีชัดเจน 
(๑๐-๑๕ คะแนน) 

(   ) เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยาก ซับซ้อน และมีขั้นตอน
วิธีการค่อนข้างหลากหลาย (๑๖-๒๐ คะแนน) 

(   ) เป็นงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้ 
และประสบการณ์ในการปรับ เป ล่ียน วิธี ก าร
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ 
คะแนน) 

 

๓๐   
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ส่วนที่ ๔ การประเมินค่างานของตําแหน่ง (ต่อ) 

 

องค์ประกอบ 
คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพจิารณา 

๒. ความยุ่งยากของงาน (ต่อ) 

(   ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยาก ซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้ และประสบการณ์ ในการ กําหนดหรือ
ปรับเป ล่ียนแนวทางปฏิบัติ งาน  ให้ เหมาะสม
สอดคล้องกับสภาพการณ์          (๒๖-๓๐ คะแนน) 

   

๓. การกํากับตรวจสอบ 

(   ) ได้รับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด (๑-๕ 
คะแนน) 

(   ) ได้รับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง 
(๖-๑๐ คะแนน) 

(   ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่ กําหนด  ในแผนการ
ปฏิบัติงาน (๑๑-๑๕ คะแนน) 

(   ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการ
ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ    (๑๖-๒๐ 
คะแนน) 

๒๐   

๔. การตัดสนิใจ 

(   ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง         (๑-๕ 
คะแนน) 

(    )  ในการปฏิบัติ ง านมีการตัด สินใจด้ วยตนเอง 
ค่อนข้างมาก วางแผนและกําหนดแนวทาง แก้ไข
ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ (๖-๑๐ คะแนน) 

(   ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ 
สามารถปรับเปล่ียนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ (๑๑-๑๕ คะแนน) 

๒๐   

 

 

 



16 
 

ส่วนที่ ๔ การประเมินค่างานของตําแหน่ง (ต่อ) 

 

องค์ประกอบ 
คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพจิารณา 

๔. การตัดสนิใจ (ต่อ) 

(   ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ
ในการริเริ่มพัฒนาแนวทาง และวิธีการปฏิบัติงาน 
(๑๖-๒๐ คะแนน) 

   

รวม ๑๐๐   

 

ส่วนที่ ๕ เกณฑก์ารตัดสนิ 

 

� ตําแหน่งระดบัชํานาญการ จะต้องได้คะแนน ๖๔ คะแนน ขึ้นไป 

� ตําแหน่งระดบัชํานาญการพิเศษ จะต้องได้คะแนน ๘๔ คะแนน ข้ึนไป 

 

สรุปผลการประเมนิค่างาน/เหตผุล 

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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� ผ่านการประเมิน 

� ไม่ผ่านการประเมิน 

 

 

 

คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 

 

 

ลงช่ือ...................................................ประธานกรรมการ   ลงช่ือ...................................................กรรมการ 

(..................................................................)                        (..................................................................) 

 

 

ลงช่ือ...................................................กรรมการ    ลงช่ือ...................................................กรรมการ 

(..................................................................)                        (..................................................................) 

 

 

ลงช่ือ...................................................กรรมการและเลขานุการ  ลงช่ือ...................................................ผู้ช่วยเลขานุการ 

(..................................................................)                         (..................................................................) 
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