
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

๑. ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา   ระดับ  ปฏิบัติการ 

    สังกัด ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

    ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา       ระดับ  ช านาญการ 
 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่  

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ระดับ ปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
๑ .  ง านประชุ ม คณะกร รมการสภ า วิ ช า ก า ร               
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ข้อ๑ ระดับช านาญการ)  
โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ระดับ ช านาญกร ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่
ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ ๒๑ ก.ย. ๒๕๕๓ ได้ระบุ
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สู ง ในงานด้ านวิ ชาการศึ กษา 
ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ  
     ปฏิบั ติ ง าน ในฐานหั วหน้ า งาน  มีหน้ าที่ และ                
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชา
การศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดย
ต้องก าหนดแนวทางการท างานที่ เ หมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

     โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านปฏิบัติการ  

    (๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนา
หลักสูตรของวิชาการต่างๆ พัฒนาหนังสือหรือต ารา

 



๒ 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่  

�    �      �                 

จัดท าบันทึกข้อความเรียนเชิญคณะกรรมการ
สภาวิชาการ              

       �

                 �    �/
                         �    

      

           �             
                           

ไม่ผ่าน
ผ่าน

    � �                    �               
                                

        �                               
            

                    

    � �                 �           
 �                    

            �            
    อกสารประกอบการประชุม

         

            

   �   

 
 

 

 

เรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา 
จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดการศึกษาและกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆให้มี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของ
หน่วยงาน 
    (๒) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือ
ก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิชา
การศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา หาวิธีการในการแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้าน
วิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 
    (๓) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
งานด้านการศึกษา เสนอแนะความเห็นทางวิชาการ
เกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน 
สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี  การแนะแนวการศึกษา การส่ ง เสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิชาการศึกษา เ พ่ือพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
    (๔) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการ 

ศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เ พ่ือให้การส่ง เส ริม

สนับสนุนการจัดการศึกษา เป็นไปตามมาตรฐานและมี

ประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และ

สรุปผลการด า เนินงาน กิจกรรม โครงการด้าน

การศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา วางโครงการ

ส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติ

ทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้าน

วิชาการศึกษา 



๓ 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่  

     (๕) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความคิดเห็น และจัดท า

กิจกรรมความรวมมือกับต่างประเทศ เพ่ือส่งเสริม

สนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับ

ต่างประเทศ 

 

๒. งานจัดโครงการฝึกอบรม (เป็นงานด้านการบริการ 
ข้อ ๔ ระดับช านาญการ)  
โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

    (๖) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น จัดบริการ 

ส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 

ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ

และวิธีการของงานวิชาการศึกษาให้ค าปรึกษา แนะน า 

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

เ พ่ื อ ใ ห้ ส าม า ร ถปฏิ บั ติ ง า น ได้ อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ ง  มี

ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่

ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ

พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง                     

    (๗) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงาน

ตามข้อ (๑)-(๖) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่

ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้

ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 

และแก้ ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติ งานใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๒. ด้านการวางแผน 

     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่

สังกัด วางแผนหรือร่วมงานแผนการท างานตาม

แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน

การปฏิบัติงาน เ พ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 



๔ 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่  

ประชุมวางแผนในการจัดท า
โครงการฝึกอบรม

น าเสนอต่อผู้บริหารประจ าส านัก 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบการจัดท าโครงการฝึกอบรม

ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม

ไม่ผ่าน

ผ่าน

       �

เตรียมข้อมูลโครงการฝึกอบรม

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเข้าร่วม
โครงการฝึกอบรมและค าส่ัง
คณะกรรมการด าเนินงาน

ติดต่อวิทยากร

จัดเตรียมสถานที่และตรวจสอบ
ความเรียบร้อย

            
         

ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรม

ติดตามและประเมินผลหลังเสร็จส้ิน
โครงการฝึกอบรม

เสร็จส้ินโครงการฝึกอบรม จัดเก็บ
วัสดุ อุปกรณ์ให้เรียบร้อย

   �   

 

 
 

 

 

๓. ด้านการประสานงาน 

    (๑) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการ

ให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

   (๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับหมายหมาย 

 

๔. ด้านการบริการ 

    (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอด

ความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษาแก่ผู้ ใต้บังคับบัญชา    

นิสิตนักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและ

สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง                                           

 (๒) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร

เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการศึกษาที่ซับซ้อน 

เพ่ือก่อให้เกิดการเปลี่ยนเรียนรู้  ที่สอดคล้อง และ

สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 



๕ 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่  

3. งานส่งบทความเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์  
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ข้อ ๓ ระดับช านาญการ) 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

�           ตรวจสอบ
บทความเบ้ืองต้น

กองบรรณาธิการตรวจสอบ
ความถูกต้องบทความ

กองบรรณาธิการรับผลการประเมิน
กล่ันกรองบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิ

ออกใบตอบรับการตีพิมพ์บทความ

แก้ไข

ไม่ผ่าน

       �

จัดส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินบทความ

 

ไม่มีแก้ไข

ส่งบทความให้ผู้เขียนปรับแก้ไข
น าส่งกองบรรณาธิการพิจารณา

   �   

ผ่าน

กองบรรณาธิการ
ท าเล่มวารสารวิชาการ

 

 

  
 

 



๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก ความซับซ้อน การก ากับตรวจสอบ และการตัดสินใจ
ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป  

งานเดิม งานใหม่  

 จากหน้ าที่ และความรั บผิดชอบของต าแหน่ ง
นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  โดยงานที่ปฏิบัติ 
จะมี 

 1.คุณภาพ   
2. ความยุ่งยากซับซ้อน 
3. การก ากับตรวจสอบ 
4. การตัดสินใจ 
5. การบริหารจัดการ  
 

ในการปฏิบัติของแต่ละชิ้นงาน ดังนี้ 
 

 ชิ้นงานที ่1 : งานประชุมคณะกรรมการ                  
สภาวิชาการ  
การปฏิบัติ :  งานที่ปฏิบัติการจัดประชุม
คณะกรรมการสภาวิชาการ รับมอบหมายจากหัวหน้า
งานหรือผู้บังคับบัญชาให้วางแผนจัดท าปฏิทินจัด
ประชุมคณะกรรมการ สภาวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานต้อง 
ก าหนดวัน เวลา สถานที่ ใหส้อดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานของผู้เข้าร่วม (2. เป็นงานที่มคีวามยุ่งยาก
ซับซ้อนมาก) และ (4. มีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ น าเสนอประธานสภาวิชาการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ  เพ่ือจัดท าปฏิทินการประชุม             
แจ้งให้คณะกรรมการสภาวิชาการทราบ (1.คุณภาพ)  
ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเรียนเชิญ
คณะกรรมการสภาวิชาการเข้าร่วมประชุมตามก าหนด 
วัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนดไว้  ด าเนินการตัดยอด
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม และจัดเตรียมเอกสาร
เบิกจ่ายให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบราชการ     
(3. การก ากับตรวจสอบ และ 2. ความยุ่งยากซับซ้อน) 
จัดเตรียมสถานที่จัดประชุม และเอกสารประกอบการ
ประชุมให้เรียบร้อย (5. การบริหารจัดการ) ด าเนินการ
จัดประชุม เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม จัดเก็บวัสดุ 

 ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ โดยงานที่ 
ปฏิบัติจะม ี

1.คุณภาพ   
2. ความยุ่งยากซับซ้อน 
3. การก ากับตรวจสอบ 
4. การตัดสินใจ 
5. การบริหารจัดการ  
 
ในการปฏิบัติของแต่ละชิ้นงาน ดังนี้ 

�    �      �                 

จัดท าบันทึกข้อความเรียนเชิญคณะกรรมการ
สภาวิชาการ              

       �

                 �    �/              
           �         

           �             
                           

ไม่ผ่าน
ผ่าน

    � �                    �               
                                

        �                               
            

                    

    � �                 �           
 �                    

            �            
    อกสารประกอบการประชุม

         

            

   �   
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อุปกรณ์ ให้เรียบร้อย หากมีมติจากที่ประชุมให้
ปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการสภา
วิชาการ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการพิมพ์มติที่ประชุม  
เพ่ือน าเสนอให้เลขานุการสภาวิชาการเป็นผู้พิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งก่อนลงนามรับรองในมติ
ที่ประชุม เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ให้หน่วยงาน
และผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ น าไปปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนต่อไป (1.แสดงถึงการท างานที่
มีคุณภาพ))  
 
 

ชิ้นงานที่ 1 : งานประชุมคณะกรรมการ                  
สภาวิชาการ ของส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์  
การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติการจัดประชุมคณะกรรมการ
สภาวิชาการ รับมอบหมายจากหัวหน้างานหรือ
ผู้บังคับบัญชาให้วางแผนจัดท าปฏิทินจัดประชุม
คณะกรรมการ สภาวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานต้อง ก าหนด
วัน เวลา สถานที่ ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานของ
ผู้เข้าร่วมผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือก าหนดวัน เวลา สถานที่  
ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานของผู้เข้าร่วมประชุม  
โดยตรวจสอบข้อมูลการปฏิบัติงานบน Google 
calendar  ซึ่งเป็นการ Shared เชื่อมโยงข้อมูลตาราง
การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภาวิชาการทุกท่าน  
เพ่ือน ามาใช้วางแผนก าหนดการจัดประชุมได้อย่าง
เหมาะสม ไม่ซ้ าซ้อนกับการจัดประชุมงานอ่ืนๆ  
 (5. การบริหารจัดการ)  น าเสนอก าหนดการประชุม
ให้ประธานสภาวิชาการ พิจารณา ให้ความเห็นชอบ 
เพ่ือจัดท าปฏิทินการประชุม  แจ้งให้คณะกรรมการ
สภาวิชาการทราบผ่านระบบSocial Media  
ช่องทาง Line จัดตั้งกลุ่มสภาวิชาการ  ช่วยเพิ่มความ
สะดวกในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารได้อย่างรวดเร็วมาก
ยิ่งขึ้น ท าให้ทราบก าหนดการประชุมล่วงหน้าและ
เตรียมความพร้อมในการเข้าร่วมประชุมได้ 
 (1.คุณภาพ)  ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเรียน
เชิญคณะกรรมการสภาวิชาการเข้าร่วมประชุมตาม
ก าหนด วัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนดไว้  
ด าเนินการตัดยอดค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมผ่าน
ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร( ERP) เพ่ือความ
สะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถตรวจสอบ
ยอดงบประมาณท่ีต้องการใช้จัดประชุม ผ่านระบบได้
อย่างรวดเร็ว เหมาะสมในการจัดประชุม  ท าให้การ
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ปฏิบัติงานมีความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น ลดการใช้
วัสดุสิ้นเปลือง ประหยัดพลังงาน  จัดเตรียมเอกสาร
เบิกจ่ายให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบราชการ
ตรวจสอบเอกสารด้วยความรอบคอบ เพ่ือป้องกัน
ความผิดพลาด หากมีเอกสารการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน  
ให้รีบด าเนินการจัดเตรียม ให้ครบถ้วน เรียบร้อย 
เพ่ือให้ทันเวลาก่อนการจัดประชุม   
(3. การก ากับตรวจสอบ และ 2. ความยุ่งยากซับซ้อน)  
และจัดเตรียมสถานที่จัดประชุม ติดตั้งป้ายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม ตรวจสอบให้ครบถ้วน ถูกต้อง             
และเอกสารประกอบการประชุมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องให้
เรียบร้อย ตรวจสอบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้มีความ
พร้อมใช้งาน เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ทีจ่ าเป็นต้องใช้ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่จัดประชุม  
เพ่ือให้การจัดประชุมเป็นไปด้วยความราบรื่น  
 (5. การบริหารจัดการ) ด าเนินการจัดประชุม        
ดูแลอ านวยความสะดวกในการจัดประชุมตลอดเวลา 
หากผู้เข้าร่วมประชุมไม่สามารถเดินทางมาร่วมประชุม
ได้ เนื่องจากติดภารกิจ สามารถเข้าร่วมประชุม 
ผ่านระบบออนไลน์ได้  เพ่ือรับทราบวาระการประชุม 
หากมีเกิดปัญหาขึ้นในขณะประชุมให้รีบด าเนินการ
แจ้งเลขานุการสภาวิชาการทราบ  เพ่ือร่วมกันแก้ไข
ปัญหาในการจัดประชุมได้อย่างทันเวลา  
 (5. การบริหารจัดการ) เมื่อสิ้นสุดการประชุมแล้ว 
จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ให้เรียบร้อย หากมีมติเร่งด่วน
จากที่ประชุมให้ปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการสภาวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ
พิมพ์มติที่ประชุม  เพื่อน าเสนอให้เลขานุการ 
สภาวิชาการเป็นผู้พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องอีก
ครั้งก่อนลงนามรับรองในมติที่ประชุม  โดยตรวจสอบ
มติให้ครบถ้วน ถูกต้อง ก่อนน าเสนอให้เลขานุการสภา
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วิชาการเป็นผู้พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง
ก่อนลงนามรับรองในมติท่ีประชุม (2. ความยุ่งยาก
ซับซ้อนและ 4. การตัดสินใจ)  เพ่ือเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ ให้หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับ
ทราบผ่าน ช่องทางสื่อเทคโนโลยี เว็ปไซต์  เพจ  Line 
ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เพ่ิมความ
สะดวกรวดเร็ว ในการรับรู้ข้อมูล ข่าวสาร เพ่ือให้
หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติงานตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการสภาวิชาการ ท าให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ มากยิ่งข้ึน (1.คุณภาพ)   
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 ชิ้นงานที่ 2 : งานจัดโครงการฝึกอบรม ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน                       
 การปฏิบัติ:  ผู้ปฏิบัติงานศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับ
การจัดโครงการฝึกอบรมและใช้ความรู้ และ
ประสบการณ์ในการจัดโครงการฝึกอบรม เพ่ือหา
แนวทางท่ีเหมาะสม (4. มีการตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่างอิสระ) ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมข้อมูลโครงการ
ฝึกอบรม เพ่ือประชุมวางแผนการจัดท าโครงการ
ฝึกอบรมภายในหน่วยงาน (3. การก ากับตรวจสอบ) 
น าเสนอโครงการฝึกอบรมให้ผู้บริหารประจ าส านัก  
เพ่ือขออนุมัติโครงการและงบประมาณ ด าเนินการ
ติดต่อวิทยากรมาให้ความรู้ ในเรื่องทีจ่ัดโครงการ
ฝึกอบรม (2. เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก) 
จัดท าค าสั่งคณะกรรมการเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 
และจัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
ฝึกอบรม แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
อย่างชัดเจน (1.คุณภาพ)  ประชาสัมพันธ์โครงการ
ฝึกอบรมให้ผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมได้รับทราบ 
ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ ให้ชัดเจน  
(3. การก ากับตรวจสอบ) ด าเนินการจัดเตรียมสถานที่ 
และตรวจสอบความเรียบร้อย  ด าเนินการจัดโครงการ
ฝึกอบรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และติดตาม
ประเมินผล ให้ผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม ทุกท่านได้
ประเมินผลในการเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม ตามความ
เป็นจริง (2. ความยุ่งยากซับซ้อนและ 4. การตัดสินใจ)  
และน าผลประเมินการเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมไป
ปรับปรุงพัฒนาในการจัดโครงการฝึกอบรมครั้งต่อไป 
(1.แสดงถึงการท างานที่มีคุณภาพ)  หลังเสร็จสิ้น
โครงการฝึกอบรม จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ให้เรียบร้อย    

 
 

ประชุมวางแผนในการจัดท า
โครงการฝึกอบรม

น าเสนอต่อผู้บริหารประจ าส านัก 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบการจัดท าโครงการฝึกอบรม

ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม

ไม่ผ่าน

ผ่าน

       �

เตรียมข้อมูลโครงการฝึกอบรม

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเข้าร่วม
โครงการฝึกอบรมและค าส่ัง
คณะกรรมการด าเนินงาน

ติดต่อวิทยากร

จัดเตรียมสถานที่และตรวจสอบ
ความเรียบร้อย

            
         

ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรม

ติดตามและประเมินผลหลังเสร็จส้ิน
โครงการฝึกอบรม

เสร็จส้ินโครงการฝึกอบรม จัดเก็บ
วัสดุ อุปกรณ์ให้เรียบร้อย

   �   
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 ชิ้นงานที่ 2 : งานจัดโครงการฝึกอบรม                        
 การปฏิบัติ: งานที่ปฏิบัติในการจัดโครงการฝึกอบรม                         
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ จัดเตรียมข้อมูลโครงการ
ฝึกอบรม เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน ภายใน
หน่วยงาน ร่วมปรึกษาหารือ ระดมความคิดเห็น  
ให้ข้อเสนอแนะร่วมกัน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและ 
เกิดผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี   
(5. การบริหารจัดการ)   น าเสนอโครงการฝึกอบรมให้
ผู้บริหารประจ าส านักพิจารณาผ่านความเห็นชอบ 
ด าเนินการติดต่อวิทยากรมาให้ความรู้ ในเรื่องที่จัด
โครงการฝึกอบรม โดยพิจารณาจากคุณสมบัติ ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ เพื่อน ามาถ่ายทอดให้
ผู้เข้าร่วมฝึกอบรมได้รับความรู้มากท่ีสุด                 
ทั้งนี้ต้องติดประสานวิทยากรล่วงหน้าก่อนจัดโครงการ
ฝึกอบรมล่วงหน้า ๑ สัปดาห์ เพ่ือเตรียมความพร้อม
ก่อนเข้าร่วมโครงการ สอบถามเอกสารประกอบการ
อบรม (ถ้ามี) เพ่ือน ามาถ่ายส าเนาให้ผู้เข้าร่วมโครงการ  
(5. การบริหารจัดการ)  จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ           
เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม  เพ่ือรับทราบก าหนด วัน 
เวลา และสถานที่ ที่จัดโครงการ โดยแจ้งผ่านสื่อระบบ
Social Media  ช่องทาง Line  ให้รับทราบ           
เพ่ือเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการเข้าร่วมโครงการ
ฝึกอบรม จากนั้นจัดค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการฝึกอบรม ระบุ ชื่อ ต าแหน่ง หน้าที่ความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานร่วมกันให้ประสบผลส าเร็จ จัดตั้งกลุ่ม Line 
ผ่านช่องทางสื่อออนไลน์ ให้รับรู้ข้อมูลข่าวสารการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน  เพ่ิมความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
มากยิ่งขึ้น (5. การบริหารจัดการ และ 1.คุณภาพ)     
ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมให้ผู้เข้าร่วมโครงการ
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ฝึกอบรมได้รับทราบโดยผ่านช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์ที่หลากหลายขึ้น ได้แก่ Facebook   
Line  สื่อเทคโนโลยีออนไลน์  โดยการออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์ที่มีรูปแบบที่ทันสมัย ชัดเจน เข้าใจง่าย 
เพ่ือให้รับรู้ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว (3. การก ากับ
ตรวจสอบ และ1.คุณภาพ)  ด าเนินการจัดเตรียม
สถานทีแ่ละตรวจสอบความเรียบร้อยในการจัด
โครงการฝึกอบรม ติดตั้งป้ายแสดงชื่อโครงการ
ฝึกอบรมให้ชัดเจน  จัดโต๊ะ เก้าอ้ี ให้สะอาดมีจ านวน
เพียงพอ ดูแลความ เรียบร้อย บรรยากาศของสถานที่  
ให้มีความพร้อม ติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้มี
ความพร้อมใช้งาน (3. การก ากับตรวจสอบ)) 
(ด าเนินการตัดยอดค่าใช้จ่ายผ่านระบบ ERP 
เพ่ือเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วในการน ามางบประมาณ
มาใช้ในการจัดโครงการฝึกอบรม  ได้อย่างเหมาะสม 
จัดเตรียมหลักฐานประกอบเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรม
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบทางราชการ  
(2. ความยุ่งยากซับซ้อนและ  
4. การตัดสินใจ และ 3. การก ากับตรวจสอบ)) 
ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ดูแลอ านวยความสะดวก ให้ผู้เข้าร่วม
โครงการและวิทยากร ตลอดเวลา หากเกิดปัญหาใน
การจัดโครงการอบรมให้รีบแจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ
ทันที  เพื่อร่วมกันหาทางแก้ไขปัญหา เมื่อใกล้หมด
เวลาจัดโครงการฝึกอบรม ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งแบบ
ติดตามและประเมินผล ให้ผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 
ทุกท่านได้ประเมินผล โดยน าเอาเทคโนโลยีสื่อ
ออนไลน์ (Line) สแกนผ่านโทรศัพท์มือถือ  เข้ามาช่วย
เพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว ลดความสิ้นเปลืองในการ ใช้
วัสดุ  ข้อมูลมีความน่าเชื่อถือ ไม่คลาดเคลื่อน เพราะ
เป็นผลการประเมินจากผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมจริง 
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ซึ่งผลการประเมินจะน าไปปรับปรุงพัฒนาในการจัด
โครงการฝึกอบรมครั้งต่อไปให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น  หลังเสร็จสิ้นโครงการฝึกอบรม จัดเก็บวัสดุ 
อุปกรณ์ให้เรียบร้อย (5. การบริหารจัดการ)   

   ชิ้นงานที่  3 :   งานส่ งบทความเ พ่ือตี พิมพ์ใน
วารสารวิชาการ  
   การปฏิบัติ :  งานที่ปฏิบัติในการส่งบทความ              
เพ่ือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ 
ประชุมวางแผนการท างานร่วมกับกองบรรณาธิการ 
วารสารวิชาการ ตรวจสอบบทความเบื้องต้นจาก
ผู้เขียนส่งบทความผ่านระบบจัดการวารสารวิชาการ 
(2. ความยุ่งยากซับซ้อนและ 4. การตัดสินใจ)   
กองบรรณาธิการพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของ
บทความ หากถูกต้องตามหลักเกณฑ์ไม่มีแก้ไข 
(3. การก ากับตรวจสอบ) ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งบทความ
ให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ จ านวน ๓ ท่าน               
เมื่อกองบรรณาธิการได้รับผลการประเมินจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ ครบแล้ว ส่งบทความ 
ที่ผ่านการประเมินให้ผู้เขียนบทความปรับแก้ไขตาม
ค าแนะน าของผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ  
และจัดส่งบทความที่ปรับแก้ไข กลับมาให้กอง
บรรณาธิการพิจารณาบทความอีกครั้ง ภายใน ๒ 
สัปดาห์ (2. ความยุ่งยากซับซ้อนและ 4. การตัดสินใจ) 
หากผู้เขียนปรับแก้ไขบทความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดไว้ กองบรรณาธิการจะแจ้งผลการพิจารณา
บทความกลับไปยังผู้เขียนส่งบทความ เพ่ือตอบรับการ
ตีพิมพ์ และออกใบตอบรับตีพิมพ์บทความต่อไป 
(3. การก ากับตรวจสอบ))  กองบรรณาธิการจะตีพิมพ์
บทความที่ผ่านกระบวนการทุกข้ันตอนเรียบร้อยแล้ว 
จัดท าเล่มวารสารวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 
โดยมีระยะเวลาการออกเล่มตีพิมพ์วารสารวิชาการใน

   

�           ตรวจสอบ
บทความเบ้ืองต้น

กองบรรณาธิการตรวจสอบ
ความถูกต้องบทความ

กองบรรณาธิการรับผลการประเมิน
กล่ันกรองบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิ

ออกใบตอบรับการตีพิมพ์บทความ

แก้ไข

ไม่ผ่าน

       �

จัดส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินบทความ

 

ไม่มีแก้ไข

ส่งบทความให้ผู้เขียนปรับแก้ไข
น าส่งกองบรรณาธิการพิจารณา

   �   

ผ่าน

กองบรรณาธิการ
ท าเล่มวารสารวิชาการ
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รอบ ๑ ป ี  มี ๒ เล่ม คือ เดือนมกราคม - มิถุนายน 
และ เดือนกรกฎาคม - ธันวาคม ของทุกปี  
(1.แสดงถึงการท างานที่มีคุณภาพ)   
 

 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชิ้นงานที่  3  :    งานส่ งบทความเ พ่ือตี พิมพ์ ใน
วารสารวิชาการ  
 การปฏิบัติ :  งานที่ปฏิบัติในการส่งบทความ              
เพ่ือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ 
ประชุมวางแผนการท างานร่วมกับกองบรรณาธิการ 
วารสารวิชาการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ ตรวจสอบบทความ
เบื้องต้นจากผู้เขียนส่งบทความ ผ่านระบบจัดการ
วารสารวิชาการ ซ่ึงผู้เขียนส่งบทความส่งบทความ 
ผ่านระบบ Thaijo เป็นสื่อเทคโนโลยีออนไลน์ของศูนย์
ดัชนีอ้างอิงวารสารไทย (TCI) เพ่ิมความสะดวกในการ
ตรวจสอบบทความได้อย่างรวดเร็วมากยิ่งขึ้น  
(5. การบริหารจัดการ)   กองบรรณาธิการพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง ของบทความ หากถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ไม่มีแก้ไข  ผู้ปฏิบัติงานประสานแจ้ง
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ เพ่ือจัดส่งบทความให้
ประเมิน จ านวน ๓ ท่าน ผ่านระบบThaijo เป็นการ
ประเมินบทความออนไลน์ ช่วยให้ประหยัดเวลา 
สามารถตรวจสอบได้ลดความสิ้นเปลืองในการจัดส่ง
เอกสาร และเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น  
(2. ความยุ่งยากซับซ้อน) ทั้งนี้บทความที่จัดส่งให้               
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน จะต้องพิจารณาต าแหน่ง           
ทางวิชาการต้องตรงกับศาสตร์ของผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมิน บทความ เพ่ือให้ผลการประเมินบทความ          
มีคุณภาพ  สามารถน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์กับ            
งานวิชาการได้มากท่ีสุด  โดยก าหนดระยะเวลาในการ
จัดส่งบทความกลับมายัง กองบรรณาธิการภายใน   
๔ สัปดาห์  หากผู้ทรงคุณวุฒิประเมินด าเนินการเสร็จ
ก่อนระยะเวลาที่ก าหนดไว้  สามารถส่งกลับมาให้ 
กองบรรณาธิการบผ่านระบบThaijo   
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เพ่ิมความสะดวกรวดเร็วในการจัดส่งมากยิ่งขึ้น 
 (3. การก ากับตรวจสอบ และ1.คุณภาพ)  
เมื่อกองบรรณาธิการได้รับผลการประเมินจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความครบแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
ประสานแจ้งกองบรรณาธิการเพ่ือร่วมประชุม 
ตรวจสอบผลการประเมินบทความ  เพ่ือจัดส่งให้
ผู้เขียนบทความปรับแก้ไขตามค าแนะน าของ
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ  ผู้เขียนบทความ 
ปรับแก้ไขตามค าแนะน าของผู้ทรงคุณวุฒิและจัดส่ง
บทความที่ปรับแก้ไขผ่านระบบ Thaijo  
มาให้กองบรรณาธิการพิจารณาแล้ว  
ภายใน ๒ สัปดาห์ (5. การบริหารจัดการ)                         
หากบทความได้ปรับแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์          
ที่ก าหนดไว้แล้ว ผ่านการพิจารณา 
จากกองบรรณาธิการ  กองบรรณาธิการแจ้งผลการ
พิจารณาบทความกลับไปยังผู้เขียนส่งบทความ               
เพ่ือตอบรับการตีพิมพ์ และออกใบตอบรับตีพิมพ์
บทความ  สามารถตรวจสอบช่องทางออกใบตอบรับ
ตีพิมพ์บทความผ่านระบบออนไลน์วารสารวิชาการได้   
กองบรรณาธิการจะตีพิมพ์บทความที่ผ่านกระบวนการ
ทุกขั้นตอนเรียบร้อยแล้ว จัดท าเล่มวารสารวิชาการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ โดยมีระยะเวลาการออก
เล่มตีพิมพ์วารสารวิชาการในรอบ ๑ ปี  มี ๒ เล่ม   
คือ เดือนมกราคม - มิถุนายน และ เดือนกรกฎาคม - 
ธันวาคม ของทุกปี ซึ่งสามารถตรวจสอบผ่านระบบ 
Thaijo เป็นสื่อเทคโนโลยีออนไลน์ของศูนย์ดัชนีอ้างอิง
วารสารไทย (TCI)  (1.คุณภาพ)   

 


