
 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

ด้านทรัพยากรบุคคล ส านักบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล 
 

งานด้านทรัพยากรบุคคล งานบริหารท่ัวไป ส านักบริการวิชาการ  
          มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามภารกิจต่าง ๆ โดยแยกได้ดังนี ้

1. การวางแผนอัตราก าลัง งานสรรหา แต่งต้ัง บรรจุ โอน ย้าย เลื่อนต าแหน่งของบุคลากร 
 คือการคาดการณ์ความต้องการและวางแผนใช้ทรัพยากรมนุษย์ขององค์การไว้ล่วงหน้า  ว่า

ต้องการบุคคลท่ีมีคุณสมบัติอย่างไร ระดับใด จ านวนเท่าใด เมื่อใด ด้วยวิธีการใด ต้องพัฒนาบุคคลให้มีความรู้
ความสามารถอย่างไร จะควบคุมจ านวนทรัพยากรมนุษย์ในองค์การให้มีความเหมาะสมสอดคล้องกับการ
ด าเนินงานขององค์การได้อย่างไร  ตลอดจนการก าหนดนโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ เพื่อจะใช้ทรัพยากร
บุคคลท่ีมีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด รวมไปถึงการวิเคราะห์หาความต้องการของงาน ว่าต้องการคนท่ีมีคุณสมบัติ
อย่างไร ท่ีเหมาะสมกับต าแหน่งจากแหล่งต่าง ๆ ดึงดูดบุคลากรให้เกิดความสนใจท่ีจะมาร่วมงาน ภายใต้
ข้อจ ากัดหรือทรัพยากรท่ีมีอยู่   ลงประกาศรับสมัครงาน คัดกรองผู้สมัครเบื้องต้น นัดหมายสัมภาษณ์
งาน ทดสอบด้วยเครื่องมือวิธีการต่าง ๆ ตรวจสอบบุคคลอ้างอิง เช็คประวัติย้อนหลัง กล่ันกรองผู้สมัครท่ีมีความ
เหมาะสม แจ้งผลการสัมภาษณ์ ยื่นข้อเสนอจ้างงาน รับเข้าท างาน ปฐมนิเทศพนักงาน และติดตามความคืบหน้า
หลังรับเข้าท างาน  

2. ประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือน 
 ออกแบบ พัฒนาและวางแผนด้าน Performance Management ท่ีสอดคล้องกับลักษณะและ

ทิศทางขององค์กร และสามารถน าแผนงานไปปฏิบัติใช้จริงท้ังองค์กร ตลอดจนติดตามและประเมินผลความ
คืบหน้าของงานเพื่อจัดท ารายงานและข้อเสนอแนะเสนอผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง พร้อมท้ังประมวลผล วิเคราะห์
ข้อมูล เพื่อสะท้อนภาพการบริหาร ด้าน Performance Management ขององค์กร รวมถึงการวางแผนการให้
รางวัลพนักงาน ท้ังท่ีเป็นตัวเงินและไม่ใช่ตัวเงิน โดยกระบวนการมีดังนี้ 
 2.1 ก่อนเริ่มการประเมินด้านทรัพยากรบุคคล แจ้งหลักเกณฑ์ การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี
ให้บุคลากรทราบ พร้อมท้ังหลักเกณฑ์ในการเล่ือนหรือ เพิ่มเงินเดือนและวงเงินการเล่ือนหรือเพิ่มเงินเดือน 
 2.2 บุคลากรส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (JA) พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใช้ประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 2.3 ส่วนงานหรือฝ่ายหรืองาน ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
 2.4 คณะกรรมการรายงานผลการประเมินต่อหัวหน้าส่วนงานหรือฝ่ายหรืองานและแจ้งผลการ
ประเมินให้บุคลากรทราบ  
 2.5  ส่วนงานหรือฝ่ายหรืองาน แจ้งผลการประเมินให้มหาวิทยาลัยทราบ โดยด้านทรัพยากรบุคคล
ด าเนินการ 
 2.6 ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบผลการประเมินและเสนอผลการประเมินให้คณะ
กรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยกล่ันกรอง  
  2.7 เมื่อผลการประเมินผ่านการกล่ันกรองจากคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ าส่วนงาน
แล้ว ด้านทรัพยากรบุคคลจะด าเนินการจัดท าค าส่ังการเล่ือนหรือเพิ่มเงินเดือนเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป  
 2.8 ผู้บังคับบัญชาลงนามในค าส่ังเล่ือนหรือเพิ่มเงินเดือน 

https://th.jobsdb.com/th/th/Home/EmployerIndex
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/EmployerArticle/%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99?ID=9310
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/EmployerArticle/%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99?ID=9310
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/EmployerArticle/%E0%B8%9B%E0%B8%90%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88?ID=7647
https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/EmployerArticle/working-prize.htm?ID=4877
https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/EmployerArticle/working-prize.htm?ID=4877


 2.9 ด้านทรัพยากรบุคคล ส่งส าเนาค าส่ังเล่ือนหรือเพิ่มเงินเดือนให้บุคลากรในสังกัดรับทราบและบันทึก
ในระบบ CMU-MIS 
 

3. งานการจัดฝึกอบรมพัฒนา 
 พัฒนาพนักงานให้มีความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และทัศนคติท่ีดีขึ้น สามารถท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ี

ท่ียากขึ้นและมีความรับผิดชอบท่ีสูงขึ้นได้ โดยใช้วิธีการต่าง ๆ  เช่น  ฝึกอบรม ฝึกปฏิบัติการ ศึกษาดูงาน การ
สอนงาน (Job Instruction) การสอนแนะ (Coaching) การให้ค าปรึกษา (Counselling) การมอบหมายหน้าท่ี
ให้ท าเป็นครั้งคราว (Job Assignment) การให้รักษาการแทน (Acting) การโยกย้ายสับเปล่ียนหน้าท่ีการงาน
เพื่อให้โอกาสศึกษางานท่ีแปลกใหม่ หรือการได้มีโอกาสศึกษาหาความรู้ และประสบการณ์จากหน่วยงานอื่น 
(Job Rotation) เป็นต้น  

 
4. งานสวัสดิการบุคลากร 

 วิเคราะห์หาแนวทางและด าเนินการจัดสวัสดิการรูปแบบใหม่  ๆ ท่ีสอดคล้องกับความต้องการของ
บุคลากรสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย และเสริมสร้างความสุขและความผูกพันต่อองค์กร 
 

5. ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล 
   จัดการข้อมูลระบบสารสนเทศด้านงานบุคคล ฐานข้อมูลพนักงาน ประวัติการท างาน ข้อมูล

คุณวุฒิ ข้อมูลประเมินการปฏิบัติงาน ข้อมูลเงินเดือน ข้อมูลการขาดงานข้อมูลการทดสอบการสรรหาและการ
คัดเลือกพนักงาน ข้อมูลร้องทุกข์ ข้อมูลวิเคราะห์ปัญหางานและข้อมูลส ารวจทัศนคติในการท างาน  รวมถึง
ระบบบริการงานบุคคล การติดตามวัดประเมินผลในระบบและเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล 
และบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัย CMU-MIS เป็นต้น 

 
6. ระบบงานทรัพยากรบุคคล 
 การบริหารจัดการระบบการบริหารงานบุคคล ภายใต้กฎ ระเบียบ ท่ีส่วนงานก าหนด การให้

ค าปรึกษา แนะน าและการช่วยเหลือ ตลอดจนการรายงานผลด้านทรัพยากรบุคคล ในมิติต่าง ๆ ให้ผู้ปฏิบัติงาน
ผู้บังคับบัญชารับทราบ อีกท้ังการด าเนินการออกหนังสือรับรองการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรประเภทต่าง ๆ เพื่อ
น าไปใช้ท าธุรกรรม และการประกันสังคม ของผู้ประกันตนในสังกัด 

 
7. กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ส านักบริการวิชาการ ใช้ข้อบังคับบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยรายละเอียดกฎ 

ระเบียบข้อบังคับและการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ กองทรัพยากรทุนมนุษย์     
เว็บไซต์  CMU HR | กองทรัพยากรทุนมนุษย์   และ เว็บไซต์ กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ.2551 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.2567 
3. คู่มือการบริหารพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) 

https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/JobSeekerIndex/%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%84%E0%B8%A5?ID=492
https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/JobSeekerArticle/steps-writing-resume?ID=8602
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/EmployerArticle/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99?ID=8004
https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/JobSeekerArticle/freshgrad-attitude?ID=7216
https://hr.oop.cmu.ac.th/
https://legal.oou.cmu.ac.th/


4. คู่มือระบบจัดการอัตราก าลัง CMU-HR 
5. คู่มือการใช้งานการกรอกภาระงานออนไลน์ผ่านระบบ CMU-MIS 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
7. ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยคณะกรรมการอ านวยการและคณะกรรมการบริหาร 
    ประจ าส่วนงาน พ.ศ.2551 
 
8. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของบุคลากร 

 ส านักบริการวิชาการ ใช้มาตรฐานก าหนดต าแหน่งจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยการวิเคราะห์ความ
ต้องการงานท่ีจ าเป็น ซึ่งมีต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้องจ านวน 14 ต าแหน่ง ในการมอบหมายหน้าท่ีการปฏิบัติงานของ
บุคลากร ดังนี้ 
 1. นักจัดการงานท่ัวไป 
 2. เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 3. นักการเงินและบัญชี 
 4. นักการตลาด 
 5. นักทรัพยากรบุคคล 
 6. นักบริหารงานพัสดุ 
 7. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 8. นักวิเทศสัมพันธ์ 
 9. นักส่ือสารดิจิทัล 
 10. พนักงานช่าง 
 11. พนักงานบริการท่ัวไป 
 12. พนักงานบริการฝีมือ ด้านเทคนิคและเครื่องยนต์ 
 13. พนักงานบริการฝีมือ ด้านส านักงาน 

14. หัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย 
 

 9. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
     ส านักบริการวิชาการ ด าเนินการตามกระบวนการท างานโดยใช้ระบบการจัดการคุณภาพ ตาม
มาตรฐาน ISO9001 : 2015 ซึ่งได้เผยแพร่บนเว็บไซต์ของส านักบริการวิชาการ 
UNISERV-ISO (Document Center) 
              
     ท้ังนี้ มีกระบวนการด้านการฝึกอบรม เพื่อการพัฒนาบุคลากรและและกระบวนการผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี เป็นการทบทวนผลการด าเนินและการให้สวัสดิการในการเล่ือนเงินเดือนของบุคลากร 

 
  

https://www.uniserv.cmu.ac.th/uniserv-iso/index.php


กระบวนงานด าเนินการการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ด้านฝึกอบรม 

     หน่วยงาน 
 
 
ช่วงเวลา 
ประมาณการ 

 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 

 
1 วัน 
 

 

 
3 วัน 
 
 

 

 
2 สัปดาห์ 
 
 

 

 
3 วัน 
 

 

 
3 วัน 
 
 

 

พิจารณาแผนฯ

ตามที่ไดร้บั

อนมุตั ิ

จดัล าดบัโครงการ

ที่ตอ้งท  ากอ่น-

หลงั 

เขียน Action Plan  ของ

โครงการฝึกอบรมในช่วง

ระยะเวลาต่างๆ 

เขียนโครงการฝึกอบรมและการ

ประมาณการค่าใชจ้่าย/โครงการ 

น าเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา

ชัน้ตน้ 

น าเสนอรองปลดัฯ เพื่อขอ

อนมุตัิงบประมาณ 

แจง้เวียนหน่วยงานใน

สงักดั และรอผลตอบรบั 

ขออนมุตัิตวับุคคลและ

เจา้หนา้ที่ในการฝึกอบรม 

แจง้รายชื่อผูไ้ดร้บัอนมุตัิเขา้

ฝึกอบรมไปยงัหน่วยงานที่สงักดั

และแจง้ผ่านระบบส่ือสารภายใน 

ประสานกบัฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวขอ้ง อาทิ  

วิทยากร , หอ้งประชมุ,อาหาร 

ท  าหนังสือแจง้วิทยากร

และขออนมุตัิวิทยากร 

   ด  าเนินการจดัฝึกอบรม    ประเมินผลการฝึกอบรม     สิน้สดุ 



กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
 ล าดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
1  แจ้งหลักเกณฑ ์

การประเมินผล 
การปฏิบัติงานประจ าปี 

ช่วงกรอก TOR ของทุก
ป ี
ข้าราชการ 2 คร้ัง 
1) 1มิ.ย.-31 ก.ค. 
2) 1 ธ.ค.-31 พ.ค. 
ลูกจ้างประจ า 2 คร้ัง 
1) 1-31 ต.ค. 
2) 1-30 เม.ย. 
พนักงานมหาวิทยาลัย 
1 มิ.ย.-31 ก.ค.  

งานด้าน
ทรัพยากรบุคคล 

- แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
-มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 

2  
 
 
 

บุคลากรส่งแบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติงาน  

ช่วงกรอก JA ของทุกป ี
ข้าราชการ 2 คร้ัง 
1) 1มิ.ย.-30 พ.ย. 
2) 1 ธ.ค.-31 ม.ค. 
ลูกจ้างประจ า 2 คร้ัง 
1) 1 ต.ค.-31 ม.ีค. 
2) 1 เม.ย.-30 ก.ย. 
พนักงานมหาวิทยาลัย 
1 มิ.ย.-31 พ.ค. 

บุคลากร แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติงาน 

3  ส่วนงาน/ฝ่าย/งาน 
ด าเนินการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 
โดยคณะกรรมการ 

1) ข้าราชการ  
ลูกจ้างประจ า 
กพ.-มีค และ ก.ค.-สค.  
2) พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
45 วันก่อนต่อสัญญา 

ส่วนงาน/ฝ่าย/
งาน 

แบบประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 
 

4  - แจ้งผลการประเมินให้
บุคลากรทราบ  
-รายงานผลการประเมิน 
ให้มหาวิทยาลัยรับทราบ  

45วันก่อนขึ้นเงินเดือน/
ต่อสัญญาจ้าง 

ส่วนงาน/ฝ่าย/
งาน 

แบบรายงาน 
ผลการประเมิน 

5  - ด้านทรัพยากรบุคคล 
ตรวจสอบผลการประเมิน 
- คณะกรรมการฯกลั่นกรอง
ผลการประเมิน 

30 วัน ก่อนขึ้น
เงินเดือน/ต่อสัญญาจ้าง 

ด้านทรัพยากร
บุคคล 
และ
คณะกรรมการ 

ผลการประเมินผล
การปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

6  ด้านทรัพยากรบุคคล 
ตรวจสอบผลการประเมิน
และจัดท าค าสั่ง  

30 วันก่อนขึ้น
เงินเดือน/ต่อสัญญาจ้าง 

ด้านทรัพยากร
บุคคล 

 

7  
 
 

ผู้บริหารลงนามในค าสัง่เลื่อน
หรือเพิ่มเงินเดือน  

30 วันก่อนขึ้น
เงินเดือน/ต่อสัญญาจ้าง 

ผู้บริหาร ค าสั่งเลื่อนหรือ 
เพิ่มเงินเดือน 

8  
 
 
 

ส่งส าเนาค าสั่งให้บคุลากร 30 วันก่อนขึ้น
เงินเดือน/ต่อสัญญาจ้าง 

งานด้าน
ทรัพยากรบุคคล  

ส าเนาค าสั่งเลื่อน
หรือเพิ่มเงินเดือน 

* ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการด าเนินการของส่วนงาน มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และกระทรวงการคลัง 
 
 
 

รายงาน 
ผลการประเมิน 

ตรวจสอบ/จัดท าค าสั่ง 

ส่งแบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติงาน 

ส่วนงาน/ฝ่าย/งาน 
ด าเนินการประเมิน 

แจ้งหลักเกณฑ์ 

 

ลงนามในค าสัง่ 

คณะกรรมการฯ 
กลั่นกรอง 

ผลการประเมิน 

ค าสั่งเลื่อนหรือเพิ่ม
เงินเดือน 



 
 
 
 
 

เอกสารแนบท้าย 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของบุคลากร 



ข-1-1.17 
ประเภท กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
 

ชื่อต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงาน ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบแนะน า และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งสายงานนี้คลุมต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  
งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์ งานโสตทัศนศึกษา งานแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ งานวิชาการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานบริหารงานวิจัย งานเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบงาน
คอมพิวเตอร์ และงานอาคารสถานที่ เป็นต้น 

 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 
1.ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ของ
ส่วนงาน 

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนงานการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 
ตามหน้าที่และความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง แม่นย า รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

(3) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไป
ตามเป้าหมายของส่วนงาน 

2.ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3.ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.ด้านการบริการ 
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้อ งต้น เพื่อให้

ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ  
และให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาการมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์ อักษร เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน 

ได้รับทราบเพื่อความชัดเจนและเป็นข้อมูลในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคณุวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนงาน 

ต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนงาน 

ต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานก าหนด 
1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 
3. ........................................................................................................................................ 
4. ........................................................................................................................................ 

อัตราเงินเดือน    ตามท่ี ก.บ. ก าหนด 



ข-1-1.24 
ประเภท กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
 
ชื่อตำแหน่ง เจ้าหน้าที่สำนักงาน 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งาน
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการทั่วไป งานห้องสมุด และงานโสต
ทัศนศึกษาภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ตามลักษณะงานโดยทั่วไปตามสายงาน และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 

1.ด้านการปฏิบัติการ 
ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างที่เกี่ยวข้องกับงานช่วยสนับสนุนงานบริหาร

ด้านต่าง ๆ เช่น 
(1) งานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งาน

ประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการทั่วไป หรือ 
(2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสนับสนุนห้องสมุด ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานห้องสมุด

ด้านต่าง ๆ เช่น ควบคุม ดูแลกิจกรรมของห้องสมุด จัดหา เก็บรักษาหนังสือ รับผิดชอบอาคาร วัสดุ ครุภัณฑ์
ของห้องสมุด ทำทะเบียน จัดหมวดหมู่และทำบัตรรายการหนังสือ แนะนำและให้บริการแก่นิสิต นักศึกษา และ
ประชาชน ตลอดจนช่วยบรรณารักษ์รวบรวมสถิติและจัดทำรายงานประจำปีของห้องสมุดเป็นต้น หรอื 

(3) ปฏิบัติงานสนับสนุนงานโสตทัศนศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบั ติ เกี่ยวกับการใช้
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ในการสอน ประชุม ฝึกอบรม และจัดนิทรรศการผลการปฏิบัติง าน โครงการและ
แผนงานของหน่วยงานต่าง ๆ ตลอดจนการจัดหา เก็บรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ 

2.ด้านการบริการ 
การให้คำแนะนำในเรื่องที่รับผิดชอบแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้สนใจเกิด

ความเข้าใจ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหน่ง 

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทยีบไดใ้นระดับเดียวกัน 
 
ความรู้ความสามารถทีส่่วนงานกำหนด 

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

 
อัตราเงินเดือน    ตามท่ี ก.บ. กำหนด 



ข-1-1.15 

ประเภท กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
 

ชื่อต าแหน่ง นักการเงินและบัญชี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พ้ืนฐานระดับปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของหน่วยงาน การวิเคราะห์งบประมาณ การวิเคราะห์ฐานะ
ทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร และบัญชีแยกประเภท
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย   

 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 
1.ด้านการปฏิบัติการ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เช่น จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายใน
หมวดต่าง ๆ ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี เงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท จัดท ารายงาน
เงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้และรายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ประเมินผล 
และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและจัดท ารายการผลการปฏิบัติงานตามแผน รายงานแสดง
ฐานะทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบงานทางการเงินต่าง ๆ ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการเงิน 
การงบประมาณ และการบัญชี รวมถึงการศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่าย จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน และเสนอความคิดเห็น
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2.ด้านการวางแผน 
งานแผนการปฏิบัติงาน รวบรวม ข้อมูล ประเมินผล และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน

ท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3.ด้านการประสานงาน 
ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
4.ด้านการบริการ 

เผยแพร่ผลงานทางด้านการเงินและบัญชี จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือ เกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ ฝึกอบรม ให้ค าปรึกษา แนะน า และตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับในเรื่องที่รับผิดชอบ
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้สนใจเกิดความเข้าใจ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีทางด้านการเงินและบัญชี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน 
 

ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานก าหนด 
1. ................................................................................................................................... ..... 
2. ............................................................................................................................. ........... 
3. ............................................................................................................................. ........... 
4. ........................................................................................................... ............................. 
5. ............................................................................................................................. ........... 

 

อัตราเงินเดือน    ตามท่ี ก.บ. ก าหนด 



ประเภท กลุมปฏิบัติงานท่ัวไป 
 
ชื่อตำแหนง นักการตลาด 
 
หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการใน
การทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานการตลาด ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบัติงาน

อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย   
 

ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติและคุณภาพของงาน 
1.ดานการปฏิบัติการ 
 1.ปฏิบัติงานวิเคราะหสถานการณตลาด คูแขง และปจจัยภายนอกที่มีผลกระทบตอ

กลุมลูกคาเปาหมาย เพ่ือการวางแผนและกำหนดกลยุทธทางการตลาด  
2.สำรวจตลาดเพ่ือหาโอกาสในการขยายกลุมลกูคา  
3.คิดสรางสรรคแผนการสื่อสารการตลาด และการผลิตสื่อ และควบคุมการทำ

การตลาดผานสื่อตาง ๆ    
2.ดานการวางแผน 

 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน
หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3.ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง และใหขอคิดเห็นหรือ

คำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือสวนงานที่เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและ
ความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.ดานการบริการ 
ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหา ชี้แจง และแกไขปญหาเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ

หนาที่เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนอยางถูกตอง 
 

คณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
 ไดรับปริญญาตรี สาขาการตลาด บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร บัญชี การเงิน หรือสาขา

อ่ืนที่เก่ียวของ   
 

ความรูความสามารถที่สวนงานกำหนด 
1. .................................................................................................................................... 
2. .................................................................................................................................... 
3. .................................................................................................................................... 
4. .................................................................................................................................... 
5. .................................................................................................................................... 

 
อตัราเงินเดือน    ตามที่ ก.บ. กำหนด 



เอกสารฉบับนี้ใช้ลายมือชือ่อเิล็กทรอนิกส์ ตามพระราชบัญญัติ ว่าดว้ยธุรกรรมทางอเิล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2544 และข้อบังคับมหาวทิยาลยัเชยีงใหม่ ว่าด้วยการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2564 
ในระบบ CMU e-Document ตามรหัสอ้างอิงเลขที่ : 281FD9-AC2-452 

 

 
 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
เรื่อง มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 8) 

-------------------------------- 
 

เพื่อให้มีตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยที่เป็นไปตามลักษณะงานที่รับผิดชอบ และบ่งบอกถึง 

ภาระงานที่ได้ปฏิบัติ อาศัยอำนาจตามความในข้อ 15 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงาน

บุคคล พ.ศ. 2553 และมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (ก.บ.) ในคราวประชุมครั้งที่ 

2/2567 เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 จึงให้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรฐานกำหนด

ตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 8)  ไว้ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข ้อ 2 ให ้ใช ้มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพน ักงานมหาว ิทยาล ัย กล ุ ่ม ปฏ ิบ ัต ิงานท ั ่วไป  

จำนวน 10 ตำแหน่ง ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 

 
   ประกาศ ณ วันที่     16    กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
 
 
 
 
 
    
  

      
 
                  
 
 
 
 

(ศาสตราจารย์ ดร.นายแพทย์พงษ์รักษ์ ศรีบัณฑิตมงคล) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ประธานคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 



 
 

ชื่อตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ  

1. กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
(1) นักทรัพยากรบุคคล 
(2) นักบริหารงานพัสดุ 
(3) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(4) นักกิจการนักศึกษา 
(5) นักประชาสัมพันธ์ 
(6) นักบริหารงานการศึกษา 
(7) นักวิเทศสัมพันธ์ 
(8) นักบริหารงานวิจัย 
(9) นักบริหารงานทั่วไป 
(10) นักบริหารเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ประเภท    กลุ่มงานปฏิบัติงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคล 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน โดยมีลักษณะพฤติกรรม
บ่งชี้ ทักษะ ความรู้ การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน คือด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล และด้านการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติงานอื่นได้ตามที่ได้รับมอบหมาย 
จากมหาวิทยาลัย 
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    (1) การบริหารทรัพยากรบุคคล  

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

   (2) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยครอบคลุมภารกิจงาน ดังต่อไปนี้ 
1) การวางแผนพัฒนาบุคลากร 
2) การส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร 
3) การส่งเสริมความก้าวหน้าในอาชีพ 

   (3) การบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล 
   2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัย หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   3. ด้านการประสานงาน 
    (1) ทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



   4. ด้านการบริการ 
    (1) ให้คำแนะนำ ชี ้แจง ตอบปัญหาเบื ้องต้นแก่ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย หรือ
ประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงาน 
ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย  
    (2) ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือส่วนงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการ
ต่าง ๆ  
    (3) ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 
   1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่  
ส่วนงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานปฏิบัติ 
   2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่  
ส่วนงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด 

1.........................................................................................................  
2.........................................................................................................  
3.........................................................................................................  

 
อัตราเงินเดือน 
  ตามท่ี ก.บ. กำหนด  



เอกสารฉบับนี้ใช้ลายมือชือ่อเิล็กทรอนิกส์ ตามพระราชบัญญัติ ว่าดว้ยธุรกรรมทางอเิล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2544 และข้อบังคับมหาวทิยาลยัเชยีงใหม่ ว่าด้วยการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2564 
ในระบบ CMU e-Document ตามรหัสอ้างอิงเลขที่ : 281FD9-AC2-452 

 

 
 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
เรื่อง มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 8) 

-------------------------------- 
 

เพื่อให้มีตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยที่เป็นไปตามลักษณะงานที่รับผิดชอบ และบ่งบอกถึง 

ภาระงานที่ได้ปฏิบัติ อาศัยอำนาจตามความในข้อ 15 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงาน

บุคคล พ.ศ. 2553 และมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (ก.บ.) ในคราวประชุมครั้งที่ 

2/2567 เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 จึงให้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรฐานกำหนด

ตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 8)  ไว้ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข ้อ 2 ให ้ใช ้มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพน ักงานมหาว ิทยาล ัย กล ุ ่ม ปฏ ิบ ัต ิงานท ั ่วไป  

จำนวน 10 ตำแหน่ง ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 

 
   ประกาศ ณ วันที่     16    กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
 
 
 
 
 
    
  

      
 
                  
 
 
 
 

(ศาสตราจารย์ ดร.นายแพทย์พงษ์รักษ์ ศรีบัณฑิตมงคล) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ประธานคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 



 
 

ชื่อตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ  

1. กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
(1) นักทรัพยากรบุคคล 
(2) นักบริหารงานพัสดุ 
(3) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(4) นักกิจการนักศึกษา 
(5) นักประชาสัมพันธ์ 
(6) นักบริหารงานการศึกษา 
(7) นักวิเทศสัมพันธ์ 
(8) นักบริหารงานวิจัย 
(9) นักบริหารงานทั่วไป 
(10) นักบริหารเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ประเภท    กลุ่มงานปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่ง   นักบริหารงานทั่วไป 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน โดยมีลักษณะพฤติกรรม
บ่งชี ้ ทักษะ ความรู ้ การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน คือ ด้านการบริหารจัดการ และด้านการบริการและการ
ประสานงาน และปฏิบัติงานอื่นไดต้ามท่ีได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
   1. ด้านการปฏิบัติการ 
    (1) การบริหารจัดการ 
     การบริหารจัดการงานตามพันธกิจอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ 
   (2) การบริการและการประสานงาน 
    การให้บริการและการประสานงานตามพันธกิจงานโดยเพื่อให้ได้รับความพึง
พอใจจากผู้รับบริการ 
   2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัย หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   3. ด้านการประสานงาน 
    (1) ทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   4. ด้านการบริการ 
    (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่ส่วนงาน
และหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับหน้าที่งานที่รับผิดชอบ เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ
หน่วยงาน 
    (2) ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการบริหารทั่วไป เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคล หรือ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณานโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการ ต่าง ๆ  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 
   1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่  
ส่วนงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานปฏิบัติ 



   2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่  
ส่วนงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด 

1......................................................................................................... 
2......................................................................................................... 
3......................................................................................................... 

อัตราเงินเดือน 
  ตามท่ี ก.บ. กำหนด 
  



เอกสารฉบับนี้ใช้ลายมือชือ่อเิล็กทรอนิกส์ ตามพระราชบัญญัติ ว่าดว้ยธุรกรรมทางอเิล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2544 และข้อบังคับมหาวทิยาลยัเชยีงใหม่ ว่าด้วยการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2564 
ในระบบ CMU e-Document ตามรหัสอ้างอิงเลขที่ : 281FD9-AC2-452 

 

 
 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
เรื่อง มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 8) 

-------------------------------- 
 

เพื่อให้มีตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยที่เป็นไปตามลักษณะงานที่รับผิดชอบ และบ่งบอกถึง 

ภาระงานที่ได้ปฏิบัติ อาศัยอำนาจตามความในข้อ 15 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงาน

บุคคล พ.ศ. 2553 และมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (ก.บ.) ในคราวประชุมครั้งที่ 

2/2567 เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 จึงให้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรฐานกำหนด

ตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 8)  ไว้ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข ้อ 2 ให ้ใช ้มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพน ักงานมหาว ิทยาล ัย กล ุ ่ม ปฏ ิบ ัต ิงานท ั ่วไป  

จำนวน 10 ตำแหน่ง ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 

 
   ประกาศ ณ วันที่     16    กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
 
 
 
 
 
    
  

      
 
                  
 
 
 
 

(ศาสตราจารย์ ดร.นายแพทย์พงษ์รักษ์ ศรีบัณฑิตมงคล) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ประธานคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 



 
 

ชื่อตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ  

1. กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
(1) นักทรัพยากรบุคคล 
(2) นักบริหารงานพัสดุ 
(3) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(4) นักกิจการนักศึกษา 
(5) นักประชาสัมพันธ์ 
(6) นักบริหารงานการศึกษา 
(7) นักวิเทศสัมพันธ์ 
(8) นักบริหารงานวิจัย 
(9) นักบริหารงานทั่วไป 
(10) นักบริหารเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ประเภท    กลุ่มงานปฏิบัติงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่ง   นักบริหารงานพัสดุ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน โดยมีลักษณะพฤติกรรม
บ่งชี้ ทักษะ ความรู้ การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน คือ ด้านการกำกับดูแลและตรวจสอบพัสดุ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ และด้านการบริการและการประสานงาน และปฏิบัติงานอื่นได้ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
มหาวิทยาลัย 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    (1) การกำกับดูแลและตรวจสอบ 
     การดำเนินการด้านกำกับดูแลและตรวจสอบ กระบวนการทางด้านพัสดุ  
ในกระบวนการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุได้ทุกวิธีการ รวมทั ้งการใช้กฎระเบียบที่เกี ่ยวข้อง วางแผน ตรวจสอบ  
ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย 
   (2) การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
     การดำเนินงานจัดหาตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ กำหนดวิธีที่ถูกต้อง  
แจ้งทำความตกลงหรือทำสัญญา ควบคุมการปฏิบัติตามสัญญา ตรวจรับ และการบริหารสัญญา ตามกฎระเบียบ  
ที่เกี ่ยวข้อง ไปจนถึงการบริหารจัดการพัสดุ ตั ้งแต่การเก็บรักษา การควบคุม การเบิก การยืม การจำหน่าย 
ตลอดจนการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจำปี อย่างเป็นระบบ และถูกต้องตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
   (3) การบริการและการประสานงาน 
    การบริการที่ดี (Service Mind) ความตั้งใจ และความพยายามในการบริการ 
แก่ผู้ที่มารับบริการ รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อ รวมทั้งการประสานงานติดต่อเพ่ือแจ้งข้อมูล การขอข้อมูล
หรือการขอความช่วยเหลือจากผู ้อื ่น รวมทั้งการให้ข้อมูลหรือความช่วยเหลือต่างๆแก่ผู ้อื ่นทั ้งจากภายใน  
และภายนอกหน่วยงานโดยมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
   2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัย หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   3. ด้านการประสานงาน 
    (1) ทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 



   4. ด้านการบริการ 
    (1) ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้นแก่ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์  
    (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติปรับปรุงหรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยและใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 
   1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่  
ส่วนงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานปฏิบัติ 
   2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่  
ส่วนงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด 

1......................................................................................................... 
2......................................................................................................... 
3......................................................................................................... 

อัตราเงินเดือน 
  ตามท่ี ก.บ. กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข-2-2.11 
 
ประเภท กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ 
 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ หรือปฏิบัติงานซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่ว ม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานวิชาชีพคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงาน  
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป 

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความ
รับผิดชอบด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความต้องการของส่วนงาน 

(2)  ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูลเพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นย ามากที่สุด 
และทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตรงตามความต้องการและสภาพ
การใช้งานของส่วนงานอยู่เสมอ 

(3) เขียนชุดค าสั่ง ทดสอบความถูกต้องของค าสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่ง เพ่ือให้
ระบบปฏิบัติการท างานได้อย่างถูกต้องแม่นย าและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

(4) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ รวบรวม
ข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์ ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ระบบเครือข่าย ระบบงาน
ประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการท างานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง  และรวบรวมข้อมูล
ประกอบการเสนอแนะนโยบายและแผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็น
มาตรฐานเดียวกันทั้งส่วนงาน และตรงตามความต้องการ ลักษณะการใช้งานของส่วนงาน ระบบสารสนเทศ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือร่วมพัฒนานโยบายด้านเทคโนโลยีสารเทศให้ทันสมัยและก้าวทันเทคโนโลยีอยู่เสมอ  

(5) ให้ค าปรึกษา แนะน า เพ่ือปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบหรือร่วมด าเนินการวางแผนงานท างานตามแผนงานหรือ 
โครงการของส่วนงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกัน ทั้งภายในและภายนอก ทีมงานหรือส่วนงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง และให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



2 
 
4. ด้านการบริการ 

(1) จัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ ใช้ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งาน
คอมพิวเตอร์ได้ด้วย 

(2) ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่
บุคลากรผู้ใช้งาน หรือบุคลากรระดับรองลงมา 

(3) ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการน าระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยเหลือผู้ใช้หากมี
ปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ หรือวิศวกรรม-

คอมพิวเตอร์ หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางคอมพิวเตอร์โดยจะต้องศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์ ไม่ต่ ากว่า 30 หน่วย
กิต กรณีได้รับปริญญาตรีหลักสูตรต่อเนื่อง จะต้องศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์ในระดับปริญญาตรี 2 ปีหลัง ไม่น้อย
กว่า 15 หน่วยกิต และในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือ
อนุปริญญา หรือเทียบเท่าไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต 

 
อัตราเงินเดือน    ตามท่ี ก.บ. ก าหนด 

 
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานก าหนด 

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

 
 

 
 
 



เอกสารฉบับนี้ใช้ลายมือชือ่อเิล็กทรอนิกส์ ตามพระราชบัญญัติ ว่าดว้ยธุรกรรมทางอเิล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2544 และข้อบังคับมหาวทิยาลยัเชยีงใหม่ ว่าด้วยการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2564 
ในระบบ CMU e-Document ตามรหัสอ้างอิงเลขที่ : 281FD9-AC2-452 

 

 
 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
เรื่อง มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 8) 

-------------------------------- 
 

เพื่อให้มีตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยที่เป็นไปตามลักษณะงานที่รับผิดชอบ และบ่งบอกถึง 

ภาระงานที่ได้ปฏิบัติ อาศัยอำนาจตามความในข้อ 15 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงาน

บุคคล พ.ศ. 2553 และมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (ก.บ.) ในคราวประชุมครั้งที่ 

2/2567 เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 จึงให้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรฐานกำหนด

ตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 8)  ไว้ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข ้อ 2 ให ้ใช ้มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพน ักงานมหาว ิทยาล ัย กล ุ ่ม ปฏ ิบ ัต ิงานท ั ่วไป  

จำนวน 10 ตำแหน่ง ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 

 
   ประกาศ ณ วันที่     16    กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
 
 
 
 
 
    
  

      
 
                  
 
 
 
 

(ศาสตราจารย์ ดร.นายแพทย์พงษ์รักษ์ ศรีบัณฑิตมงคล) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ประธานคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 



 
 

ชื่อตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ  

1. กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
(1) นักทรัพยากรบุคคล 
(2) นักบริหารงานพัสดุ 
(3) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(4) นักกิจการนักศึกษา 
(5) นักประชาสัมพันธ์ 
(6) นักบริหารงานการศึกษา 
(7) นักวิเทศสัมพันธ์ 
(8) นักบริหารงานวิจัย 
(9) นักบริหารงานทั่วไป 
(10) นักบริหารเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ประเภท    กลุ่มงานปฏิบัติงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่ง   นักวิเทศสัมพันธ์ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
   ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน โดยมีลักษณะพฤติกรรม
บ่งชี้ ทักษะ ความรู้ การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน คือ ด้านการบริหารจัดการงานด้านการต่างประเทศ และด้านการ
บริการภารกิจด้านการต่างประเทศ และปฏิบัติงานอื่นไดต้ามท่ีได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
   1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) การบริหารจัดการงานด้านการต่างประเทศ 
    การบริหารจัดการงานด้านต่างประเทศตามพันธกิจขององค์กรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
   (2) การบริการภารกิจด้านการต่างประเทศ 
    มุ่งม่ันให้บริการด้านการต่างประเทศตามมาตรฐานสากล 
   2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัย หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   3. ด้านการประสานงาน 
    (1) ทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   4. ด้านการบริการ 
    (1) เผยแพร่ความรู้ทั่วไปแก่ผู้มาติดต่อเพื่อให้เกิดความเข้าใจอันดีและถูกต้อง เผยแพร่
ความรู้ให้คำปรึกษาและชี้แจงตอบปัญหาแก่ผู ้ที ่มาติดต่อเพื่อให้เกิดความเข้าใจอันดีและถูกต้องตามระเบียบ
กฎหมาย 
    (2) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดทำเป็นฐานข้อมูล 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 
   1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่  
ส่วนงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานปฏิบัติ 



   2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่  
ส่วนงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด 

1......................................................................................................... 
2......................................................................................................... 
3......................................................................................................... 

อัตราเงินเดือน 
  ตามท่ี ก.บ. กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภท กลุมปฏิบัติงานท่ัวไป 
 

ชื่อตำแหนง นักสื่อสารดิจิทัล 
 

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการใน

การทำงาน ปฏิบัติงานดานนักสื่อสารดิจิทัล ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่น

ตามทีไ่ดรบัมอบหมาย   
 

ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติและคุณภาพของงาน 
1.ดานการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา จัดเตรียม และรวบรวมขอมูลเพ่ือสื่อสารผานสื่อตาง ๆ ในรูปแบบดิจิทัล 
(2) ทำหนาที่สื่อสาร ไดแก การพูด การเลาเรื่อง การเขียน การออกแบบ รวมถึงการ

ถายวีดโิอ การตัดตอ  ในรูปแบบดิจิทัล รวมถึงการนำเสนอผานสื่อดิจิทัลในแพลตฟอรมโซเซียลมีเดีย 
ตาง ๆ อยางมีประสิทธิผล 

(3) รวบรวมและจัดทำฐานขอมูล เพ่ือประโยชนแกการสืบคน 
(4) ติดตามผล การรับฟงและคำติชมตาง ๆ เพื่อนำมาเปนขอมูลประกอบการพัฒนา

คุณภาพของงาน  
2.ดานการวางแผน 

 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน
หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3.ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดท่ีเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรบัมอบหมาย 
4.ดานการบริการ 

ใหบริการขอมูลและเผยแพรผลงานในรูปแบบดิจิทัล เพื่อสนับสนุนงานตามภารกิจ

ของหนวยงานหรือเพื่อนำไปใชประโยชนในดานอ่ืน ๆ  
 

คณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
ไดปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรอืที่สวนงาน

ตนสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 
ความรูความสามารถที่สวนงานกำหนด 

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

 
อัตราเงินเดือน    ตามที่ ก.บ. กำหนด 
 



ข-1-1.25 
ประเภท กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
 

ชื่อต าแหน่ง พนักงานช่าง 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานด้านช่างกายอุปกรณ์ ช่างทันตกรรม ช่างพิมพ์ ช่างอิเล็กทรอนิกส์  

ช่างเขียนแบบ ช่างคอมพิวเตอร์ ช่างเครื่องยนต์ ช่างเทคนิค และช่างไฟฟ้า ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบตาม
ลักษณะงานโดยทั่วไปตามสายงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 
1.ด้านการปฏิบตัิการ 

 1.1 ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ที่เกี่ยวข้องกับงานช่าง หรือช่วยสนับสนุนงานช่าง
ต่าง ๆ เช่น 

(1) งานออกแบบ การประดิษฐ์อุปกรณ์ช่วยคนพิการ การตรวจสอบ ตกแต่ง ดัดแปลง แก้ไข  
เสริมแต่ง และพัฒนาอุปกรณ์ช่วยคนพิการให้เหมาะสมกับความพิการตามหลักวิชาการ หรือ 

(2) การประดิษฐ์อุปกรณ์การฟื้นฟูสภาพ อวัยวะเทียมในช่องปากและใบหน้า เครื่องมือส าหรับการ
แก้ไขและบ าบัดความผิดปกติของอวัยวะในช่องปาก ร่วมกับการรักษาทางศัลยกรรมช่องปาก และการจัดฟันตามที่
ทันตแพทย์ได้ออกแบบหรือวางแผนการรักษาไว้แล้ว อุปกรณ์หรือเครื่องมือที่ใช้ทางทันตกรรมจัดฟัน เครื่องมือที่ใช้
ประกอบการรักษาศัลยกรรม หรือเสริมแต่งอวัยวะในช่องปาก หรือใบหน้าส่วนที่ขาดหายไปให้สมบูรณ์และใช้งานได้ 
หรือ 

(3) การออกแบบต้นฉบับแม่พิมพ์ การจัดท าแม่พิมพ์เกี่ยวกับแบบพิมพ์ ซึ่งต้องใช้เทคนิคและ
กรรมวิธีต่าง ๆ ปฏิบัติงานการพิมพ์และการควบคุมการใช้เครื่องพิมพ์ ค านวณรายการและประมาณราคา ควบคุม 
ตรวจสอบ การปฏิบัติงานด้านการพิมพ์ หรือ 

(4) การร่างและออกแบบทั่วไป ในการจัดท าภาพ ฉาก การประดิษฐ์ตัวอักษรและการตกแต่งอาคาร
สถานที่ เขียนภาพ เขียนตัวอักษร ปั้นภาพ และจ าลองแบบพิมพ์ เขียนแผนภูมิแสดงข้อมูลทางสถิติ วางรูปเล่มให้
ถูกต้องตามรายละเอียดทางวิชาการต่าง ๆ เพื่อประกอบค าบรรยาย การจัดท าหนังสือ จัดเอกสารเผยแพร่ การจัดท า
แผ่นป้ายประชาสัมพันธ์และแผ่นภาพในการจัดแสดงนิทรรศการต่าง ๆ หรือ 

(5) การเขียนแบบและคัดลอกแบบแปลนของทางอาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ เขียนแผนที่ต่าง ๆ 
เช่น แผนที่แสดงเส้นทาง แนวทาง หรือภูมิประเทศ หรือ 

(6) การควบคุมการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงาน ติดตาม ศึกษาความก้าวหน้าเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือ 

(7) การตรวจ ทดสอบ ซ่อม บ ารุง รักษา ประกอบ ติดตั้งเครื่องจักร เครื่องยนต์ หรือเครื่องใช้ที่
เก่ียวกับไฟฟ้า จัดท ารายการและประเมินราคาในการด าเนินกงาน ควบคุมการเดินเครื่อง หรือ 

(8) การซ่อม สร้าง ประกอบ ดัดแปลง ออกแบบ ติดตั้ง เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือและ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแบบแปลนและรายละเอียดที่ก าหนด ควบคุมระบบงานที่ใช้เครื่องจักร เครื่องมือ และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ หลายชนิดร่วมกัน ค านวณรายการและประมาณราคาเก่ียวกับงานดังกล่าว 

1.2 ดูแล บ ารุงรักษา จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ต่าง ๆ เพื่อให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ และ 
1.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

2.ด้านการบริการ 
การให้ค าแนะน าในเร่ืองที่รับผิดชอบแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ผู้สนใจเกิดความเข้าใจ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาทางด้านช่าง 

กายอุปกรณ์ ช่างทันตกรรม ช่างพิมพ์ ช่างอิเล็กทรอนิกส์ ช่างเขียนแบบ ช่างคอมพิวเตอร์ ช่างเคร่ืองยนต์ ช่างเทคนิค 
และช่างไฟฟ้า อย่างใดอย่างหนึ่งหรือทางส่วนงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ 
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ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานก าหนด 
1. ........................................................................................................................................  
2. ............................................................................................................................. ........... 
3. ................................................................................................................................ ........ 
4. .......................................................................................................................... .............. 
5. ............................................................................................................................. ........... 

 
อัตราเงินเดือน    ตามท่ี ก.บ. ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

 



ค-1-1.1 
ประเภท   กลุ่มบริการทั่วไป 
 
ชื่อต าแหน่ง                พนักงานบริการทั่วไป 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

มีหน้าที่และรับผิดชอบในงานด้านบริการทั่วไปที่เกี่ยวกับส านักงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ทางด้านการบริหารงานทั่วไป  การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม รวมทั้ง
การสนับสนุนภารกิจต่างๆของมหาวิทยาลัย 
 
ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติและคุณภาพ 

ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างตามลักษณะงานโดยทั่วไป ที่เกี่ยวกับงานบริการ
ทั่วไป  งานเกษตร งานในห้องปฏิบัติการ  งานท าความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย และปฏิบัติหน้าที่อย่าง
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ได้รับวุฒิทางการศึกษาขั้นต่ ามัธยมศึกษาตอนต้น มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมตรงตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานก าหนด 

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

 
อัตราเงินเดือน    ตามท่ี ก.บ. ก าหนด 
 
 



ค-2-2.3 

  

ประเภท   กลุ่มบริการฝีมือ 
 
ชื่อต าแหน่ง                พนักงานบริการฝีมือ ( ด้านเทคนิคและเครื่องยนต์ ) 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

มีหน้าที่ รับผิดชอบ และช่วยปฏิบัติงานที่ต้องใช้เทคนิค  ทักษะและฝีมือ  เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ  รวมทั้งการสนับสนุนภารกิจต่างๆของมหาวิทยาลัย 
 
ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติและคุณภาพ 

ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างตามลักษณะงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติการทางด้าน
เทคนิคที่ เกี่ยวกับการใช้งาน การดูแลรักษา การซ่อมบ ารุงรักษา  การบริการ การผลิตและพัฒนาอุปกรณ์หรือ
ชิ้นงาน ที่เป็นเทคนิคเฉพาะทางด้านเครื่องจักรกล  ยานยนต์ ไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์  โลหะ ก่อสร้าง ประปา 
คอมพิวเตอร์ ออกแบบเขียนแบบ โสตทัศนศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.ได้รับวุฒิทางการศึกษาขั้นต่ ามัธยมศึกษาตอนต้น มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมตรงตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ซึ่งจะก าหนดภายใต้เงื่อนไขของประกาศรับสมัคร หรือ 

2.เคยด ารงต าแหน่งพนักงานบริการทั่วไป มาแล้วไม่น้อยกว่า 15 ปี 
 
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานก าหนด 

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

 
อัตราเงินเดือน    ตามท่ี ก.บ. ก าหนด 
 
 
 



ค-2-2.1 

   

ประเภท   กลุ่มบริการฝีมือ 
 
ชื่อต าแหน่ง               พนักงานบริการฝีมือ ( ด้านส านักงาน ) 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

มีหน้าที่ รับผิดชอบ และช่วยปฏิบัติงานที่ต้องใช้ทักษะ  และฝีมือ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ทางด้านการบริหารงานทั่วไป  การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม รวมทั้ง
การสนับสนุนภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
 
ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติและคุณภาพ 

ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างตามลักษณะงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติการทางวิชาชีพ
ที่เกี่ยวกับงานธุรการ สารบรรณ  งานพิมพ์ งานบันทึกข้อมูล งานแปลเอกสาร งานพัสดุ  งานประชาสัมพันธ์ 
งานซ่อมและบ ารุงเอกสาร  งานห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.ได้รับวุฒิทางการศึกษาไม่ต่ ากว่ามัธยมศึกษาตอนต้น มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมตรงตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือมีประสบการณ์ ความช านาญในงานด้านส านักงาน  ซึ่งจะก าหนดภายใต้เงื่อนไขของ
ประกาศรับสมัคร หรือ 

2.เคยด ารงต าแหน่งพนักงานบริการทั่วไป มาแล้วไม่น้อยกว่า 15 ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานก าหนด 
1. .................................................................... .................................................................... 
2. ............................................................................................................................. ........... 
3. ........................................................................................................................................  
4. ............................................................................................................................. ........... 
5. ........................................................................................................................................  

 
อัตราเงินเดือน   ตามท่ี ก.บ. ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  







ก-5 
ชื่อต ำแหน่ง        หัวหน้ำงำน / หัวหน้ำฝ่ำย / ต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ หน่วยงานซึ่ง
มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการท างานยุ่งยากซับซ้อนมาก และบังคับบัญชา ตรวจสอบ 
ตลอดจนแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน รวมทั้งปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถ ความช านาญงานและประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน   

2. ศึกษา ค้นคว้า และวิเคราะห์แล้วเสนอความเห็นในการก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือถือปฏิบัติต่อไป ตลอดจนควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนด
ดังกล่าว 

3. ศึกษา ค้นคว้า และวิเคราะห์แล้วเสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ ตลอดจนพัฒนาเทคนิควิธีการปฏิบัติงานเพ่ือให้งานมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

4. เสนอความเห็น ให้ค าปรึกษา เสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินงาน ตลอดจนตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

5. จัดท าและหรือปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์หรือให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ รวมทั้งจัดฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

6. ศึกษา ค้นคว้า และเสนอข้อคิดเห็นในประเด็นต่าง ๆ ในฐานะกรรมการตามที่ได้รับการแต่งตั้ง
ต่อที่ประชุม 

7. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงานและประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ 
8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

1. ส าเร็จการระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
2. ต้องปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
 

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ส่วนงำนก ำหนด 
1. ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้บริหารระดับต้น หรือหากยังไม่ผ่านหลักสูตรการบริหารระดับต้น 

เมื่อได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งแล้ว จะต้องเข้ารับการอบรมหลักสูตรการบริหารระดับต้นภายใน
ระยะเวลา 2 ปี 

2. มีความรู้ความเข้าและมีความพร้อมที่จะปฏิบัติตามนโยบายการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
3. มีความรู้ความสามารถอ่ืนตามที่คณะกรรมการคัดเลือกก าหนด 

 
 

 




