


















บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นหน่วยงานทำหน้าที่ผลิตบัณฑิต
ตลอดจนทำหน้าที่พัฒนาท้องถิ่น โดยการให้การศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการวิจัยให้บริการ
ทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุงถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ผลิตครูและ
ส่งเสริมวิทยฐานะครู ในการจัดการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัยมีเป้าหมายหลัก คือ การมุ่งผลิตบัณฑิตและให้
การฝึกอบรมบุคลากรที่มีศักยภาพออกไปประกอบอาชีพต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถแข่งขันใน
ตลาดแรงงาน ตอบสนองการพัฒนาทางเศรษฐกิจและสังคมในยุคโลกาภิวัตน์  

บัณฑิตวิทยาลัย ได้กำหนดปรัชญา ที่สอดคล้องกับปรัชญาของมหาวิทยาลัยที่ว่า “สร้างองค์
ความรู้ระดับสากล ขยายผลสู่ท้องถิ่นและนานาชาติ” มหาวิทยาลัยมีจุดเน้นในการผลิตบัณฑิตและ
พัฒนาศิลปวัฒนธรรม บัณฑิตวิทยาลัยได้นำมากำหนดเป็นปรัชญา วิสัยทัศน์  พันธกิจ และวัตถุประสงค์ 
ไว้เป็นแนวทางในการพัฒนาองค์กร และนิสิต นักศึกษา ดังนี้ 

ปรัชญา จัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเพ่ือสร้างภูมิปัญญาสู่การพัฒนาประเทศที่ยั่งยืน 
วิสัยทัศน์ ผลิตบัณฑิตที่มีภาวะผู้นำทางปัญญาและคุณธรรม สามารถพัฒนาท้องถิ่นสู่สากลได้

อย่างยั่งยืน 
พันธกิจ 
1. พัฒนาระบบการกำกับมาตรฐานหลักสูตรที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ให้มีการบูรณาการความ

เชี่ยวชาญของสาขาวิชาต่าง ๆ ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง พัฒนาระบบและกลไกการบูรณาการการ
จัดการเรียนการสอน 

2. พัฒนาศักยภาพบัณฑิตให้เป็นผู้นำการเปลี่ยนแปลงและมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21
3. ส่งเสริมการเผยแพร่ผลงานวิจัยระดับบัณฑิตศึกษาทั้งในระดับชาติและนานาชาติ
4. พัฒนาระบบบริหารจัดการบัณฑิตวิทยาลัยตามหลักธรรมาภิบาล
บัณฑิตวิทยาลัย ได้มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารจัดการดังนี้

1. โครงสร้างการบริหารจัดการ
1) โครงสร้างองค์กร (Organization chart)

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร 

บัณฑิตวิทยาลัย 

สำนักงานคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

งานบริหารงานทั่วไป งานวิชาการและบริการ 
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2) โครงสร้างการบริหาร (Administration chart)

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร 

คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

หัวหน้าสำนักงานคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
(ว่าง) 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
(ว่าง) 

หัวหน้างานวิชาการและบริการ 
(ว่าง) 

ดำเนินงานเก่ียวกับงานด้านงานบริการ
การศึกษาและมาตรฐานวิชาการ 

ดำเนินงานเก่ียวกับงานด้านประกันคุณภาพ 

ดำเนินงานเก่ียวกับงานด้านวิจัย (ว่าง) 

ดำเนินงานเก่ียวกับงานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและโสตทัศนศึกษา 

ดำเนินงานเก่ียวกับงานด้านคอมพิวเตอร ์
(ว่าง) 

ดำเนินงานเก่ียวกับงานด้านธุรการและสารบรรณ 

ดำเนินงานเก่ียวกับงานด้านพัสดุ 
ครุภัณฑ์ (ว่าง) 

ดำเนินงานเก่ียวกับงานด้าน 
วิเคราะห์นโยบายและแผน 

ดำเนินงานเก่ียวกับงานด้านการเงินและบญัช ี



3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นุกูล  สาระวงศ์ 
คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

หัวหน้าสำนักงานคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
(ว่าง) 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
(ว่าง) 

หัวหน้างานวิชาการและบริการ 
(ว่าง) 

นางสาววนิดา เจียมจติร 
นายกิตติพศ ช่องสาร 

ดำเนินงานเกี่ยวกบังานดา้นบริการ
การศึกษาและมาตรฐานวิชาการ 

นางสาวสรัลรัตน์ รุ่งแสง 
ดำเนินงานเกี่ยวกบังานดา้นประกันคุณภาพ 

ดำเนินงานเกี่ยวกบังานดา้นวิจัย (ว่าง) 

นายสมบัติ  น้ำจนัทร์ 
ดำเนินงานเกี่ยวกบังานดา้นเทคโนโลยี

สารสนเทศและโสตทัศนศึกษา 

ดำเนินงานเกี่ยวกบังานดา้นคอมพิวเตอร ์
(ว่าง) 

นายธีรวฒัน์ ตั้งเคารพกุล 
นางสาวรัตนสุดา รักษากิจ 

ดำเนินงานเกี่ยวกบังานดา้นธุรการและสารบรรณ 

ดำเนินงานเกี่ยวกบังานดา้นงพัสดุ ครุภัณฑ์ 
 (ว่าง) 

นายดำรง บุญชมศุภชัย 
ดำเนินงานเกี่ยวกบังานดา้นวิเคราะห ์

นโยบายและแผน 

นางพรปวีณ์ ก.ศรีสุวรรณ 
ดำเนินงานเกี่ยวกบังานดา้นการเงินและบัญช ี
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2. ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน
ตามความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ในคราวประชุมครั้งที่

4/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 17 เมษายน พ.ศ. 2557 โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา
กำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอัตรากำลัง (สายสนับสนุน) โดยมีหน่วยงานที่ประกาศในราช
กิจจานุเบกษาจำนวน 9 หน่วยงาน และหน่วยงานที่จัดตั้งภายในเพื่อรับรองกิจกรรมของมหาวิทยาลัย
จำนวน 7 หน่วยงาน บัณฑิตวิทยาลัยเป็นหน่วยงานหนึ่งที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและบัณฑิต
วิทยาลัยมีฐานะเทียบเท่าคณะ โดยมีการจัดหน้าที่ความรับผิดชอบแต่ละงาน ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป
1.1 ดำเนินงานเกี่ยวกับงานด้านธุรการและสารบรรณ

1) รับและลงเลขทะเบียนหนังสือและเอกสารราชการ
2) จัดเก็บหนังสือเวียน คำสั่ง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของทางราชการ
3) พิมพ์และตรวจสอบหนังสือและเอกสารราชการ
4) สำเนาเอกสารหนังสือและเอกสารราชการ
5) จัดทำเอกสารทางราชการ
6) ส่งหนังสือหรือเอกสารทางราชการถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
7) ให้บริการข้อมูลหน่วยงานแก่บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
8) ดำเนินการเกี่ยวกับงานประชุมของหน่วยงาน
9) ทำหน้าที่เลขานุการในการประชุม
10) ดำเนินการที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การจัดการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย

ได้แก่ จัดวาระและเตรียมเอกสารประกอบวาระ ออกหนังสือเชิญประชุม เตรียมรายชื่อผู้เข้าประชุม จอง
ห้องประชุม จัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน จดบันทึกและสรุปรายงานการประชุม แจ้งมติที่ประชุม 
หากมีการประชุมออนไลน์ดำเนินการสร้างห้องประชุม และดำเนินการเป็น Host การประชุมและ
เลขานุการการประชุม 

11) บันทึกข้อมูลบุคลากรของบัณฑิตวิทยาลัยในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล
12) จัดทำทะเบียน ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาทุกประเภทของ

บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย 
13) ดำเนินงานที่เกี ่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลของบัณฑิตวิทยาลัย

ตามที่ได้รับมอบหมาย 
14) ให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของบุคลากรภายในหน่วยงานหรือ

ภายนอกหากได้รับมอบหมาย 
15) งานช่วยอำนวยการ เช่น พิมพ์บันทึกข้อความ หนังสือราชการ/สำเนาเอกสาร
16) งานวางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมกับหน่วยงานภายในและภายนอก

เช่น งานระบบ KSP Bundit ของคุรุสภา เป็นต้น 
17) งานประสานงานหลักสูตรตามที่ได้รับมอบหมายตั ้งแต่แรกเข้าจนสำเร็จ

การศึกษา 
18) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย
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1.2 ดำเนินงานเกี่ยวกับงานด้านพัสดุ ครุภัณฑ์ 
1) ดำเนินการเกี่ยวกับงานในระบบ ERP เช่น รับเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างตามงานที่

ได้รับมอบหมาย จัดเตรียมเอกสารที่จำเป็นและต้องใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
2) ดำเนินการเกี่ยวกับงานในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP เช่น จัดทำข้อมูล

แผนการจัดซื้อจัดจ้างตามหน่วยงานภาครัฐ 
3) จัดเตรียมเอกสารที่จำเป็นและต้องใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง
4) จัดซื้อจัดจ้างวัสดุตามที่ขออนุมัติ
5) จัดทำรายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุของบัณฑิตวิทยาลัย
6) จัดทำใบตรวจรับและตรวจการจัดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 
7) การเบิกจ่ายวัสดุของบัณฑิตวิทยาลัยให้แก่กลุ่มงานในสังกัด
8) งานคลังพัสดุ เช่น บันทึกรายงานเบิกพัสดุ ใบเบิกพัสดุ จัดทำทะเบียนวัสดุของ

บัณฑิตวิทยาลัยและลงทะเบียนคุมวัสดุ 
9) งานครุภัณฑ์ของบัณฑิตวิทยาลัย เช่น การจัดซื้อจัดจ้าง จัดเก็บครุภัณฑ์ และ

คืนครุภัณฑ์  จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ จัดทำใบเบิกครุภัณฑ์ 
10) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย

1.3 ดำเนินงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน
1) จัดทำแผนงบประมาณของบัณฑิตวิทยาลัย
2) ติดตามการดำเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัย
3) จัดทำแผนการศึกษาระยะ 4 ปี
4) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
5) จัดทำแผนกลยุทธ์ของบัณฑิตวิทยาลัย
6) ทำการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณของบัณฑิตวิทยาลัย
7) ทบทวนเพื ่อการปรับปรุง โครงการ/งาน/แผนงานของบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือ

ดำเนินงานที่บรรลุวัตถุประสงค์ตามกรอบทิศทางนโยบายและแผนงานต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
8) ติดตามการใช้แผนต่างๆ ของบัณฑิตวิทยาลัยพร้อมเก็บข้อมูลเพ่ือปรับปรุงให้ดีขึ้น
9) ศึกษาวิเคราะห์และพัฒนาระบบการขอตั ้งจัดสรรงบประมาณแผ่นดินและ

งบประมาณเงินรายได้ของบัณฑิตวิทยาลัย 
10) ตอบข้อซักถามและให้คำแนะนำแก่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
11) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย

1.4 ดำเนินงานเกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญชี 
1) ควบคุมจัดทำบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินใช้เป็นฐานข้อมูล

ตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 
2) วิเคราะห์หรือสรุปข้อมูลและรายงานการเงินส่วนราชการเพื ่อพร้อมที ่จะ

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
3) ร่วมจัดและ/หรือจัดงบประมาณโครงการตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์

ของโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
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4) ร่วมวางแผนกำหนดการดำเนินงานด้านการเงิน ค่าใช้จ่าย โครงการของบัณฑิต
วิทยาลัย 

5) ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมหรือหน่วยงานอ่ืนเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามโครงการที่กำหนด 

6) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมี
ความรับผิดชอบหรือถ่ายทอดความรู ้ให้แก่ผู ้ร ่วมงานหรือบุคคลผู ้สนใจให้ได้ทราบข้อมูลเพื ่อเป็น
ประโยชน์ต่อการปฎิบัติงานต่อไป 

7) ตอบข้อสงสัยในการเบิกจ่ายเงินตามงบประมารและแหล่งเงินต่าง ๆ อาทิเช่น
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ หรือตอบคำถามต้านการเงินที่รับผิดชอบต่าง ๆ 

8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

2. งานวิชาการและบริการ
2.1 ดำเนินงานเกี่ยวกับงานด้านบริการการศึกษาและมาตรฐานวิชาการ

1) รวบรวมตารางเรียนของบัณฑิตศึกษาในแต่ละภาคเรียนและลงทะเบียน
ตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา 

2) ตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
3) จัดทำสถิติข้อมูลระดับบัณฑิตศึกษา
4) งานมาตรฐานด้านหลักสูตร ประสานสาขาวิชา เร่งรัด และติดตามผล
5) ด้านคำร้องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานระดับบัณฑิตศึกษา
6) จัดทำวารสารเพื่อเป็นแหล่งรวบรวมองค์ความรู้ด้านการศึกษา
7) งานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร วิพากษ์หลักสูตร
8) งานเอกสารจากฐานข้อมูลลงทะเบียนเรียนจัดสอบปลายภาค
9) งานเสนอพิจารณาหัวข้อเรื่อง
10) จัดทำเล่มรายงานการทวนสอบระดับบัณฑิตศึกษา
11) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเกี่ยวกับงานทะเบียน และเอกสารด้าน

การศึกษาเพ่ือเป็นหลักสูตรอ้างอิง 
12) บริการและสนับสนุนงานวิชาการ ประสานงาน ให้คำแนะนำ และตอบข้อ

ซักถามแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
13) ปฎิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

2.2 ดำเนินงานเกี่ยวกับงานด้านประกันคุณภาพ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เพื่อวางแผนและพัฒนาระบบงานและกลไกการ

ประกันคุณภาพ 
2) ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาระบบและกลไกกระบวนการประกันคุณภาพให้

สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐาน 
3) พัฒนาเกณฑ์และมาตรฐานการประกันคุณภาพให้สอดคล้องกับเกณฑ์ของ สกอ.

สมศ. และ กพร. 
4) พัฒนาเกณฑ์และมาตรฐานการประกันคุณภาพให้สอดคล้องกับเกณฑ์ของ สกอ.

สมศ. และ กพร. 
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5) จัดทำรายงานประจำปีของบัณฑิตวิทยาลัย
6) ดำเนินการจัดทำร่างรายงานการประเมินตนเองระดับบัณฑิตวิทยาลัย
7) ติดต่อประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิตามรายชื่อในเว็บไซต์ของ สกอ. เพ่ือประเมิน

ตนเอง ระดับบัณฑิตศึกษา 
8) ดำเนินการออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ประเมินระดับหลักสูตร/ระดับ

บัณฑิตวิทยาลัย 
9) ดำเนินการออกหนังสือเชิญคณะกรรมการผู้ประเมินระดับหลักสูตร/ระดับ

บัณฑิตวิทยาลัย 
10) นำเสนอรายงานการประเมินตนเองระดับบัณฑิตวิทยาลัยต่อมหาวิทยาลัย
11) ดำเนินการจัดทำรายงานการประเมินตนเองระดับบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือ

รองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
12) เตรียมความพร้อมเพื่อรับการประเมินภายนอกและการรับรองมาตรฐาน

การศึกษาจากผู้ประเมินภายนอก 
13) รายงานผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและ

ภายนอกต่อมหาวิทยาลัยและประชาคม 
14) ดำเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรของบัณฑิตวิทยาลัยให้เป็นผู้ตรวจ

สอบและประเมินคุณภาพภายใน 
15) จัดทำ Link ข้อมูลหลักฐานงานประกันคุณภาพการศึกษาทุกตัวบ่งชี้ไปยัง

ฐานข้อมูล สกอ. เพื่อยืนยันผลการดำเนินงานเพื่อให้ทาง สกอ. รับทราบและตรวจสอบ 
16) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา
17) จัดเก็บวารสารผลงานเผยแพร่การประกันคุณภาพการศึกษาลงฐานข้อมูล

ออนไลน์ 
18) จัดทำโครงการอบรมเพื่อให้เกิดการเรียนรู้การประกันคุณภาพการศึกษาแก่

บุคลากร 
19) ตอบข้อซักถามอ่ืน ๆ
20) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

2.3 ดำเนินงานเกี่ยวกับงานด้านวิจัย 
1) จัดทำงานวิจัยที่เกี่ยวข้องของบัณฑิตวิทยาลัย
2) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับทุนวิจัยภายในและภายนอก
3) ติดต่อประสานงานการดำเนินงานวิจัยกับนักวิจัยของบัณฑิตวิทยาลัย
4) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานวิจัยภายในและภายนอกที่เป็นเครือข่ายการ

วิจัย 
5) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเรื่องทุนการวิจัยภายในและภายนอกแก่นักศึกษาและ

คณาจารย์ของบัณฑิตวิทยาลัย 
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

2.4 ดำเนินงานเกี่ยวกับงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนศึกษา
1) บริการและจัดเตรียม ควบคุม การใช้อุปกรณ์สื่อโสตทัศนศึกษา
2) บันทึกภาพเคลื่อนไหว
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3) บันทึกภาพนิ่ง
4) การจัดทำสื่อวีดิทัศน์ต่าง ๆ
5) การออกแบบและจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์
6) ดูแล/บำรุงรักษา ซ่อมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์

ต่างๆ ในระดับเบื้องต้น 
7) ดำเนินการจัดทำแผนหาอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์
8) จัดทำสถิติการให้บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์
9) จัดทำสถิติการให้บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์

2.5. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานด้านคอมพิวเตอร์ 
1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่ง
สำเร็จรูป 

2) ปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เขียนชุดคำสั่ง
3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ช่วยสอน ถ่ายทอดเทคโนโลยี ให้คำปรึกษา

แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

4) วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการต่าง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัย 

5) ประสานงานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก 

6) ดูแลระบบ e-thesis, web, สื่อ Online ต่าง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัย
7) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบข

องตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานบริหารงานทั่วไป ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 

กันยายน 2553 ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่นักวิชาการศึกษา ระดับ
ปฏิบัติการ ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบ

ความรู ้ การจัดการความรู้  งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและ
สวัสดิการ เป็นต้น เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
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2) ศึกษา สำรวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการ
นักศึกษาความต้องการกำลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดทำหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุง
หลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน ความรู ้พื ้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เป็นต้น 

3) จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษาดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือ
เป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4) ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านศึกษา วิเคราะห์ วิจัย
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา  และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา  เพื่อพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

5) การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี ่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการวิทยุ  โทรทัศน์  การเขียนบทความ  จัดทำวารสาร  หรือเอกสาร
ต่าง ๆ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึก
ปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน

1) ประสานงานทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ
1) ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษาแก่

ผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจง 
เรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง 

2) พัฒนาขอมูลจัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพรใหบริการวิชาการดานวิชา 
การศึกษาที่ซับซอน เพื่อกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ที่สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ หนวย
งาน 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านนักวิชาการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
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