
มาตรฐานกําหนดตําแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย 
ตําแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ชื่อสายงาน   แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

ระดับตําแหน่ง   ชํานาญการพิเศษ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน
ทักษะ และประสบการณ์สูงมากในงานด้านการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ปฏิบัติงานที่ต้องทําการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในงานด้านการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนกํากับและตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้
งานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1)  ปฏิบัติการด้านการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  ขัน้สูงที่ยุ่งยากซับซ้อน   เพ่ือให้
ผู้รับบริการได้รับการดูแลที่ถกูต้องเหมาะสม ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานทีกํ่าหนด  
 (2)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรอืวิจัย ที่ยุ่งยากซับซ้อน   พัฒนาเอกสาร
วิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ  และเผยแพร่ผลงานทางด้านการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ กําหนดแนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพย่ิงขึ้น หรือเพ่ือหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเก่ียวกับงานด้านการแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ  
 (3)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ
หลักการและวิธีการของงานในด้านการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ใหค้ําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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 (4)  ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามขอ้ (1)-(3) ดังกล่าวขา้งต้นแล้วต้อง
ทําหน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ควบคมุ กํากับ ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้คาํปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขอ้ขดัข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือใหก้ารปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 2. ด้านการวางแผน 
  ร่วมกําหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการทํางานตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 
 (1)  ประสานการทํางานภายในมหาวิทยาลัย หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการเจรจา 
โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 (2)  ให้ข้อคิดเห็น และคําแนะนํา แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยรวมทั้งที่ประชุม 
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 

 4. ด้านการบรกิาร 
  (1)  ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการแนะแนวการศึกษาและอาชีพที่
ยุ่งยากซับซ้อนแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทัง้ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา
และช้ีแจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ใหส้ามารถนําไปประยุกต์ใช้ใน
การแก้ไขปัญหาและดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  (2)  กําหนดแนวทาง รูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากลเพ่ือให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
  (3)  จัดทําฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานที่รับผิดชอบเพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรยีนรู้และพัฒนาองค์กร 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหน่ง  
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ระดับปฏิบัติการ และ  
 2. เคยดํารงตําแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ  ระดับชํานาญการ มาแลว้ไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ
ตําแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่มหาวิทยาลัยกําหนด และ  
 3. ปฏิบัติงานด้านแนะแนวการศึกษาและอาชีพ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถท่ัวไป 
  1.  มคีวามรู้ ความสามารถอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  2.  มคีวามรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย  ระเบียบ  และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
  3.  มคีวามรู้ ความเข้าใจบทบาทและภารกิจของมหาวิทยาลัย 
  4.  มคีวามรู้ทัว่ไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  ในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม  ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 



3 
 

  5.  มคีวามรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาไทย  และภาษาต่างประเทศอย่างน้อย  1  ภาษา          
ได้อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  6.  มคีวามสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์สถานการณ์  ปัญหา  สรุปผลและ
ข้อเสนอแนะ 
  7.  มคีวามรู้ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของตําแหน่ง 
  8.  มคีวามรู้ ความเข้าใจในการจัดทําแผนงาน  เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม ่ การควบคุม
ตรวจสอบ  ใหค้ําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะวิธีการแก้ปัญหาและพัฒนางาน 
  9.  มคีวามสามารถในการติดต่อสื่อสาร  ประสานงาน  และทํางานเป็นทีม 

คุณลักษณะท่ีต้องการ  
  1.  เป็นผูม้ีความซื่อสัตย์ สุจรติ  ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  2.  เป็นผูม้ีความประพฤติดี 
  3.  เป็นผูม้ีความกระตือรือร้น  มุ่งมั่นทีจ่ะปฏิบัติงานให้เกิดผลดี 
  4.  เป็นผูท้ี่อุทศิเวลาให้แก่งาน 
  5.  เป็นผูม้ีความคิดริเริ่มสร้างสรรค ์
  6.  เป็นผูม้ีคุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณ 
  7.  เป็นผูท้ี่มุ่งเสริมสร้างคุณคา่ให้แก่ตนเองโดยการพัฒนาตนเอง  พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
  8.  เป็นผูม้ีแนวคิด  ทัศนคติที่เปิดกว้าง  ยืดหยุ่นและมองการไกล 
  9.  เป็นผูม้ีมนุษย์สัมพันธ์ดี 
   
 


