
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 

ต าแหน่งประเภท    เช่ียวชาญเฉพาะ 

 

สายงาน    จดหมายเหตุ 

 

ลกัษณะงานโดยทัว่ไป 

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบติังานจดหมายเหตุ ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัเก่ียวกบั

การเสาะแสวงหารวบรวมเร่ืองราวและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัเหตุการณ์ส าคญั ๆ ของมหาวิทยาลยั รวมทั้ง

เอกสารท่ีเก่ียวกบัเหตุการณ์ทางประวติัศาสตร์ พิจารณาและประเมินคุณค่าเอกสารท่ีเก่ียวกบัเร่ืองดงักล่าว 

และเร่ืองทัว่ไปท่ีเก่ียวกบัความสนใจของบุคลากรและประชาชน เสนอแนะเก่ียวกบัการท าลายเอกสารท่ีไม่มี

ความส าคญัในดา้นจดหมายเหตุ วิเคราะห์และจดัท าเร่ืองยอ่ของเหตุการณ์ส าคญั ๆ เหล่านั้นเพื่อช่วยในการ

อา้งอิงต่าง ๆ จดัท าดรรชนี จดัท าบญัชีแยกหมวดหมู่เร่ืองราวต่าง ๆ เพื่อช่วยในการคน้หา เก็บ และดูแล

ซ่อมแซมรักษาเอกสารส าคญั และโสตทศันวสัดุท่ีเก่ียวกบัจดหมายเหตุของมหาวทิยาลยั ศึกษา คน้ควา้ และ

ใหบ้ริการเก่ียวกบัการศึกษาคน้ควา้เอกสารจดหมายเหตุ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

ช่ือต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดบัของต าแหน่งดงัน้ี 

นกัจดหมายเหตุ     ระดบัเช่ียวชาญ 

นกัจดหมายเหตุ      ระดบัช านาญการพิเศษ 

นกัจดหมายเหตุ      ระดบัช านาญการ 

นกัจดหมายเหตุ      ระดบัปฏิบติัการ 

 

 

 

 

 



ต าแหน่งประเภท     เช่ียวชาญเฉพาะ 

 

ช่ือสายงาน     จดหมายเหตุ 

 

ช่ือต าแหน่งในสายงาน  นกัจดหมายเหตุ 

 

ระดับต าแหน่ง   ปฏิบติัการ 

 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบหลกั 

ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานระดบัตน้ ท่ีตอ้งใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบติังานด้านจดหมายเหตุ ภายใตก้ารก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี  

 

๑. ด้านปฏิบัติการ 

(๑) แสวงหา ติดตาม และรวบรวมเอกสารส าคัญทุกประเภทจากหน่วยงานของ

มหาวทิยาลยั เพื่อจดัเก็บไวเ้ป็นเอกสารจดหมายเหตุของมหาวทิยาลยั 

(๒) ร่วมวิเคราะห์ประเมินคุณค่าเอกสารส าคญัท่ีรับมอบจากหน่วยงานของมหาวิทยาลยั  

เพื่อคดัเลือกเป็นเอกสารจดหมายเหตุของมหาวทิยาลยั 

(๓) ร่วมศึกษา คน้ควา้ เรียบเรียงเอกสารจดหมายเหตุ เพื่อเผยแพร่ขอ้มูลให้บุคคลหรือ

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งไดเ้ขา้ใจและตระหนกัถึงคุณค่าความส าคญัของงานจดหมายเหตุ 

(๔) จัดเตรียมและบันทึกข้อมูลจดหมายเหตุด้วยระบบสารสนเทศจดหมายเหตุ  

เพื่อจดัเก็บ และสงวนรักษา 

(๕) จดัท าส าเนาเอกสารจดหมายเหตุ เพื่อรักษาเอกสารตน้ฉบบั 

 

 

 



๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 

 

๓. ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสานการท างานร่วมกนัทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด 

ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด 

(๒) ช้ีแจงและใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มูล ขอ้เทจ็จริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  

เพื่อสร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

๔. ด้านการบริการ 

ให้บริการเอกสารจดหมายเหตุแก่บุคคลหรือหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อเผยแพร่

ขอ้มูลเอกสารจดหมายเหตุ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 มีคุณวฒิุอยา่งใดอยา่งหน่ึง ดงัต่อไปน้ี 

๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาภาษา

วรรณคดี หรือสาขาวิชาประวติัศาสตร์ โบราณคดี หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชา

ดังกล่าว ในทางท่ีมหาวิทยาลัยเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบติั หรือ

สาขาวชิาอ่ืนท่ีมหาวิทยาลยัก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้

๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาภาษา

วรรณคดี หรือสาขาวิชาประวติัศาสตร์ โบราณคดี หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชา

ดังกล่าว ในทางท่ีมหาวิทยาลัยเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบติั หรือ

สาขาวชิาอ่ืนท่ีมหาวิทยาลยัก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้

๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาภาษา

วรรณคดี หรือสาขาวิชาประวติัศาสตร์ โบราณคดี หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชา

ดังกล่าว ในทางท่ีมหาวิทยาลัยเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบติั หรือ

สาขาวชิาอ่ืนท่ีมหาวิทยาลยัก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้



๔. ไดรั้บปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ีมหาวิทยาลยัพิจารณาเห็นวา่มีความรู้ท่ีเทียบไดใ้น

ระดบัเดียวกนักบัสาขาวิชาหรือทางตามขอ้ ๑ หรือขอ้ ๒ หรือขอ้ ๓ ซ่ึงมีความเหมาะสมกบัหน้าท่ีความ

รับผดิชอบและลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 

๕. ไดรั้บปริญญาหรือคุณวุฒิอยา่งอ่ืนท่ีมหาวิทยาลยัก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่งน้ีได ้

 

ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 

๒. มีทกัษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 

๓. มีสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ต าแหน่งประเภท    เช่ียวชาญเฉพาะ 

 

ช่ือสายงาน     จดหมายเหตุ 

 

ช่ือต าแหน่งในสายงาน     นกัจดหมายเหตุ 

 

ระดับต าแหน่ง      ช านาญการ 

 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบหลกั 

ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์ โดยใชค้วามรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 

และความช านาญงานสูงในดา้นจดหมายเหตุ ปฏิบติังานท่ีตอ้งตดัสินใจหรือแกปั้ญหาท่ียาก และปฏิบติังาน

อ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย หรือ 

ปฏิบติังานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงตอ้งก ากบั แนะน า ตรวจสอบการปฏิบติังานของผูร่้วม

ปฏิบติังาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านจดหมายเหตุ 

ปฏิบติังานท่ีตอ้งตดัสินใจหรือแกปั้ญหาท่ียาก และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี 

 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ควบคุมและปฏิบัติงาน แสวงหา ติดตาม และรวบรวมเอกสารส าคัญทุกประเภท 

จากหน่วยงาน เพื่อจดัเก็บไวเ้ป็นเอกสารจดหมายเหตุของมหาวทิยาลยั 

(๒) วิเคราะห์และประเมินคุณค่าเอกสารส าคญัท่ีรับมอบจากหน่วยงาน เพื่อคดัเลือก 

เป็นเอกสารจดหมายเหตุของมหาวทิยาลยั 

(๓) ศึกษา คน้ควา้ เรียบเรียงเอกสารจดหมายเหตุ และบนัทึกเหตุการณ์ส าคญั เพื่อเก็บไว้

เป็นหลกัฐานทางประวติัศาสตร์ 

(๔) ควบคุมการบนัทึกขอ้มูลจดหมายเหตุดว้ยระบบสารสนเทศจดหมายเหตุ เพื่อจดัเก็บ

และสงวนรักษา 

(๕) ควบคุม และจดัท าส าเนาเอกสารจดหมายเหตุ เพื่อรักษาเอกสารตน้ฉบบั 



(๖) ในฐานะหวัหนา้งาน นอกจากอาจปฏิบติังานตามขอ้ (๑) – (๕) ดงักล่าวขา้งตน้แลว้ 

ตอ้งท าหนา้ท่ีก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค  าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตาม

ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาขอ้ขดัขอ้งในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบติังาน

บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 

 

๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดบั

ส านกัหรือกอง และแกปั้ญหาในการปฏิบติังาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 

ท่ีก าหนด 

 

๓. ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสานการท างานร่วมกนัโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบ้ืองตน้

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด 

(๒) ให้ขอ้คิดเห็นหรือค าแนะน าเบ้ืองตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 

ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อสร้างความเขา้ใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

๔. ด้านการบริการ 

(๑) ใหบ้ริการเอกสารจดหมายเหตุแก่บุคคลหรือหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อเผยแพร่

ขอ้มูลเอกสารจดหมายเหตุ 

(๒) ให้ค  าแนะน าเก่ียวกับข้อมูลงานจดหมายเหตุแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  

เพื่อเป็นการเผยแพร่ความรู้และประชาสัมพนัธ์งานจดหมายเหตุ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีคุณสมบติัเฉพะส าหรับต าแหน่งนกัจดหมายเหตุ ระดบัปฏิบติัการ และ 

๒. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแลว้ ดงัต่อไปน้ี 

๒.๑  ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการ 



๒.๒  ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัปฏิบติัการ ไม่น้อยกว่า ๖ ปี ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลด

เป็น ๔ ปี ส าหรับผูมี้คุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกัจดหมายเหตุ ระดบัปฏิบติัการ ขอ้ ๒ หรือขอ้ ๔  

หรือขอ้ ๕ ท่ีเทียบไดไ้ม่ต ่ากวา่ปริญญาโท และให้ลดเป็น ๒ ปี ส าหรับผูมี้คุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่ง

นกัจดหมายเหตุ ระดบัปฏิบติัการ ขอ้ ๓ หรือขอ้ ๔ หรือขอ้ ๕ ท่ีเทียบไดไ้ม่ต ่ากวา่ปริญญาเอก 

๒.๓  ต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ

เง่ือนไขท่ีมหาวทิยาลยัก าหนด 

และ 

๓. ปฏิบติังานดา้นจดหมายเหตุหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีมหาวิทยาลยัเห็นวา่เหมาะสมกบั

หนา้ท่ีความรับผดิชอบและลกัษณะงานท่ีปฏิบติัมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๑ ปี 

 

ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 

๒. มีทกัษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 

๓. มีสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ต าแหน่งประเภท    เช่ียวชาญเฉพาะ 

 

ช่ือสายงาน     จดหมายเหตุ 

 

ช่ือต าแหน่งในสายงาน     นกัจดหมายเหตุ 

 

ระดับต าแหน่ง      ช านาญการพิเศษ 

 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบหลกั 

ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์ โดยใชค้วามรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 

และความช านาญงานสูงมากในด้านจดหมายเหตุ ปฏิบติังานท่ีต้องตดัสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียากมาก และ

ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย หรือ 

ปฏิบติังานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงตอ้งก ากบั แนะน า ตรวจสอบการปฏิบติังานของผูร่้วม

ปฏิบติังาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในดา้นจดหมายเหตุ 

ปฏิบติังานท่ีตอ้งตดัสินใจหรือแกปั้ญหาท่ียากมาก และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี 

 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ควบคุม และวเิคราะห์ ประเมินคุณค่าเอกสารส าคญั เพื่อคดัเลือกเป็นเอกสารจดหมาย

เหตุของมหาวทิยาลยั 

(๒) ศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ เรียบเรียงเอกสารจดหมายเหตุ และบนัทึกเหตุการณ์ส าคญั 

เพื่อเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานทางประวติัศาสตร์ 

(๓) ตรวจสอบตน้ฉบบัหนังสือจดหมายเหตุ และเอกสารวิชาการจดหมายเหตุท่ีจดัท า

ข้ึนมา เพื่อตรวจสอบเน้ือหาความถูกต้อง และเสนอแนะแนวทางปฏิบัติกับเอกสารเหล่านั้ นแก่

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 



(๔) จัดท าคู่ มือ หรือแนวทางปฏิบัติในการวิเคราะห์ และประเมินคุณค่าเอกสาร  

การจดัเก็บรักษาและให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ เพื่อให้การปฏิบติังานเป็นไปในทางเดียวกันและ

สอดคลอ้งกบันโยบายของมหาวทิยาลยั 

(๕) ในฐานะหวัหนา้งาน นอกจากอาจปฏิบติังานตามขอ้ (๑) – (๔) ดงักล่าวขา้งตน้แลว้ 

ตอ้งท าหนา้ท่ีก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค  าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตาม

ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาขอ้ขดัขอ้งในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบติังาน

บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 

 

๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดบัส านักหรือกอง 

มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ

ผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 

 

๓. ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสานการท างานร่วมกนัในทีมงาน โดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หน่วยงานอ่ืนในระดบัส านกัหรือกอง เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด 

(๒) ช้ีแจง ให้ขอ้คิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพื่อให้เกิด

ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกนั 

 

๔. ด้านการบริการ 

(๑) ให้ค  าปรึกษา แนะน า และตอบปัญหาเก่ียวกับการท างานให้แก่เจ้าหน้าท่ีระดับ

รองลงมา เพื่อใหก้ารท างานเป็นไปอยา่งถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

(๒) ให้ค  าปรึกษา แนะน า เก่ียวกับข้อมูลงานจดหมายเหตุแก่บุคคลหรือหน่วยงาน 

ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อเผยแพร่ความรู้และประชาสัมพนัธ์งานจดหมายเหตุ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกัจดหมายเหตุ ระดบัปฏิบติัการ และ  

๒. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแลว้ ดงัต่อไปน้ี 



๒.๑  ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ 

๒.๒ ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการ ไม่นอ้ยกวา่ ๔ ปี 

๒.๓ ต าแหน่งอยา่งอ่ืนท่ีเทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แลว้แต่กรณี ตามหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไข 

ท่ีมหาวทิยาลยัก าหนด  

และ 

๓. ปฏิบติังานดา้นจดหมายเหตุ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีมหาวิทยาลยัเห็นวา่เหมาะสมกบั

หนา้ท่ีความรับผดิชอบและลกัษณะงานท่ีปฏิบติัมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๑ ปี 

 

ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 

๒. มีทกัษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 

๓. มีสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ต าแหน่งประเภท    เช่ียวชาญเฉพาะ 

 

ช่ือสายงาน      จดหมายเหตุ 

 

ช่ือต าแหน่งงานในสายงาน    นกัจดหมายเหตุ 

 

ระดับต าแหน่ง      เช่ียวชาญ 

 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานท่ีมีความเช่ียวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในด้านวิชาการจดหมายเหตุ ปฏิบติังานท่ีตอ้งตดั สินใจหรือแก้ปัญหา

ในทางวิชาการท่ียากและซบัซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกวา้ง และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

หรือ 

ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบัติงานให้ค  าปรึกษาของมหาวิทยาลัย ซ่ึงใช้ความรู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในด้านวิชาการจดหมายเหตุ ปฏิบติังานท่ีตอ้งตดัสินใจหรือแก้ปัญหา

ในทางวชิาการท่ียากและซบัซอ้นมากและมีผลกระทบในวงกวา้ง และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี 

 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ตรวจสอบ วินิจฉยั ให้ค  าปรึกษา และแกไ้ขปัญหาท่ีส าคญัทางวิชาการจดหมายเหตุ 

เพื่อใหก้ารด าเนินงานถูกตอ้งตามหลกัวชิาการจดหมายเหตุและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

(๒) ศึกษา ค้นควา้ วิจยั ด้านจดหมายเหตุ เพื่อประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 

แผนงาน มาตรฐานและแนวทางการปฏิบติังานจดหมายเหตุ รวมทั้งการปรับปรุงระบบงานและวิธีการ

ด าเนินงานจดหมายเหตุ 

(๓) พฒันาระบบการด าเนินงานดา้นจดหมายเหตุ และระบบจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตุ 

ให้สอดคลอ้งกบัหลกัวิชาการสากล โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทนัสมยั เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

มาประยกุตใ์ชเ้พื่อเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนและสังคม 



(๔) ก าหนดหลกัเกณฑ์ และวิธีการในการปฏิบติังานดา้นจดหมายเหตุทุกกระบวนงาน 

โดยมุ่งเน้นความส าคญัและคุณค่าของเอกสารจดหมายเหตุ สามารถระบุความส าคญัและคุณค่าของเอกสาร 

ไดว้่าเอกสารใดสมควรเก็บรักษาเป็นเอกสารจดหมายเหตุ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปในแนวทางเดียวกนั

อยา่งมีประสิทธิภาพ 

(๕) จัดท าคู่มือ ต ารา เอกสารทางวิชาการ เพื่อประโยชน์ในการสร้างองค์ความรู้ 

ดา้นจดหมายเหตุ และพฒันาระบบการถ่ายทอดองคค์วามรู้แก่หน่วยงานของรัฐ และเครือข่ายจดหมายเหตุ 

(๖) เป็นผูแ้ทนของมหาวิทยาลยัในการเขา้ร่วมประชุมเจรจา สัมมนา และหรือน าเสนอ

ผลงานทางวิชาการกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่อเสนอแนะ

ความคิดเห็นและน าความรู้ท่ีได้รับมาพฒันางานด้านจดหมายเหตุให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับ

มาตรฐานสากล 

(๗) ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพฒันาดา้นจดหมายเหตุ เพื่อสนบัสนุนให้มี

การพฒันางานอยา่งสม ่าเสมอ สอดคลอ้งกบันโยบายของรัฐบาลและมหาวิทยาลยั ตอบสนองความตอ้งการ

ของสังคม และเป็นประโยชน์ต่อประเทศชาติ 

 

๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการวางแผน โครงการ 

ในระดบักลยุทธ์ของมหาวิทยาลยั มอบหมายงาน แกปั้ญหาในการปฏิบติังาน ติดตาม ประเมินผล เพื่อให้

บรรลุตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 

 

๓. ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี

บทบาทในการจูงใจ โนม้นา้ว เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้

(๒) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกองหรือส านัก รวมทั้งท่ีประชุม 

ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่อใหเ้กิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกนั 

 

 

 

 



๔. ด้านการบริการ 

(๑) ให้ค  าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง และตอบปัญหาท่ีส าคญัทางดา้นจดหมายเหตุ  

และระเบียบปฏิบติัแก่เจา้หน้าท่ีระดบักองลงมา หรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้สามารถปฏิบติังานไดอ้ย่าง

ถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

(๒) เป็นวทิยากรใหค้  าแนะน า ถ่ายทอด ส่งเสริม และเผยแพร่ความรู้ทางวชิาการจดหมาย

เหตุแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง ชดัเจน 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกัจดหมายเหตุ ระดบัปฏิบติัการ และ 

๒. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแลว้ ดงัต่อไปน้ี 

๒.๑  ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัเช่ียวชาญ 

๒.๒ ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่นอ้ยกวา่ ๓ ปี 

 ๒.๓ ต าแหน่งอยา่งอ่ืนท่ีเทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แลว้แต่กรณีตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไข 

ท่ีมหาวทิยาลยัก าหนด 

และ 

๓. ปฏิบติังานดา้นจดหมายเหตุ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีมหาวิทยาลยัเห็นวา่เหมาะสมกบั

หนา้ท่ีความรับผดิชอบ และลกัษณะงานท่ีปฏิบติัมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๑ ปี 

 

ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 

๒. มีทกัษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 

๓. มีสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 

 

 

 


