
มาตรฐานกําหนดตําแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย 
ตําแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ชื่อสายงาน  แนะแนวการศกึษาและอาชีพ  

ชื่อตําแหน่งในสายงาน  นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  

ระดับตําแหนง่  ชํานาญการ     

หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ปฏิบัติงานที่ต้องทําการศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ วิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมด้านการปฏิบัติงาน
ด้านแนะแนวการศึกษาและอาชีพที่มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องกําหนดแนวทางการทํางานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้ งานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1)  ศึกษาวิเคราะห์การแนะแนวการศึกษา ศกึษาวิเคราะห์ วิจัยอาชีพต่างๆ เพ่ือ 
วางแผนการแนะแนวการศกึษาและการแนะแนวอาชีพ วางแผนพัฒนางานสวัสดิการนักศกึษา วางโครงการ
เก่ียวกับการบรหิารงานในหอพักนักศึกษา  
 (2)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห ์หรอืวิจัยด้านการแนะแนวการศกึษา และอาชีพ 
จัดทําเอกสารวิชาการ  คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผดิชอบ   และเผยแพร่ผลงานทางด้านการแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ เพ่ือหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเก่ียวกับงานการแนะแนวการศึกษาและอาชีพหรือเพ่ือพัฒนาแนวทาง
และมาตรฐานการปฏิบัติงานใหม้ีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  
 (3)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ
หลักการและวิธีการของงานการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ให้คําปรกึษา แนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที ่เพ่ือใหส้ามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสทิธิภาพเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งต้ัง  เพ่ือให้ข้อมลูทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เก่ียวข้อง  
 (4)  ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(3) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องทํา
หน้าที่กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาข้อชัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 2. ด้านการวางแผน 
  ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด  วางแผนหรือร่วมวางแผนการ
ทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้น
แก่สมาชิกในทมีงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบรกิาร 
  (1)  ให้คําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ แก่ผูใ้ต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ  และสามารถดําเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
  (2)  พัฒนาข้อมูล จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการงานแนะ
แนวการศึกษาและอาชีพที่ซบัซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง  และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหน่ง  
    1.  มคีุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ระดับปฏิบัติการ และ 
   2.  เคยดํารงตําแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแลว้ไม่น้อยกว่า 6 ปี 
             กําหนดเวลา 6 ปี ใหล้ดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มคีุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง        
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ระดับปฏิบัติการข้อ 2 
      กําหนดเวลา 6 ปี ใหล้ดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มคีุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง        
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
    หรือตําแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่มหาวิทยาลัยกําหนด   และ            
 3. ปฏิบัติงานด้านการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งเหมาะสมกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถท่ัวไป 
  1.  มคีวามรู้ ความสามารถอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  2.  มคีวามรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย  ระเบียบ  และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
  3.  มคีวามรู้ ความเข้าใจบทบาทและภารกิจของมหาวิทยาลัย 
  4.  มคีวามรู้ทัว่ไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  ในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม  ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 
  5.  มคีวามรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาไทย  และภาษาต่างประเทศอย่างน้อย  1  ภาษา          
ได้อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  6.  มคีวามสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์สถานการณ์  ปัญหา  สรุปผลและ
ข้อเสนอแนะ 
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  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 


