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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

ประเภทต าแหน่ง :  กลุ่มอ ำนวยกำร ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง :  
- นักจดหมำยเหต ุ    ระดบัเชี่ยวชำญ 
- นักจดหมำยเหตุ     ระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 
- นักจดหมำยเหตุ     ระดบัช ำนำญกำร 
- นักจดหมำยเหตุ     ระดบัปฏิบัติกำร 

ชื่อสายงาน : จดหมำยเหต ุ

ชื่อต าแหน่ง :  นักจดหมำยเหต ุ

ลักษณะงานโดยท่ัวไป :  สำยงำนนีค้ลุมถึงต ำแหน่งตำ่งๆ  ท่ีปฏิบัติงำนจดหมำยเหตุ  โดยมลีักษณะงำนที่ปฏิบัติ  ดังต่อไปนี ้
๑. กำรเสำะแสวงหำรวบรวมเรื่องรำวและเอกสำรที่เกีย่วกับเหตุกำรณ์ส ำคัญๆ ของชำติ 

รวมทั้งเอกสำรทีเ่กี่ยวกับเหตุกำรณ์ทำงประวัตศิำสตร ์
๒. พิจำรณำและประเมินคณุค่ำเอกสำรที่เกี่ยวกับเรื่องดังกล่ำว และเรื่องทั่วไปท่ีเกี่ยวกับควำม

สนใจของประชำชน 
๓. เสนอแนะเกีย่วกับกำรท ำลำยเอกสำรที่ไม่มีควำมส ำคญัในด้ำนจดหมำยเหต ุ

4.  วิเคราะห์และเรื่องย่อของเหตกุารณส์ าคัญๆ เหล่านั้น เพื่อช่วยในการอ้างอิงต่างๆ 
5.  จัดท าดรรชนี จัดท าบญัชีแยกหมวดหมูเ่รื่องราวตา่งๆ เพื่อช่วยในการค้นหา 
6.  เก็บและดูแลซ่อมแซมรักษาเอกสารส าคัญและโสตทัศนวัสดุที่เกีย่วกับจดหมายเหตุของชาติ 
7.  ศึกษา ค้นคว้า และให้บริการเกี่ยวกับการศึกษาค้นคว้าเอกสารจดหมายเหตุ และปฏิบตัิหน้าที ่
     อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที ่
  ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน 
  การท างาน  ปฏิบัติงานด้านจดหมายเหต ุ
- ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า  
  ตรวจสอบ และ 
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบตัิงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ 
  แนะน า ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของผู้ร่วม 
  ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
  ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงใน 
  ด้านจดหมายเหตุ ปฏิบัติงานท่ีตอ้งตัดสินใจ 
  หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบตังิานอ่ืนตาม 
  ที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
 
 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งตอ้งก ากับ  
  แนะน า ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของผู้ร่วม 
  ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ  
  ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมาก 
  ในด้านจดหมายเหต ุ
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานงานท่ีมี 
  ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
  ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมาก 
  ในด้านจดหมายเหตุ  
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ 
   เชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ  
   ความเช่ียวชาญในด้านวิชาการจดหมายเหตุ  
-  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา 
   ในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมาก และ 
   มีผลกระทบในวงกว้าง และปฏบิัติงานอ่ืน 
   ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานให้ค าปรึกษา 
   ของส่วนราชการระดับกระทรวง กรม ซึ่งใช้ 
   ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ 
   ความเชี่ยวชาญในด้านวิชาการจดหมายเหต ุ



 

หน้า 2 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

 
 
 
 
 
 
ด้านการปฏิบัติการ 
1.  แสวงหา ติดตาม และรวบรวมเอกสาร 
    ส าคัญทุกประเภทจากหน่วยงานของรัฐและ 
    เอกชน เพื่อจัดเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมาย 
    เหตุของชาติ 
 
2.  ร่วมวิเคราะห์และประเมินคณุค่าเอกสาร 
     ส าคัญที่รับมอบจากหน่วยงานของรัฐและ 
     เอกชน เพื่อคัดเลือกเป็นเอกสารจดหมาย 
     เหตุของชาติ 
 
 
3.  ร่วมศึกษา ค้นคว้า เรียบเรียงเอกสาร 
     จดหมายเหตุ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลให้บุคคล 
     หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้เข้าใจและ 
     ตระหนักถึงคุณค่าความส าคญัของงาน 
     จดหมายเหต ุ
 
 
 
 
 
 

- ปฏิบตัิงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานที่มปีระสบการณ์  
  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  
  และความช านาญงานสูงในด้านจดหมายเหตุ  
  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ปัญหาที่ยาก 
  และ 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
ด้านการปฏิบัติการ 
1.  ควบคุมและปฏิบตัิงาน แสวงหา ติดตาม 
     และรวบรวมเอกสารส าคัญทุกประเภท 
     จากหน่วยงานของรัฐและเอกชน เพื่อ 
     จัดเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุของชาติ 
 
2.  วิเคราะห์และประเมินคณุค่าเอกสารส าคัญ 
     ที่รับมอบจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน  
     เพื่อคัดเลือกเป็นเอกสารจดหมายเหตุของ 
     ชาติ 
 
 
3.  ศึกษา ค้นคว้า เรยีบเรียงเอกสารจดหมายเหตุ  
    และบันทึกเหตุการณส์ าคัญ เพือ่เก็บไว้เป็น 
    หลักฐานทางประวัติศาสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 

- ปฏิบัติงานท่ีต้องตดัสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
  มาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
ด้านการปฏิบัติการ 
1.  ควบคุม และวิเคราะห์ ประเมนิคุณค่า 
     เอกสารส าคญัเพื่อคัดเลือกเปน็เอกสาร 
     จดหมายเหตุของชาต ิ
 
 
2.  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ เรียบเรียงเอกสาร 
     จดหมายเหตุและบันทึกเหตุการณส์ าคัญ  
     เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร ์
 
 
 
3.  ตรวจสอบต้นฉบับหนังสือจดหมายเหตุ  
     และ เอกสารวิชาการจดหมายเหตุที่จัดท า 
     ขึ้นมา เพื่อตรวจสอบเนื้อหาความถูกต้อง  
     และเสนอแนะแนวทางปฏิบัตกิับเอกสาร 
     เหล่านั้นแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 

-  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาใน 
   ทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมผีล 
   กระทบในวงกว้าง และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  
 
 
ด้านการปฏิบัติการ 
๑. ตรวจสอบ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และแก้ไข 
   ปัญหาที่ส าคัญทางวิชาการจดหมายเหตุ  
   เพื่อให้การด าเนินงานถูกต้องตามหลัก 
   วิชาการจดหมายเหตุและกฎหมายที่  
   เกี่ยวข้อง 
2. ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านจดหมายเหตุ เพื่อ 
    ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  
    แผนงานมาตรฐานและแนวทางการ 
    ปฏิบัติงานจดหมายเหตุ รวมทัง้การ 
    ปรับปรุงระบบงานและวิธีการด าเนินงาน 
    จดหมายเหต ุ
3. พัฒนาระบบการด าเนินงานด้านจดหมายเหตุ 
   และระบบจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตุ ให ้
   สอดคล้องกับหลักวิชาการสากล โดยน า 
   เทคโนโลยสีารสนเทศท่ีทันสมัย เหมาะสม 
   และมีประสิทธิภาพ มาประยุกต์ใช้เพื่อเกิด 
   ประโยชน์สูงสดุแก่ประชาชนและสังคม 
 
 
 
 
 



 

หน้า 3 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

4. จัดเตรียมและบันทึกข้อมูลจดหมายเหต ุ
    ด้วยระบบสารสนเทศจดหมายเหตุ  
    เพื่อจัดเก็บ และสงวนรักษา 
 
 
 
 
5. จัดท าส าเนาเอกสารจดหมายเหตุ เพื่อ 
    รักษาเอกสารต้นฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  ควบคุมการบันทึกข้อมูลจดหมายเหตุด้วย 
     ระบบสารสนเทศจดหมายเหต ุเพื่อจัดเก็บ 
     และสงวนรักษา 
 
 
 
 
5.  ควบคมุ และจดัท าส าเนาเอกสารจดหมายเหตุ  
   เพื่อรักษาเอกสารต้นฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  จัดท าคู่มือ หรือแนวทางปฏิบตัิในการ 
     วิเคราะห์ และประเมินคุณค่าเอกสาร  
     การจัดเก็บรักษาและให้บริการเอกสาร 
     จดหมายเหตุ เพื่อให้การปฏิบตัิงานเป็นไป 
     ในแนวทางเดียวกันและสอดคล้องกับ 
     นโยบายของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการในการ 
    ปฏิบัติงานด้านจดหมายเหตุ ทุกกระบวนงาน  
    โดยมุ่งเน้นความส าคัญและคณุค่าของ 
    เอกสารจดหมายเหตุ สามารถระบ ุ
    ความส าคัญและคณุค่าของเอกสารได้ว่า 
     เอกสารใดสมควรเก็บรักษาเป็นเอกสาร 
     จดหมายเหตุ เพื่อให้การด าเนนิงานเป็นไป 
    ในแนวทางเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
5. จัดท าคู่มือ ต ารา เอกสารทางวิชาการ เพื่อ 
    ประโยชน์ในการสร้างองค์ความรู้ด้าน 
    จดหมายเหตุและพัฒนาระบบการถ่ายทอด 
    องค์ความรู้แก่หน่วยงานของรัฐ และ 
   เครือข่ายจดหมายเหตุ    
6.  เป็นผู้แทนของส่วนราชการหรอืรัฐบาล 
    ในการเข้าร่วมประชุมเจรจา สมัมนา และ 
    หรือน าเสนอผลงานทางวิชาการกับ 
    หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
    ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่อ 
    เสนอแนะความคิดเห็นและน าความรู้ที ่
    ได้รับมาพัฒนางานด้านจดหมายเหตุให้ม ี
    ประสิทธิภาพและสอดคล้องกบั 
    มาตรฐานสากล 
7. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมนิผลการ 
   พัฒนาด้านจดหมายเหตุ เพื่อสนับสนุนให้ม ี
   การพัฒนางานอย่างสม่ าเสมอ สอดคล้องกับ  
   นโยบายของรัฐบาลและส่วนราชการ  
   ตอบสนองความต้องการของสังคมและเป็น 
   ประโยชน์ต่อประเทศชาติ     
 



 

หน้า 4 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

ด้านการวางแผน 
1. วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ 
2. ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 
    โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลตุาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
ด้านการประสานงาน 
๑. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและ

ภายนอกทีมงาน หรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนดไว ้

 
 
2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  
   ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี   
   เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ 
   ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ 
   มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการวางแผน 
1. วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการ 
    ท างานตามแผนงานหรือโครงการของ 
    หน่วยงาน ระดับส านัก กอง และ 
2. แก้ปัญหาในการปฏิบตัิงาน เพื่อให้การ 
    ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
๑. ประสานการท างานร่วมกัน โดยมบีทบาท

ในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่ก าหนด 

๒. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องตน้แก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการวางแผน 
1. วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน  
    โครงการของหน่วยงานระดับส านัก หรือ  
    กอง  
2. มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
    และติดตามประเมินผล เพื่อใหเ้ป็นไปตาม    
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานร่วมกันในทีมงาน   
    โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงาน 
    หรือหน่วยงานอ่ืนในระดับส านกั หรือกอง  
    เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ 
    ตามที่ก าหนด 
2. ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับข้อมูลงาน 
    จดหมายเหตุ แก่บุคคลหรือหนว่ยงานท่ี 
    เกี่ยวข้อง เพื่อเผยแพร่ความรู้และ 
    ประชาสัมพันธ์งานจดหมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการวางแผน 
1. วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดย 
    เชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ 
    ในระดับกลยุทธ์ของส่วนราชการระดับกรม  
2. มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
    ติดตามประเมินผล เพื่อให้บรรลุตาม 
    เป้าหมายผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานโครงการตา่งๆ กับ 
    บุคคลหน่วยงาน หรือองค์กรอื่นโดยม ี
    บทบาทในการจูงใจโน้มน้าว เพื่อให้เกิด 
    ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
 
๒. ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแกห่น่วยงาน 
    ระดับกอง หรือ ส านัก รวมทั้งที่ประชุมทั้ง 
    ในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และ 
    เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หน้า 5 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

ด้านการบริการ 
    ให้บริการเอกสารจดหมายเหต ุแก่บุคคล 
    หรือหน่วยราชการทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อเผยแพร ่
    ข้อมูลเอกสารจดหมายเหต ุ
 
 
 

 
 

 

ด้านการบริการ 
1. ให้บริการเอกสารจดหมายเหต ุแก่บุคคล 
    หรือหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อ 
    เผยแพร่ข้อมูลเอกสารจดหมายเหต ุ
2. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับข้อมลูงานจดหมายเหตุ  
   แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเป็น 
   การเผยแพร่ความรู้และประชาสัมพันธ์งาน 
   จดหมายเหต ุ
 

ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษาแนะน า และตอบปัญหา 
    เกี่ยวกับการท างานให้แก่เจ้าหน้าท่ีระดับ 
    รองลงมา เพื่อให้การท างานเป็นไปอย่าง 
    ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
2.  ให้ค าปรึกษา แนะน า เกีย่วกับข้อมูลงาน 
     จดหมายเหตุ แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี 
     เกี่ยวข้อง เพื่อเผยแพร่ความรูแ้ละ 
     ประชาสัมพันธ์งานจดหมายเหตุ      
 
 

 
 

ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง และ            
    ตอบปัญหาที่ส าคัญทางดา้นจดหมายเหตุ  
    และระเบยีบปฏิบัตแิก่เจ้าหน้าที่ระดับ 
    รองลงมา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
    สามารถปฏิบตัิงานได้อยา่งถูกต้อง มี 
    ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมายที ่
    เกี่ยวข้อง 
2. เป็นวิทยากรใหค้ าแนะน า ถ่ายทอด  
    ส่งเสริมและเผยแพรค่วามรู้ทางวิชาการ 
    จดหมายเหตุ แก่บุคคลหรือหนว่ยงานท่ี 
    เกี่ยวข้อง เพื่อเสริมสรา้งความรู้ความเข้าใจ 
    ที่ถูกต้อง ชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หน้า 6 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

     ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือ วุฒิปริญญาโท
หรือวุฒิปริญญาเอก หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
ทางด้านวิชาภาษไทย วรรณคดี หรือวิชา
ประวัติศาสตร์ หรือ สาขาวิชาอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

1.  มีคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     นักจดหมายเหตุ ระดับปฏิบัตกิาร และ 
2. ด ารงต าแหน่งนักจดหมายเหตุ ระดับ 
    ปฏิบัติการ 
    -  วุฒิปริญญาตรี มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ป ี
   หรือ 
   -  วุฒิปริญญาโท มาแล้วไม่น้อยกว่า 3  ปี 
  หรือ 
   -  วุฒิปริญญาเอก มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ป ี
 

1.  มีคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     นักจดหมายเหตุ ระดับปฏิบัตกิาร และ 
2.  ด ารงต าแหน่งนักจดหมายเหตุ 
     ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 4 ปี 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    นักจดหมายเหตุ ระดบัปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งนักจดหมายเหตุ ระดับ 
    ช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 3 ป ี
 
 
 
 
 
 

 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

  ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง เป็นไปตำมท่ีคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ก ำหนด 

 


