
 
  ประกาศคณะกรรมการจัดการทดสอบความรู้ความสามารถและทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
  ของต าแหน่งประเภทท่ัวไป  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะหรือวิชาชีพเฉพาะ  และประเภทผู้บริหาร 

เรื่อง  ข้อก าหนดการจัดการทดสอบความรู้ความสามารถและทักษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับข้าราชการ 
และพนักงานมหาวิทยาลัยที่ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะหรือวิชาชีพเฉพาะ 

        และประเภทผู้บริหาร สังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๓ แห่งประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขในการประเมินสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับข้าราชการและ
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภททั่วไป ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะหรือวิชาชีพเฉพาะ และประเภทผู้บริหาร สังกัด
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. ๒๕๕๖ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗ ค าสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ ๒๔๖/๒๕๖๖ 
ลงวันที่ ๑๗ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ ค าสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ ๒๘๖/๒๕๖๖ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ พ.ศ. 
๒๕๖๖ ประกอบกับมติคณะกรรมการจัดการทดสอบความรู้ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานของ
ต า แ ห น่ ง ป ร ะ เ ภ ท ทั่ ว ไ ป  ป ร ะ เ ภ ท วิ ช า ชี พ เ ฉ พ า ะ ห รื อ เ ชี่ ย ว ช า ญ เ ฉ พ า ะ  แ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท ผู้ บ ริ ห า ร  
ในการประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๖๖ เมื่อวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๖ จึงให้ประกาศข้อก าหนดการจัดการทดสอบความรู้
ความสามารถและทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ที่ด ารงต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะหรือวิชาชีพเฉพาะ และประเภทผู้บริหาร สังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
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เอกสารหมายเลข ๒ แนบท้ายประกาศ 
คณะกรรมการจัดการทดสอบความรู้ความสามารถและทักษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานของ 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะหรือวิชาชีพเฉพาะ  และประเภทผู้บริหาร 

เรื่อง   ข้อก าหนดการจัดการทดสอบความรู้ความสามารถและทักษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับข้าราชการ 
 และพนักงานมหาวิทยาลยัท่ีด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะหรือวิชาชีพเฉพาะ 

         และประเภทผู้บริหาร สังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 

 
ชุดท่ี ๒ ด้านทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ การจัดการข้อมูล และการค านวณ 

 
๑. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 

๑.๑ เกณฑ์การประเมินและวิธีการประเมิน 
 ๑.๑.๑  Pre-test   
           ๑)  ผู้เข้ารับการประเมินต้องท าแบบประเมนิตามระดับความคาดหวัง โดยผูผ้่านการประเมินต้องได้

คะแนน ดังนี ้
 - คะแนนไม่น้อยกว่า ๕๐ คะแนน ผ่านระดับ ๑ 
 - คะแนนไม่น้อยกว่า ๖๐ คะแนน ผ่านระดับ ๒ 
 - คะแนนไม่น้อยกว่า ๗๐ คะแนน ผ่านระดับ ๓ 

 ๒)  ผู้เข้ารับการประเมินทีร่ะดับความคาดหวังตัง้แต่ระดบั ๔ ข้ึนไป ต้องมีคะแนนผ่านระดบั ๓ และ
เข้ารับการประเมินทกัษะการใช้คอมพิวเตอรท์ี่แสดงถึงความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการ
ปฏิบัติงานตามขอบเขตเนื้อหาทีก่ าหนด โดยน าเสนองานในเชิงพัฒนาที่ตนรับผิดชอบ ก าหนด
เกณฑ์คะแนนประเมิน ดังนี ้
- คะแนนไม่ต  ากว่าร้อยละ ๖๐ ผ่านระดบั ๔ 
- คะแนนไม่ต  ากว่าร้อยละ ๘๐ ผ่านระดบั ๕ 

 ๑.๑.๒  อบรม  
๑.๑.๓  Post-test หรือประเมนิย่อยหลังการอบรมในแต่ละครั้งที อบรม 

 
๑.๒ ขอบเขตเน้ือหา 

 

รายละเอียดของทักษะด้านการใช้คอมพิวเตอร์ ขอบเขตของเน้ือหา 
ระดับ ๑ สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับเบื้องต้นได้ ๑. การตระหนักรู้ ด้ านคอมพิ วเตอร์ และการใช้งาน 

อินเทอร์เน็ตพื้นฐาน (Digital Literacy) 
๒. สามารถพิมพ์เอกสารจากตัวอย่างและบันทึกไฟล์ โดยใช้

โปรแกรม Microsoft word ได ้
๓. สามารถสร้างตารางข้อมูลจากตัวอย่าง จัดการตาราง 

และบันทึกไฟล์ โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel ได ้
๔. สามารถสร้างไฟล์น าเสนอจากข้อมูลตัวอย่างด้วย

โปรแกรม Microsoft Power point ได้  
๕. สามารถรับ-ส่ง อีเมล์โดยใช้อีเมล์ของมหาวิทยาลัยได้ 

และแนบไฟล์ได้ 
 



รายละเอียดของทักษะด้านการใช้คอมพิวเตอร์ ขอบเขตของเน้ือหา 
ระดับ ๒ มีทักษะระดับที  ๑ และสามารถใช้โปรแกรมข้ัน
พื้นฐานได้อย่างคล่องแคล่ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. มีทักษะระดับที  ๑ และ 
๒. สามารถจัดรูปแบบในเอกสารที พิมพ์ด้วยโปรแกรม

Microsoft Word ได้ เช่น การใช้ย่อหน้า การตั้ งกั้น
หน้า กั้นหลัง การก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด การ
แทรกเลขหน้า เป็นต้น 

๓. สามารถใช้งานฟั งก์ ชั นและเครื อ งมือพื้ นฐานใน
โปรแกรม Microsoft Excel ได้ เช่น การจัดการตาราง
ค านวณ การแก้ไขข้อมูลในแผ่นงาน การจัดรูปแบบ
ข้อมูลในแผ่นงาน การใช้สูตรฟังก์ชันเพื อการค านวณ 
การแทรกวัตถุลงบนแผ่นงาน การหาค่าผลรวม ค่าเฉลี ย 
ร้อยละ การเรียงข้อมูล การกรองข้อมูล การตรึงแนว 
เป็นต้น 

๔. สามารถจัดการไฟล์น าเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft 
Power point ได้ เช่น การแทรกวัตถุ (มัลติมีเดีย วิดีโอ 
กราฟ รูปร่าง รูปภาพ) และจัดการวัตถุในไฟล์น าเสนอได้ 

๕. สามารถส าเนาส่งอีเมล์ถึงผู้รับมากกว่า ๑ คน ได้และ
แนบไฟล์ขนาดใหญ่กว่า ๒๕ MBได ้

ระดับ ๓ มีทักษะระดับที  ๒ และสามารถใช้โปรแกรม
ต่างๆ ในการปฏิบัติงานได้อย่างคล่องแคล่ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. มีทักษะระดับที  ๒ และ  
๒. สามารถแทรกตาราง แทรกรูปภาพ การใช้รูปแบบ

อักษร การแทรกอักขระพิเศษ การแทรกสมการ การ
แทรกเชิงอรรถ การก าหนดคุณสมบัติตาราง การจัดท า
เอกสารแนวตั้งและแนวนอน การใช้จดหมายเวียน 
(Mail merge) ในโปรแกรม Microsoft Word ได้  

๓. การเพิ มแผ่นงาน (sheet) การ link สูตรระหว่างแผ่น
งาน  (sheet) การใช้สูตรข้ันสูงที มี อยู่ ในโปรแกรม 
Microsoft Excel เช่น การใช้ฟังก์ชั น if เป็นต้น การ
สร้างกราฟรูปแบบต่างๆ การใช้ pivot table  

๔. การแก้ต้นแบบ (template) การแทรก link ระหว่าง
หน้า รูปแบบการเปลี ยนหน้า (transition) การตั้งเวลา
น าเสนอ ในโปรแกรม Microsoft Power point  

๕. สามารถตั้งค่าลายเซ็นหรือค าลงท้ายในอีเมล์ ตอบกลับ
และส่งต่ออีเมลล์ได้  

ระดับ ๔  มีทักษะระดับที  ๓ และมีความเชี ยวชาญใน
โปรแกรมที ใช้ หรือสามารถแก้ไขหรือปรับปรุงโปรแกรม
เพื อน ามาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้ 
 
 
 

๑. มีทักษะระดับที  ๓ และ 
๒. สามารถใช้ Google Calendar ในการสร้างปฏิทิ น

ส่วนตัวหรือตารางนัดหมายต่างๆ ได้ 
๓. สามารถเขียนโปรแกรมแก้ปัญหาที เกี ยวข้องกับงานของ

ตนเองด้วยเครื องมือที ตนเองถนัด หรือการปรับปรุง/
แก้ไขโปรแกรมเพื อน ามาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้
ตามความต้องการของผู้ใช้หรือหน่วยงาน 



รายละเอียดของทักษะด้านการใช้คอมพิวเตอร์ ขอบเขตของเน้ือหา 
ระดับ ๕ มีทักษะระดับที  ๔ และมีความเข้าใจอย่างลึกซึ้ง 
เชี ยวชาญในโปรแกรมต่างๆอย่างกว้างขวาง หรือสามารถ
เขียนโปรแกรมเพื อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้ 

๑. มีทักษะระดับที  ๔ และ 
๒. มีความเข้าใจอย่างลึกซึ้งและเชี ยวชาญในโปรแกรม 

สามารถแกป้ัญหาที ซบัซ้อนที เกี ยวข้องกับงานของ
ตนเองด้วยเครื องมอืที ตนเองถนัด หรอืพัฒนาโปรแกรม
เพื อน ามาพฒันาระบบการปฏิบัติงานได้ตามความ
ต้องการของผู้ใช้หรือหน่วยงาน 

 

๒. ทักษะการจัดการข้อมูล 
    ๒.๑ เกณฑ์การประเมินและวิธีการประเมิน 

๒.๑.๑ Pre-test  ผู้เข้ารบัการประเมินต้องท าแบบประเมินตามระดับความคาดหวัง โดยผู้ผ่านการประเมิน 
         ต้องได้คะแนน ดังนี้ 

- คะแนนไม่น้อยกว่า ๖๐ คะแนน ผ่านระดับ ๑ 
- คะแนนไม่น้อยกว่า ๖๕ คะแนน ผ่านระดับ ๒ 
- คะแนนไม่น้อยกว่า ๗๐ คะแนน ผ่านระดับ ๓ 
- คะแนนไม่น้อยกว่า ๗๕ คะแนน ผ่านระดับ ๔ 
- คะแนนไม่น้อยกว่า ๘๐ คะแนน ผ่านระดับ ๕ 

 ๒.๑.๒ อบรม  
๒.๑.๓ Post-test หรือประเมินย่อยหลงัการอบรมในแต่ละครั้งที อบรม 
 

๒.๒ ขอบเขตเน้ือหา 
รายละเอียดของทักษะด้านการจัดการข้อมลู ขอบเขตของเน้ือหา 

ระดับ ๑ สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลได้อย่างเป็นระบบ
และพร้อมใช้ สามารถแสดงผลข้อมูลในรูปแบบต่างๆ 
เช่น กราฟ รายงาน เป็นต้น 

๑. สามารถสร้างแบบสอบถามอิเล็กทรอนกิส์ (Google 
form) เพื อเก็บข้อมูลได้อย่างเหมาะสม  

๒. สามารถจัดท ารายงานและแสดงผลด้วยกราฟได ้
ระดับ ๒ มีทักษะระดับที  ๑ และสามารถวิเคราะห์และ
ประเมินผลข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 

๑. มีทักษะระดับที  ๑ และ 
๒. สามารถคัดกรองข้อมลูที เหมาะสมกบัการวิเคราะห์ได ้
๓. สามารถวิเคราะห์และประเมินผลข้อมูลได้อย่าง

ถูกต้อง เช่น การหาค่ารอ้ยละ การหาผลรวม การหา
ค่าเฉลี ย เป็นต้น 

ระดับ ๓ มีทักษะระดับที  ๒ และสามารถสรุปผลการ
วิเคราะห์ น าเสนอทางเลือก ระบุข้อดีข้อเสีย ฯลฯ โดย
อ้างอิงจากข้อมูลที มีอยู่ได้ 

๑. มีทักษะระดับที  ๒ และ 
๒. สามารถวิเคราะห์หาข้อดี ข้อ เสีย และน าเสนอ

ทางเลือกที เหมาะสมจากข้อมูลที ก าหนดให้ได ้
ระดับ ๔ มีทักษะระดับที  ๓ และสามารถพยากรณ์หรือ
สร้างแบบจ าลองเพื อพยากรณ์หรือตีความโดยอ้างอิง
จากข้อมูลที มีอยู่ 

๑. มีทักษะระดับที  ๓ และ  
๒. สามารถพยากรณ์หรือสร้างแบบจ าลองเพื อพยากรณ์

หรือตีความโดยอ้างอิงจากข้อมูลที มอียู่ด้วยเครื องมือที 
ตนเองถนัด เช่น Regression Analysis เป็นต้น 

ระดับ ๕  มีทักษะระดับที  ๔ และสามารถออกแบบ 
เลือกใช้ หรือประยุกต์วิธีการในการจัดท าแบบจ าลอง
ต่างๆได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

๑. มีทักษะระดับที  ๔ และ 
๒. สามารถออกแบบ เลือกใช้ หรือประยุกต์วิธีการในการ

จัดท าแบบจ าลองต่างๆด้วยเครื องมือที ตนเองถนัดเพื อ
ใช้วิเคราะห์ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 



๓. ทักษะการค านวณ 
๓.๑ เกณฑ์การประเมินและวิธีการประเมิน 

  ๓.๑.๑ Pre-test  ผู้เข้ารับการประเมินต้องท าแบบประเมนิตามระดับความคาดหวัง โดยผู้ผ่านการ
ประเมินต้องได้คะแนน ดังนี้ 

  - คะแนนไม่น้อยกว่า ๖๐ คะแนน ผ่านระดับ ๑ 
  - คะแนนไม่น้อยกว่า ๖๕ คะแนน ผ่านระดับ ๒ 
  - คะแนนไม่น้อยกว่า ๗๐ คะแนน ผ่านระดับ ๓ 
  - คะแนนไม่น้อยกว่า ๗๕ คะแนน ผ่านระดับ ๔ 
  - คะแนนไม่น้อยกว่า ๘๐ คะแนน ผ่านระดับ ๕ 

 ๓.๑.๒ อบรม  
  ๓.๑.๓ Post-test หรือประเมินย่อยหลงัการอบรมในแต่ละครั้งที อบรม 
 

๓.๒ ขอบเขตเน้ือหา 
รายละเอียดของทักษะด้านการค านวณ ขอบเขตของเน้ือหา 

ระดับ ๑ มีทักษะในการคิดค านวณข้ันพื้นฐานได้อย่าง
ถูกต้องและรวดเร็ว 

๑. การด าเนินการของตัวเลข ประกอบด้วย การบวก การ
ลบ การคูณ การหาร  

๒. เศษส่วน ทศนิยม ร้อยละ  
ระดับ ๒ มีทักษะตามที ก าหนดไว้ในระดบัที  ๑ และ
สามารถท าความเข้าใจข้อมลูด้านตัวเลขได้อย่างถูกต้อง 

๑. ครอบคลมุเนื้อหาในระดับที  ๑ และ 
๒. การด าเนินการของตัวเลข เลขยกก าลงั  
๓. ความเข้าใจความสัมพันธ์เชิงตัวเลข 
๔. ความเข้าใจข้อมูลที ได้จากการนับ และการวัด 

ระดับ ๓ มีทักษะตามที ก าหนดไว้ในระดบัที  ๒ และ
สามารถใช้สูตรคณิตศาสตร์ หรือเครื องมือต่างๆในการ
ค านวณข้อมูลด้านตัวเลขได้ 

๑. ครอบคลมุเนื้อหาในระดับที  ๒ และ 
๒. การหาค าตอบของสมการหนึ งตัวแปร   
๓. การค านวณข้อมูลเชิงสถิติ ได้แก่ ค่าเฉลี ยเลขคณิต 

มัธยฐาน ฐานนิยม ส่วนเบี ยงเบนมาตรฐาน และ 
ค่าพิสัย   

๔. การวิเคราะห์ข้อมลูจากกราฟได้  
ระดับ ๔ มีทักษะตามที ก าหนดไว้ในระดบัที  ๓ และ
สามารถวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติและตัวเลขที ซบัซ้อนได้ 

๑. ครอบคลมุเนื้อหาในระดับที  ๓ และ 
๒. ความสามารถในการเปรียบเทียบและวิเคราะห์การใช้

งานของตัวสถิติที สอดคล้องกบัข้อมลูพื้นฐานที 
ก าหนดให้ได้  

๓. ความสามารถในการวิเคราะห์ข้อมลูเพื อแก้ปญัหาที 
เกี ยวข้องกบังานของตนเอง ตามความต้องการของ
หน่วยงาน 

ระดับ ๕ มีทักษะตามที ก าหนดไว้ในระดบัที  ๔ และ
สามารถแก้ไขข้อผิดพลาดในข้อมลูด้านตัวเลขได้ เข้าใจ
ข้อมูลต่าง ๆ ในภาพรวมและอธิบายช้ีแจงให้เป็นที เข้าใจ
ได ้

๑. ครอบคลมุเนื้อหาในระดับที  ๔ และ 
๒. ความสามารถในการแก้ไขข้อผิดพลาดในข้อมูลด้าน

ตัวเลขจากสถานการณ์ที ก าหนดให ้
๓. ความเข้าใจข้อมูลต่าง ๆ ในภาพรวม สามารถสรปุผล

และอธิบายช้ีแจงให้เป็นที เข้าใจได้   
                                                              


