
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ต าแหน่งเลขที่  

ชื่อต าแหน่ง นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ   ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
สังกัด ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ขอก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่ง  นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ระดับต าแหน่ง  ช านาญการ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     ปฏิบัติงานนักแนะแนวการศึกษาและอาชีพใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นปฏิบัติงานท าภาระงานของ
งานบริการการศึกษา แผนกส่งเสริมและพัฒนาทาง
วิชาการและวิจัย ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายที่
ต้องใช้ความรู้  ความสามารถ ในการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าข้อมูลมาแก้ไขปรับปรุงให้เกิด
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้โดยมี
หน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติ

1.งานประกันคุณภาพการศึกษา

     ด าเนินการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา ให้ค าปรึกษา 
ตอบข้อซักถามเก่ียวกับประเด็นปัญหา เข้าร่วมประชุม
เพ่ือรับทราบเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา 
เก็บรวมรวบข้อมูลการด าเนิ นงานด้าน เอกสาร 
หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเกณฑ์มาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
เพ่ือจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาของ

      ปฏิบัติงานนักแนะแนวการศึกษาและอาชีพใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน
ตามภาระงานของงานบริการการศึกษา แผนกส่งเสริม
และพัฒนาทางวิชาการและวิจัย ตามภาระงานที่ได้รับ
มอบหมายที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะในการ
บ ริห ารจั ด ก าร  การศึ กษ า  ค้ น ค ว้ า  วิ เค ราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัย และเปลี่ยนองค์ความรู้เพ่ือพัฒนา
แก้ไขปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนภารกิจของผู้บังคับบัญชา 
และภารกิจของหน่วยงานเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายที่
ก าหนดไว้โดยมีหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติ

1.งานประกันคุณภาพการศึกษา

-ก ากับดูแลและประสานงานกับหน่วยงานต่างๆเพ่ือ
การด าเนินงานบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา
เพ่ือให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 

-การตอบข้อซักถาม การให้ค าปรึกษา แนะน า 
เบื้องต้น เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านงานประกัน
คุณภาพการศึกษาเพ่ือสร้างความเข้าใจและเพ่ือให้
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่ เป็น
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่ ส่งไปยัง
มหาวิทยาลัยตามรอบระยะ 6 เดือน รอบระยะ 9 
เดือน และรอบประจ าปีการศึกษา ให้มีความถูกต้อง
และทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ประโยชน์  

-เข้าร่วมประชุมกับมหาวิทยาลัยเพ่ือรับทราบข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง  

-สร้างและพัฒนาเครื่องมือในการช่วยจัดเก็บข้อมูล
ด้านงานประกันคุณภาพการศึกษาของส านักงานวิทยา
เขตนครศรีธรรมราช  ไสใหญ่ ให้สอดคล้องกับเกณฑ์
การประเมินคุณภาพการศึกษาโดยจัดท าแบบฟอร์ม
ต่างๆเพ่ืออ านวยความสะดวกในการน าข้อมูลไปใช้  

-จัดท าคู่มืองานประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือเป็น
แนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

-การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการจัดเก็บ 
รวบรวมข้อมูลและสร้างแบบฟอร์มเช่นโปรแกรม 
Google Drive ในการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลและการ
แบ่งปันข้อมูลในกลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา
ของหน่วยงานและใช้  Google form ในการสร้าง
แบบสอบถามส ารวจ แบบประเมินความพึงพอใจใน
การใช้บริการ  

-ด าเนินการก ากับติดตามตรวจสอบความก้าวหน้าการ
ด า เนิ น งาน ขอ งแ ต่ ล ะตั ว บ่ งชี้ โด ย ก าห น ด ให้
ผู้รับผิดชอบรายงานผลการด าเนินงานรอบ 6 เดือน
รอบ 9 เดือนและรอบประจ าปีในแต่ละรอบ 

-น าผลการด าเนินงานมาวิเคราะห์เสนอคณะกรรมการ
ประจ าส านักงานวิทยาเขตฯ กรณีผลการด าเนินงานไม่
บรรลุเป้าหมายมีการก ากับมีการก าหนดมาตรการ
วิธีการด าเนินงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมายต่อไป 

-วิเคราะห์สังเคราะห์ข้อมูลต่างๆในการจัดท าข้อมูล
สารสนเทศส าหรับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
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2.การจัดการความรู้ (KM)  

เขียนโครงการ จัดท าแบบเสนอโครงการเพ่ือเสนอไป
ยังมหาวิทยาลัยฯเตรียมความพร้อมในการจัดโครงการ  
ประสานงานสานที่จัดโครงการ  ประสานงานวิทยากร  
จัดท าค าสั่งปฏิบัติงานในโครงการ  และประสานงาน
เตรียมความพร้อมด้านอ่ืนๆด าเนินการจัดโครงการให้
บรรลุตามเป้าหมาย และภายในระยะเวลาที่ก าหนด
จัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM) และแจ้งไปยัง
หน่วยงานต่างๆทราบรวบรวมจัดเก็บหลักฐานเพ่ือ
เผยแพร่ก ากับติดตามการน าองค์ความรู้ไปใช้งาน
ภายในหน่วยงานรวบรวมหลัก เก็บหลักฐานเพ่ือ
รายงานเล่มเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์และรายงานผล
การด าเนินงานในระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมถึ งการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ ในส่วนของ
ผู้บริหารบุคลากร 

2.การจัดการความรู้ (KM) 

-ด าเนินการร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและร่วม
เป็นคณะกรรมการบริหารการจัดการความรู้ภายใน
ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราชและเสนอ
ผู้บริหาร  

-ประสานงานรวบรวมข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับเตรียม
ส าหรับการด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารการจัดการความรู้ภายในและร่วมประชุมเพ่ือ
ก าหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายของการจัดการ
ความรู้ที่ สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์และก าหนด
บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย ที่จะพัฒนาความรู้และทักษะ
ด้านการท างาน 

-ศึกษาวิ เค ราะห์ รวบ รวมประ เด็ น ความรู้ และ
กลุ่มเป้าหมาย 

-ก าหนดแผนการด าเนินงานจัดการความรู้ภายใน
องค์กร  

-ด าเนินการจัดกิจกรรมแบ่งปันแลกเปลี่ยนการเรียนรู้
และทักษะของผู้มีประสบการณ์โดยตรง เพ่ือค้นหา
แนวปฏิบัติที่ดี  

-วิเคราะห์รวบรวมองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ได้แก่ เพ่ือจัดท าคู่มือแนวปฏิบัติที่ดี 

-จัดเก็บข้อมูลในฐานข้อมูลสารสนเทศและเผยแพร่ให้
บุคลากรภายในหน่วยงานได้เรียนรู้และน ามาปรับใช้
ในการปฏิบัติงานจริง 

 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

3. งานกิจกรรม ๕ส พลัส 

     จัดท าปฏิทินการด าเนินกิจกรรม ๕ส พลัส และ
แจ้งไปยังหน่วยงานต่างๆทราบ ส ารวจพ้ืนที่และแจ้ง
พ้ืนที่ เพ่ือรับการตรวจประเมิน  ประสานงานและ
รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินระดับ
หน่วยงาน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
ติดตามกิจกรรม ๕ส พลัส ภายในและแจ้งไปยัง
ผู้เกี่ยวข้อง ออกแบบและประชาสัมพันธ์กิจกรรม 5ส 
พลัส จัดประชุมชี้แจงการเกณฑ์การด าเนินกิจกรรม  
5ส พลัส ดูแลการด าเนินการตรวจติดตามกิจกรรม 
๕ส พลัส ภายใน จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มส าหรับ
การตรวจประเมินแก่คณะกรรมการภายใน/ภายนอก  
รวบรวมข้อมูลเพ่ือรายงานผลการด าเนินงานต่อ
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย จัดท าหนังสือแจ้งผลการ
ด าเนินงาน ภายใน/ภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. งานกิจกรรม ๕ส พลัส 

-จัดท าปฏิทินการด าเนินกิจกรรม 5ส พลัส ประจ าปี
การศึกษาให้สอดคล้องกับปฏิทินของงานประกัน
คุณภาพส านักงานอธิการบดี 

-มีการตรวจสอบข้อมูลพื้นที่ในการด าเนินกิจกรรม 5ส 
พลัส ให้ครอบคลุมทุกพ้ืนของส านักงานวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช ไสใหญ่ เพ่ือการด าเนินการรับการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5ส พลัส  จากกรรมการ
ภายนอก ระดับหน่วยงาน ประกอบด้วย ประเภท
ส านักงาน ห้องเรียน ห้องสมุด สภาพแวดล้อม 

- ด าเนินการร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและร่วม
เป็นคณะกรรมการประเมินกิจกรรม 5ส พลัส ภายใน
เสนอต่อผู้บริหาร  

- ประสานงานและจัดท าสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ์วัน
ตรวจประเมินติดตามกิจกรรม 5ส พลัส กระตุ้นการ
ด าเนิ นกิ จกรรม  5ส  พลั ส  ประชุ มชี้ แจ้ งเกณ ฑ์
มาตรฐาน 5ส พลัส และจัดท าแบบฟอร์มส ารวจพ้ืนที่
ด าเนินกิจกรรม 5 ส  

-ประสานงานรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเตรียมส าหรับ
การด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประเมิน
กิจกรรม 5ส พลัส ภายใน และร่วมประชุมเพ่ือหารือ
แนวทางการตรวจประเมินและท าความเข้าใจในเกณฑ์
มาตรฐาน  5ส พลัส 

-ร่วมเป็นคณะกรรมการด าเนินการตรวจประเมิน
กิ จ ก ร ร ม  5 ส  พ ลั ส  ภ า ย ใน โด ย จั ด ให้ มี ที ม
คณะกรรมการ แต่ละประเภท หลังจากการตรวจ
ประเมิน เสร็จสิ้นแต่ละพ้ืนที่มีการน าเสนอผลการ
ตรวจประเมินด้วยวาจาและข้อเสนอแนะในการ
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4. งานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  

     การด าเนินงานจัดท าข้อมูล ควบคุมภายในและ
ก าหนดประเด็นความเสี่ยงปัจจัยเสี่ยงมาตรการ
ควบคุมความเสี่ยงเพ่ือการบริหารความเสี่ยงของ 
ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่ เป็นไป
ตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลัยและรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อมหาวิทยาลัยตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

ปรับปรุงพัฒนาพ้ืนที่ให้แก่ผู้รับผิดชอบแต่ละพ้ืนที่
ทราบ เพ่ือได้น าไปปรับปรุงพัฒนาพ้ืนที่รับผิดชอบใน
การตรวจรับการประเมิน 5ส พลัส ภายนอกต่อไป  

-ประสานงานคณะกรรมการประเมินกิจกรรม 5ส 
พลัส   ภายนอกซึ่ งเป็นตัวแทนบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ร่วมต้อนรับ
การตรวจประเมินกิจกรรม 5ส พลัส ภายนอกและร่วม
ท าทางคณะกรรมการตรวจประเมินในแต่ละพ้ืนที่
หลังจากคณะกรรมการตรวจประเมินเสร็จแต่ละพ้ืนที่
มีการน าเสนอผลการตรวจประเมินด้วยวาจาและ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพื้นที่ให้แก่ผู้รับผิดชอบแต่
ละพ้ืนที่ทราบเพ่ือปรับปรุงพัฒนาพ้ืนที่ให้มีความ
เรียบร้อยพร้อมใช้งานต่อไป 

-ด าเนินการรวบรวมวิ เคราะห์สรุปผลการตรวจ
ประเมินกิจกรรม 5ส พลัส ภายในภายนอกและ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาพ้ืนที่เพ่ือรายงาน
ข้อมูลในระบบสารสนเทศงานประกัน และเสนอ
ผู้ บ ริห ารจากนั้ น ด าเนิ นการแจ้ งผลคะแนน ให้
ผู้รับผิดชอบแต่ละพ้ืนที่ทราบเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุงพัฒนาพ้ืนที่ภายในของส านักงานวิทยาเขต
นครศรีธรรมราชต่อไป 

4. งานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  

   วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการควบคุม
ภายในและการบริหารความเสี่ยง โดยการจัดการ
ข้อมูลการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง
ผ่านระบบสารสนเทศ ควบคุมดูแลเพ่ือให้การก าหนด
ประเด็นความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง การด าเนินการตาม
มาตรการ การควบคุมความเสี่ยง เพ่ือให้การบริหาร
ความเสี่ยงของส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช  
ไสใหญ่ เป็นไปตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลัยและ
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5.งานโครงการรับพระราชทานปริญญาบัตร  

    เขี ยนและด า เนิ น โค รงการ เกี่ ย วกั บ การรั บ
พระราชทานปริญญาบัตร  จัดท าก าหนดการในการ
ด าเนินกิจกรรม จัดท าค าสั่งปฏิบัติงานและจัดส่งค าสั่ง
ให้แก่คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ  จัดท าหนังสือและ
บันทึกการประชุมเกี่ยวกับโครงการ ประสานงานฝ่าย
ต่างๆ ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือเตรียม
ความพร้อมในการจัดโครงการ  

 

 

 

 
 

 

6.งานแนะแนวการศึกษาต่อ  

ประชุมจัดท าแผนและรูปแบบการออกแนะแนวแต่ละ
ปีการศึกษา จัดท าและส่งหนังสือไปยังโรงเรียน
กลุ่มเป้าหมายเพ่ือขอประชาสัมพันธ์หลักสูตรและเข้า
แนะแนว ประสานงานโรงเรียนเพ่ือนัดเข้าแนะแนว 
ประสานงานทีมแนะแนวแต่ละคณะเพ่ือออกแนะแนว 
ออกแนะแนว และจัดนิทรรศการโรงเรียนต่างๆ 
ประชุมรายงานความก้าวหน้า ปัญหาอุปสรรคเก่ียวกับ
การแนะแนว เขียนและด าเนินโครงการเกี่ยวกับงาน
แนะแนวการศึกษา ประสานงานฝ่ ายต่ างๆ ทั้ ง
หน่วยงานภายในและภายนอก  

รายงานผลการด าเนินงานต่อมหาวิทยาลัยตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

5.งานโครงการรับพระราชทานปริญญาบัตร  

     จัดท าก าหนดการในการฝึกซ้อมย่อยใหญ่ของ
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่ รวมถึงก าหนดการ
ถ่ายภาพหมู่บัณฑิตเพ่ือให้สอดคล้องกับก าหนดการ
ของมหาวิทยาลัย ประชาสัมพันธ์รายละเอียดช่องทาง
สื่ อต่ า งๆ  โดยน า เทค โน โลยี เข้ าม าช่ วย ในการ
ด าเนินงาน ควบคุมดูแล เตรียมความพร้อมในการ
ด าเนินงาน ตั้งแต่กระบวนการเขียน และด าเนิน
โครงการ การจัดท าค าสั่ง การเตรียมข้อมูลในการจัด
ประชุมชี้แจงคณะกรรมการ การเตรียมความพร้อม
ข อ ง ส ถ า น ที่  ส วั ส ดิ ก า ร ต่ า ง ๆ   ข้ อ มู ล ก า ร
ประชาสัมพันธ์ การติดต่อประสานงานหน่วยงาน
ภ าย ใน แ ล ะห น่ ว ย งาน ภ าย น อก  ร วม ถึ งก า ร
ควบคุมดูแลงบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการ มีการรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลสรุปผลการ
ด าเนินโครงการ 

6.งานแนะแนวการศึกษาต่อ 

-จัดประชุมเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนการอออกแนะ
แนวประจ าปี และประชุมหารือเกี่ยวแนวทางรูปแบบ
วิธีการแนะแนวตามนโยบายที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
สรุปปัญหาอุปสรรคเพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขและ
หาแนวทางพัฒนาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงาน 

-ควบคุมดูแลและตรวจสอบการจัดท าหนังสือและ
เอกสารประชาสัมพันธ์การรับสมัครก่อนส่งไปยัง
โรงเรียนกลุ่มเป้าและติดตามผลการจัดเก็บสถิติข้อมูล
การส่งกับการมีผลต่อจ านวนผู้สมัคร มีการจัดท า 
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7.งานแนะแนวอาชีพ  

บริการให้ค าปรึกษา แนะน า บริการจัดหางานให้แก่
นักศึกษา เขียนและด าเนินโครงการเกี่ยวกับการ
เตรียมความพร้อมเข้าสู่อาชีพ รวบรวม จัดเก็บ ข้อมูล
แนวทางอาชีพต่างๆออกแบบสื่อและประชาสัมพันธิ ์
ข้อมูลการรับสมัครงานประสานงานหน่วยงานภายใน
และภายนอก ในด้านต่างๆ เกี่ยวกับการรับสมัครงาน 

 

 

ฐานข้อมูลและสร้างกลุ่มเครือข่ายครูแนะแนวตาม
เป้าหมาย 

-ควบคุมดูแลและติดตามการวิ เคราะห์และการ
สังเคราะห์ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัคร
นักศึกษาใหม่ เพ่ือให้สามารถแก้ไขและปรับปรุงการ
น าเสนอข้อมูลในการรับสมัครให้มีความถูกต้องตรง
ตามกลุ่มเป้าหมาย  

-ว า ง แ ผ น แ ล ะ ด า เนิ น ก า ร ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร
ประชาสัมพันธ์ และการจัดโครงการกิจกรรมต่างๆเพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนา การประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
นักศึกษาใหม่  โดยการใช้สื่ อต่ าง  ๆและการน า
เทคโนโลยีรูปแบบใหม่เข้ามาช่วยในการด าเนินงานให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว 
ประหยัดค่าใช้จ่าย และการเข้าถึงข้อมูล 

7.งานแนะแนวอาชีพ 

วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การด าเนินการ ในด้านการให้บริการให้ค าปรึกษา 
แนะน า บริการจัดหางานให้แก่นักศึกษา เขียนและ
ด าเนินโครงการเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมเข้าสู่
อาชีพให้แก่นักศึกษา รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห์ข้อมูล
สถิติแนวทางอาชีพต่างๆออกแบบสื่อและประชา
สัมพันธิ ์ข้อมูลการรับสมัครงานในสื่อช่องทางต่างๆ 
ประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก ในด้าน
ต่างๆ เกี่ยวกับการรับสมัครงาน จัดหาแนวทางการ
เข้าถึงแหล่งข้อมูลและผู้ประกอบการต่างๆ 
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2. ด้านการวางแผน 

1.งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานงานประกัน
คุณภาพการศึกษา หน่วยงานสนับสนุน วางแผนการ
ด าเนินเกี่ยวกับขั้นตอนการท างานเพ่ือให้การจัดเก็บ
ข้อมูลตามตัวบ่งชี้เป็นไปตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

 

 

2.การจัดการความรู้ (KM) 

วางแผนการท างานโดยยึดแผนการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัย แล้วด าเนินการจัดท าแผนการปฏิบัติ
ของส านักงานวิทยาเขตให้สอดคล้องกับแผนของ
มหาวิทยาลัย  

 

 

3.กิจกรรม 5ส พลัส 

วางแผนการด าเนินงานกิจกรรม 5ส พลัส และจัดท า
แผนการปฏิบัติ งาน  และแจ้ งไปยั งหน่ วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือได้วางแผนการปฏิบัติงานตามระยะเวลา
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

 

 

2. ด้านการวางแผน 

1.งานประกันคุณภาพการศึกษา 

จัดท าแผนเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ก าหนดระยะเวลา
ในการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดเก็บ รวบรวมข้อมูล
งานประกั นคุณ ภาพ  พัฒ นาและวางแผนการ
ด าเนินงานเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลงานประกันคุณภาพ มีความถูก
ต้องครบถ้วน และรวดเร็ว และเป็นไปตามระเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนดส่งผลให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.การจัดการความรู้ (KM) 

วิเคราะห์ก าหนดวิธีการปฏิบัติงานในแผนการจัดการ
ความรู้ภายในองค์กร ก าหนดประเด็นองค์ความรู้
ใหม่ๆ วางแผนก าหนดกลุ่มเป้าหมายของการจัดการ
ความรู้ที่ สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์และก าหนด
บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย ที่จะพัฒนาความรู้และทักษะ
ด้านการ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
ภายในองค์กรให้ดีขึ้น 

3.กิจกรรม 5ส พลัส 

ด าเนินการศึกษาวิ เคราะห์ปัญหาโดยน าผลการ
ด าเนินงานข้อมูล ข้อเสนอแนะ มาร่วมในการประชุม
วางแผนและการปรับปรุงขั้นตอนแบบฟอร์มการ
ด าเนินงาน มีการด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล 
วางแผนเตรียมการส าหรับการปรับปรุงเพ่ือการก ากับ
ติดตามการพัฒนาปรับปรุงรวมถึงการส ารวจข้อมูล
ผู้รับผิดชอบ วางแผนวิเคราะห์และออกแบบการจัดท า
เอกสาร ข้อมูลและแบบฟอร์ม ส าหรับการตรวจ
ประเมิน  จัดท าแผนปฏิบัติ งานให้สอดคล้องกับ
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4. งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  

ก าหนดแผนปฏิบัติงานตามแผนที่มหาวิทยาลัยก าหนด
แล้วแจ้งไปยังส่วนงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

5.งานโครงการรับพระราชทานปริญญาบัตร  

จัดท าก าหนดการในการฝึกซ้อมและแจ้ งไปยั ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประชาสัมพันธ์ไปยังบัณฑิต
ของแต่ละคณะ ด าเนินโครงการจัดเตรียมความพร้อม
ในการด าเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ด าเนินการแจ้ง
ข้อมูลไปยังช่องทางออนไลน์  

4. งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการควบคุมภายใน
และบริหารความเสี่ยง จัดประชุมระดับคณะกรรมการ
ของหน่วยงานเพ่ือร่วมกันพิจารณาความเสี่ยงและ
กระบวนการควบคุมภายใน และแจ้งข้อมูลไปยัง
บุคลากรเพ่ือด าเนินการควบคุมภายในโดยผ่านระบบ
สารสนเทศ และมีการรายงานผลการควบคุมภายใน
และบริหารความเสี่ยงตามรอบตามแผนปฏิบัติงาน 
รอบ 6 เดือน รอบ9 เดือน และรอบประจ าปี 

5.งานโครงการรับพระราชทานปริญญาบัตร  

ก าหนดแผนงาน โครงการเพ่ือสนับสนุนการซ้อมพิธี
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ก ากับ ดูแล การ
ด าเนินการจัดโครงการ การเตรียมความพร้อม 
รูปแบบการฝึกซ้อม ก าหนดระยะเวลาในการฝึกซ้อม 
การประสานงานต่างๆทั้ งหน่วยภายในงาน และ
ภายนอก โดยยึดก าหนดการหลักจากมหาวิทยาลัย มา
ปรับ ใช้ ในการจัดท าก าหนดการของวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช และประชาสัมพันธ์ทางสื่อต่างๆไป
ยัง คณะภายในวิทยาเขต บัณฑิตและบุคลภายนอก 
วางแผนวิเคราะห์ออกแบบการจัดท าฐานข้อมูล เพ่ือ
จัดเก็บข้อมูล วางแผนและศึกษาข้อมูลวิเคราะห์ถึง
ความต้องการหรือความจ าเป็นในการจัดโครงการเพ่ือ
เป็นการส่งเสริมศักยภาพของบัณฑิต 
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6.งานแนะแนวการศึกษาต่อ 

ร่วมประชุมวางแผนกับทีมคณะกรรมการแนะแนว
การศึกษาต่อของส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
ไสใหญ่และคณะต่างๆภายในวิทยาเขต สรุปปัญหา
อุปสรรค ในการด าเนินงานครั้งที่ผ่านมา เพ่ือมา
ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

7.งานแนะแนวอาชีพ 

วางแผนติดต่อประสานงานกับบุคลากร อาจารย์ 
บุคคลภายนอกที่มีความเชี่ยญชาญที่มีทักษะทางด้าน
การพูด ด้านจิตวิทยา เป็นผู้ดูแลให้ค าปรึกษาและ
ให้บริการนักศึกษาอย่างทั่วถึง 
 

6.งานแนะแนวการศึกษาต่อ 

จัดประชุมวางแผนการด าเนินงาน วิเคราะห์ถึงปัญหา 
อุปสรรคการด าเนินงานที่ผ่านมา โดยน าผลการ
ด าเนินงาน  ข้อผิดพลาด ข้อเสนอแนะต่างๆจาก
บุคลากรภายในหน่วยงาน ก าหนดระยะเวลาการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนด 
ปรับปรุงพัฒนารูปแบบการด าเนินงาน โดยการ
วางแผนในรูปแบบใหม่รวมทั้งมีการควบคุม ก ากับและ
ติดตามการด าเนินงาน ร่วมวางแผนในการปรับปรุง
พัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการ และส่วนงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือหาแนวทางในการการแนะแนวการศึกษาต่อ การ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร การรับสมัครให้ตรงกลุ่ม
ป้าหมายและการรับเข้าตามจ านวนที่คณะได้ตั้งเป้า
แผนการรับไว้ในแต่ละปีการศึกษา 

7.งานแนะแนวอาชีพ 

วิเคราะห์ถึงปัญหาการด าเนินงานที่ผ่านมาโดยน าผล
การด าเนินงานข้อผิดพลาดข้อเสนอแนะต่างๆจาก
บุคลากรภายในหน่วยงานระยะเวลาการด าเนินงานใน
แผน ให้สอดคล้องกับความเป็นจริงและพัฒนารูปแบบ 
การวางแผนในรูปแบบใหม่รวมทั้งมีการควบคุมก ากับ
และติดตาม ร่วมการวางแผนในการปรับปรุงพัฒนา
ระบบงานในส่วนงานที่เกี่ยวข้องรวมทั้งมีการวิเคราะห์
จัดท าแผนความจริงของแผนงานเพ่ือรับความเสี่ยงที่
อาจเกิดขึ้นในอนาคตร่วมกันวางแผนวิเคราะห์หา
ข้อมูลหาแนวทางในการพัฒนาคุณภาพเกี่ยวกับการ
แนะแนวอาชีพ เพ่ือให้ตอบโจทย์ของผู้รับบริการ 
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3. ด้านการประสานงาน 

ประสานงานกับบุคลากร ในส่วนของมหาวิทยาลัย 
และ ในส่วนของส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช
โดยการส่งหนังสือราชการ เพ่ือหาแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน การก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและมีความเข้าใจตรงกัน เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี
ตามท่ีก าหนดไว้ 
 

3. ด้านการประสานงาน 

- ประสานงานกับหน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา
หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการเจรจา สอบถาม 
และถ่ายทอด เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด  

-ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นค าแนะน าเบื้องต้นแก่บุคลากรภายใน
หน่วยงานหรือหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

-ประสานงานกับทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ได้แก่ส านักงานอธิการบดี กอง ส านัก วิทยาเขต และ
คณะต่างๆ ภายในวิทยาเขต รวมถึงวิทยาลัยสถาบัน
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
เพ่ือให้ได้ข้อมูลในการแนะน าการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานที่ เกิดขึ้นจากการประสานงานและ
ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
และเพ่ือเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติร่วมกันและเกิด
ความเข้าใจความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกทั้ง
แบบทางการและไม่มี ทางการเช่นสถานศึกษา
เครือข่าย เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเพ่ือ
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานร่วมกันและเกิดความเข้าใจ
และความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ ได้ รับ
มอบหมาย 

-งานแนะแนวอาชีพ ศึกษาข้อมูลวิเคราะห์บริหาร
จัดการ การสนับสนุนด้ านการให้ค าปรึกษาแก่
นักศึกษาในด้ านต่างๆ เช่นปัญหาด้านการเรียน 
ครอบครัว การเงิน ฯลฯ โดยท าหน้าที่วางแผนติดต่อ
ประสานงานกับบุคลากรหรืออาจารย์ที่มีความรู้ ความ



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ช านาญ มีทักษะการพูด ทางด้านจิตวิทยาเป็นผู้ดูแล
ให้ค าปรึกษา โดยให้บริการกับนักศึกษาอย่างทั่วถึง
และเท่าเทียมการและที่ส าคัญนั้นต้องเป็นความลับ
โดยนักศึกษาจะต้องแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ
ผ่ าน ใบค าร้อ งหรือผ่ าน ระบบออน ไลน์ ผ่ านสื่ อ 
Facebook และจัดท ารายการสรุป ผลรวบรวม
ประเด็ นที่ นั กศึ กษาขอรับบริการในแต่ ละภาค
การศึกษาเพ่ือเสนอต่อผู้บริหารได้รับทราบและหา
แนวทางในการช่วยเหลือแก้ไขปัญกาแก่นักศึกษา ใน
ล าดับต่อไป 
 

4. ด้านการการให้บริการ 
ให้ค าปรึกษา แนะน าข้อมูล หรือข้อปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานประกันคุณภาพการศึกษาหน่วยงานสนับสนุน 
การจัดการความรู้ กิจกรรม 5ส พลัส การด าเนินงาน
งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การแนะแนว
การศึกษา การแนะแนวอาชีพ  เพ่ือให้ สามารถ
ปฏิบัติงานไดถู้กต้อง 

4. ด้านการการให้บริการ 

ให้ ค าป รึ กษ าแนะน าต่ อข้ อซั กถาม ข้ อคิ ด เห็ น
ข้อเสนอแนะแนวทางการปฏิบั ติ งาน งาน  และ
ถ่ายทอดความรู้ด้าน งานประกันคุณภาพการศึกษา
หน่วยงานสนับสนุน การจัดการความรู้ (KM) กิจกรรม 
5ส พลัส การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง
งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การแนะแนว
การศึกษา การแนะแนวอาชีพ แก่ผู้มารับบริการทั้ง
ภายในและภายนอก รวมทั้งตอบปัญหาชี้แจงปัญหา
และเรื่องราวต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มี
ความรู้ความเข้าใจที่ตรงกันและสามารถด าเนินงานได้
อย่างถูกต้อง บริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนนักศึกษา
ผู้ปกครองบุคคลภายนอกชี้แจงเก่ียวกับขั้นตอนการรับ
สมัคร การเข้าศึกษาต่อ รายละเอียดแต่ละหลักสูตร 
ค่าใช้จ่ายในการศึกษาต่อในช่องทางต่างๆ เช่น เพจ 
Face book ไลน์ ทางโทรศัพท์ หรือติดต่อสอบถาม
ด้วยตนเอง เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้
ถูกต้องตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด และมีการ
จัดท าคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานงานประกันคุณภาพ
การศึกษาหน่วยงานสนับสนุน การจัดการความรู้ 
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กิจกรรม 5ส พลัส การควบคุมภายในและการบริหาร
ความเสี่ยงงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การแนะ
แนวการศึกษา การแนะแนวอาชีพ  
 

 
 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 

1.1งานประกันคุณภาพการศึกษา 

การปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบงานประกัน
คุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย เป็นภาระงานที่มี
ความส าคัญต้องใช้ทักษะความเชี่ยวชาญความแม่นย า
และต้องอาศัยระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติ งานให้มีความถูกต้องตาม
กระบวนการและต้องปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว
อย่างเป็นระบบทางต่อระยะเวลาที่ก าหนดท าให้เกิด
ประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดในทุกงานที่
อยู่ในความรับผิดชอบ 

 

1.2การจัดการความรู้ (KM) 

วางแผนการจัดการความรู้ของหน่วยงาน ติดตามผล
ความก้าวหน้าของหัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
แนะน าให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับวิธีเข้าถึงความรู้ การ
กลั่นกรองความรู้ต่อบุคลากรภายในหน่วยงาน เพ่ือให้
ได้แนวปฏิบัติที่ดีที่เพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน
ให้ได้ผลมากขึ้น รายงานผลด าเนินงานตามระยะเวลา
ที่มหาวิทยาลัยก าหนดและสรุปผลการด าเนินงานการ
จัดการความรู้ และรายงานผลไปยังมหาวิทยาลัย 

1. คุณภาพของงาน 

1.1งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

วิเคราะห์พัฒนาปรับปรุงกระบวนการด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาหน่วยงานสนับสนุน โดยการจัดการ
ข้อมูลเอกสารหลักฐานตามประมงชี้ผ่านระบสารสนเทศ
ควบคุม ก ากับ ติดตาม เพ่ือให้การรายงานผลตามตัว
บ่งชี้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนดและประมวลผลข้อมูลใน
การจัดท ารายงานการประกันคุณภาพได้ทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนดรวมทั้งสรุปผลการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพหน่วยงานสนับสนุนเพ่ือให้
ก า รด า เนิ น งาน แ ล ะก าร เก็ บ ร วบ รวม ข้ อ มู ล มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามกฎก าหนดการและ
แผนการด าเนินงาน 

1.2การจัดการความรู้ (KM) 
วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการการจัดการ
ความรู้โดยรวบรวมองค์ความรู้ผ่านระบบสารสนเทศ 
ควบ คุ ม  ดู แล  เพ่ื อ ให้ ก ารก าห น ดหั วข้ อ ในก าร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ วิธีการเข้าถึงองคค์วามรู้และบุคลากร
สามารถเข้าถึงองค์ความรู้ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
รวมทั้งการน าไปใช้ในการพัฒนางานในหน้าที่ของ
ตน เองให้ เกิ ดประโยชน์ ได้ อย่ างมี ป ระสิ ทธิภ าพ         
ซึ่งน าไปสู่การจัดการข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศที่มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และรายงานผลการด าเนินงาน
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1.3กิจกรรม 5ส พลัส  

ประชุมเพ่ือก าหนดแนวทางการประเมินกิจกรรม      
5ส ของหน่วยงาน ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนิน
กิจกรรม 5ส และร่วมเป็นคณะกรรมการตรวจ
ประเมินกิจกรรม 5ส  ทั้ งหน่วยงานภายในและ
ภายนอก รวบรวมสรุปผลและข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงพัฒนาพ้ืนที่ เสนอผู้บริหารและแจ้งให้แก่
ผู้รับผิดชอบแต่ละพ้ืนที่ทราบ เพ่ือน าผลโดยปรับปรุง
พ้ืนที่ให้มีความเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 

 

 

 

 

1.4 การควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

การควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง วางแผนการ
ด าเนินงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของ
หน่วยงาน ติดตามผลความก้าวหน้าของการควบคุม
ภายใน ปัจจัยเสี่ย งผลการด าเนินงาน ตามมาตรการ
ควบคุมความเสี่ยง แนะน าให้ค าปรึกษา ให้ความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการควบคุมภายในและ

ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด สรุปผลการ
ด าเนินงานการจัดการความองคร์ู้เกี่ยวกับแนวปฏิบัติที่ดี
ที่ได้มาจากกระบวนการจัดการความรู้เพ่ือน าไปใช้ให้
เกิดประสิทธิภาพมากยิ่ งขึ้นตามก าหนดการและ
แผนการด าเนินงาน ก่อนเสนอผู้อ านวยการให้ความ
เห็นชอบ และน าไปเผยแพร่ข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดีบน
เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
1.3กิจกรรม 5ส พลัส  
วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน มี
การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้อย่างชัดเจน มี
การด าเนินกิจกรรมตามมาตรฐาน การจัดประชุม
คณะกรรมการ บุคลากร เพ่ือชี้แจงเกณฑ์ ร่วมเป็น
คณะกรรมการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส ทั้งหน่วยงาน
ภายในและภายนอก มีการตรวจติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ปรับปรุงผลการ
ด าเนินงานกิจกรรม  5 ส รวบรวมข้อมูลรายงานผลการ
ด าเนินกิจกรรมและการประเมินผลการปฏิบัติงานผ่าน
ระบบสารสนเทศ มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่รายงาน
ความก้าวหน้าของการจัดกิจกรรมผ่านระบบสารสนเทศ
ของหน่วยงาน ประเมินผลเพ่ือรับเป้าหมายหรือก าหนด
เป้าหมายใหม่เพ่ือรักษาหรือยกระดับการท ากิจกรรม   
5ส ให้ดียิ่งขึ้น 
 

1.4 การควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุงกระบวนการควบคุมภายใน
และบริหารความเสี่ยง โดยการจัดการข้อมูลควบคุม
ภายในและการบริหารความเสี่ยงผ่านระบบสารสนเทศ 
ควบคุมดูแลเพ่ือให้การก าหนดประเด็นความเสี่ยง 
ปัจจัยเสี่ยง การด าเนินการตามมาตรการการควบคุม
ความเสี่ยงเพ่ือให้การบริหารความเสี่ยงของส านักงาน
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่เป็นไปตามข้อก าหนด
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การบริหารความเสี่ยงแต่ละประเด็นต่อบุ คลากร
ภ า ย ใน ห น่ ว ย ง า น ข อ งส า นั ก ง า น วิ ท ย า เข ต
นครศรีธรรมราช ไสใหญ่ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และมีการรายงานผลตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด ไปยังมหาวิทยาลัย 

 

1.5 งานแนะแนวอาชีพ 
ส่ ง เส ริ ม ส นั บ ส นุ น ข้ อ มู ล ก า ร รั บ ส มั ค ร ง า น 
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลให้เข้าถึงกลุ่มเป้าโดย
ผ่านทางคณะต่างๆภายในมหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

2.1งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ประสานงานเก็บข้อมูล ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ
แก้ไขปัญหาและการรายงานผลเพ่ือให้การด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาและงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง

ของมหาวิทยาลัย มีการตรวจสอบข้อมูลและรายงานผล
การด าเนินงานต่อมหาวิทยาลัยตามระยะเวลาที่ก าหนด 
และสรุปผลการด าเนินงานควบคุมภายในและบริหาร
ความเสี่ยงเพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพตาม
ก าหนดระยะเวลาและเป็นไปตามแผนการด าเนินงาน 
ผ่านระบบสารสนเทศงานประกันคุณภาพการศึกษา 
1.5 งานแนะแนวอาชีพ 
 

ส่งเสริม พัฒนา ข้อมูลด้านประกอบอาชีพซึ่งเป็นการที่
ท าให้บุคคลได้ตระหนักถึงความรู้ความสามารถ ความ
ถนัดให้ตรงกับบุคลิกภาพและความสนใจเพ่ือให้
สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน และ ให้
เลือกอาชีพตรงตามศักยภาพ ลดปัญหาการเปลี่ยนงาน
ลาออกจากงาน เพ่ือให้มีการบริการแนะแนวอาชีพไปสู่
การปฏิบัติจริง เพ่ือเสริมสร้างกลยุทธ์ในการด าเนินงาน
มีก าหนดวิธีการปฏิบัติงานผู้รับผิดชอบ เพื่อให้บัณฑิตให้
ได้รับการพัฒนาและความช่วยเหลือที่เหมาะสมตรงกับ
ศักยภาพสร้างความรับผิดชอบตามโครงสร้างของ
มหาวิทยาลัย การวางแผนการด าเนินงานอย่างเป็น
รูปธรรมมีการติดตามผลการด าเนินงานและประเมินผล
การด าเนินงานในแต่ละปีการศึกษา มีการจัดกิจกรรม
เพ่ือส่งเสริมความพร้อมสู่อาชีพ มีการน าเทคโนโลยีมา
ใช้ประโยชน์ในการน าเสนอข้อมูลและอ านวยความ
สะดวกต่อผู้รับบริการ สร้างเครือข่ายด้านการแนะแนว
อาชีพกับสถานศึกษา ผู้ปกครอง สถานประกอบการ
หน่วยงานของรัฐ สมาคม มูลนิธิและภาคเอกชน 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

2.1งานประกันคุณภาพการศึกษา 

มีการจัดท าแผนการด าเนินงานด้านงานประกันคุณภาพ
การศึกษาเป็น ไปตามเกณฑ์การประกันคุณภาพ
การศึกษาโดยมีการสร้างระบบและกลไกในการบริหาร
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เป็นไปตามแผนการด าเนินงานและเป็นไปตามเกณฑ์
ตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2.2 การจัดการความรู้ (KM) 

การจัดการความรู้วางแผนการจัดการความรู้ของ
หน่ วยงานติดตามความก้าวหน้ าของหั วข้อการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ แนะน าให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับวิธีการ
เข้าถึงความรู้ การกรั่นกรององค์ความรู้ ต่อบุคลากร
ภายในหน่วยงานเพ่ือให้ได้แนวปฏิบัติที่ดี  เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานให้มากยิ่งขึ้น รายงาน
ผลการด าเนินงานตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดและสรุปผลการด าเนินงานการจัดการความรู้
เสนอต่อผู้อ านวยการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ก่อนรายงานผลการด าเนินงานให้กับมหาวิทยาลัย 

 

 

 
 

จั ดการโดยท าการวิ เค ราะห์ ข้ อมู ลปั ญ ห าต่ างๆ
ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการเพ่ือปรับปรุงขั้นตอน
การด าเนินงานการพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงาน
เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาปรับปรุง
งานที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับส่วนงาน
ส่วนต่างๆที่เกี่ยวข้อง มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ
การส่งข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาผ่านระบบสารสนเทศให้เป็นไปตาม
รอบระยะเวลาที่ก าหนดและรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดส่ง
งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยต่อไป 
จัดท าคู่ มื อการพัฒ นางานที่ เกี่ ยวกับ งานที่ ได้ รับ
มอบหมาย ให้มีความทันสมัยทันยุคทันเหตุการณ์ 
หลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

2.2 การจัดการความรู้ (KM) 

ประสานงานและการด าเนิ นการจัดการประชุม
คณ ะกรรมการด า เนิ น ก ารจั ด ก ารความรู้  เ พ่ื อ
ความก้าวหน้าทุก 3 เดือนโดยจะท าเอกสารประชุมใน
รูปแบบ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือการประหยัด
ทรัพยากรและเวลา รวมทั้งการประสานงานทางหนังสือ
ราชการ ทางอีเมล/ ช่องแชท Facebook กับหน่วยงาน
ส่ วนกลางของมหาวิทยาลั ย เพ่ือรายงานผลการ
ด าเนินงานการจัดการความรู้ในระบบสารสนเทศงาน
ประกั น คุณ ภ าพ  ต ามระยะ เวลาที่ ก าห นดการ
ประสานงานแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินงานการ
จัดการองค์ความรู้กับบุคลากรภายในหน่วยงานเกี่ยวกับ
ประเด็นและวิธีการเข้าถึงองค์ความรู้ การกลั่นกรององค์
ความรู้และการด าเนินการจัดท าหลักเกณฑ์การ
ด าเนินการจัดการความรู้ให้ครอบคลุมทุกองค์ประกอบ
เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจกรณีที่มีประเด็นปัญหาที่ไม่
สามารถหาข้อสรุปเพื่อให้ได้มาซึ่งแนวปฏิบัติที่ดี 
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2.3งานแนะแนวการศึกษาต่อ 

การจัดท าหนังสือและรวบรวมสื่อ การส่งข้อมูลในการ
ป ระช าสั ม พั น ธ์ ก า ร รั บ ส มั ค ร ไป ยั ง โร ง เรี ย น
กลุ่มเป้าหมาย การประสานงานการเข้าแนะแนว
การศึกษาต่อ ตามระยะเวลาที่โรงเรียนก าหนดในแต่
ละรอบการรับสมัคร 

 

 

 

 

2.4งานแนะแนวอาชีพ 

การประสานงานจัดหาแหล่งข้อมูลการรับสมัครงาน 
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารไปยังนักศึกษา สร้างความรู้
ความเข้าใจกระบวนการเตรียมความพร้อมก่อนการ
สมัครงาน 

2.3งานแนะแนวการศึกษาต่อ 
จัดท าฐานข้อมูลโรงเรียนและครูแนะแนว เพ่ือความ
สะดวกในการจัดส่งข้อมูล เผยแพร่ข้อมูล และความ
สะดวกในการติดตามผล ช่วยลดต้นทุน ช่วยเพ่ิมผลผลิต 
และเพ่ิมประสิทธิภาพ ด้วยการเทคโนโลยีเข้ามาช่วยใน
การด าเนินงานแนะแนว จะช่วยให้การใช้งบประมาณ
ล ด ล ง  ช่ ว ย ให้ มี ผ ล ผ ลิ ต เ พ่ิ ม ม าก ขึ้ น แ ล ะ เ พ่ิ ม
ประสิทธิภาพในการท างานการให้บริการแนะแนวใน
ระบบออนไลน์ที่สามารถด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ เช่น ระบบส่งแบบสอบถามออนไลน์ 
ช่วยให้งานแนะแนวส่งแบบสอบถามได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว และผู้เรียนสามารถท าแบบสอบถามได้ทุกท่ี ทุก
เวลาและตอบกลับได้ทันที 

2.4งานแนะแนวอาชีพ 
  พัฒนาระบบฐานข้อมูล และการเผยแพร่ข่าวสาร การ
ให้บริการแก่นักศึกษา การเข้าถึงข้อมูล การน าข้อมูลไป
ใช้ ที่ทันสมัยและมีความรวดเร็วทันเหตุการณ์และตรง
ความต้องการของผู้ รับบริการ พิจารณาวิ เคราะห์
หลักเกณฑ์ศึกษารายละเอียดกการจัดกิจกรรมเสริม
ความรู้ด้ านการเตรียมความพร้อมในการท างาน 
ให้บริการแนะน าข้อมูลการรับสมัคงานแก่นักศึกษา
จัดท าแหล่งจัดเก็บและเผยแพร่ข้อมูล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



4. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าท่ีและความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบ
กับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู่ (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เนื้อหา
ค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดรเิริม่ในงานท่ีมีแนวทาง
ปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยาก  หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย
โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรบัเปลี่ยนวิธีการปฏิบตัิงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการก าหนด หรือ
ปรับเปลีย่นแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  
(26-30 คะแนน) 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการ
ค่อนข้างหลากหลาย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการปรับเปลีย่นวธิีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์   
(26-30 คะแนน) 

30   

 3.  การก ากับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติงาน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการ  (16-20 คะแนน) 

20   



-3- 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทาง แก้ไขปัญหาใน
งานท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปญัหาในการ
ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน   
(16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   

 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผ่านการประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่านการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ………………………………………..ิ(ประธาน) 

 (…………………………………..) 
2. ………………………………………..ิ(กรรมการ) 

(…………………………………..) 

3. ………………………………………..ิ(กรรมการ) 

(…………………………………..) 
4. ………………………………………..ิ(กรรมการ) 

(…………………………………..) 

5. ………………………………………..ิ(กรรมการและเลขานุการ)

(…………………………………..) 


