
แบบประเมินคางานตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ตำแหนงเลขท่ี

ชื่อตำแหนง  นักวิชาการคอมพิวเตอร     ระดับตำแหนง  ปฏิบัติการ 
สังกัด  สำนักงานวิทยาเขตนครศรธีรรมราช 
ขอกำหนดตำแหนงเปนตำแหนง  นักวิชาการคอมพิวเตอร   ระดับตำแหนง  ชำนาญการ 

2. หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนง
ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 

       ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใช
ความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานดานคอมพิวเตอร  โดยมีหนาที่พัฒนาระบบ
สารสนเทศ วิเคราะหและออกแบบระบบฐานขอมูล
ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และดำเนินการ
ใหบรรลุตามวัตถุประสงค และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดาน
ตางๆ ดังน้ี 

1. ดานปฏิบัติการ
 1.1 งานรับนักศึกษาใหม 
      1.1.1 จัดทำบันทึกขอขอมูลกรรมการสอบ
สัมภาษณนักศึกษาใหม ไปยังคณะท่ีมีการเรียนการ
สอนทั้ง  4 คณะ 

      1.1 .2  จั ด ทำค ำสั่ ง แต งตั้ งคณ ะกรรม ก าร
ตรวจสอบวุฒิ  สอบสัมภาษณนักศึกษาใหมและสำเนา
คำสั่งสงใหคณะกรรมการทั้งหมด 

       ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ 
มีความรูความสามารถ  ความชำนาญ   สามารถ
วิเคราะห สังเคราะห  ควบคุม และตรวจสอบ  โดยใช
ความรูความสามารถ  ประสบการณและความชำนาญ
งานสูงในดานวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน ที่ตองตัดสินใจ  หรือพัฒนาแกปญหาระบบ
บริการขอมูลอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  ภายใต
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และดำเนินการใหบรรลุ
ตามวัตถุประสงค  และปฏิบัติ งานอื่นตาม ท่ีไดรับ
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ 
ดังนี ้
1. ดานปฏิบัติการ
 1.1 งานรับนักศึกษาใหม 
      1.1.1 วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ดำเนิ นการจัดทำบัน ทึกขอขอมู ลกรรมการสอบ
สัมภาษณนักศึกษาใหม ไปยังคณะที่มีการเรียนการสอน
ท้ัง  4 คณะ มีการสราง โฟลเดอร 1 โฟลเดอรบน 
Google Drive สำหรับงานรับนักศึกษาใหม และสราง 
Google Sheets กำหนดรูปแบบขอมู ลที่ ต อ งการ 
เพ่ือใหคณะดำเนินการกรอกขอมูลใน Google Sheets 
ทำใหงายในการ เพิ่ม ลบ แกไข ตรวจสอบ  โดยกำหนด
สิทธิ์ใหผูรับผิดชอบแตละคณะเขาดำเนินการจนถึงวันที่
กำหนด กอนจะมีการจัดทำบันทึกแจงขอมูลกลับมา 
หากมีการเปลี่ยนแปลง สามารถควบคุมดูแลใหคณะ
ดำเนินการจัดทำบันทึกเพิ่มเติม เพ่ือปองกันการกำหนด
สิทธิ์กรรมการสัมภาษณไมครบถวน 
      1.1.2 วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบวุฒิ  สอบ
สัมภาษณนักศึกษาใหม ดำเนินการนำไฟลคำสั่งที่มีการ
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ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 
 
 
 
 
 
 
      1.1.3  สรุปขอมูลวันสอบสัมภาษณแตละรอบ
และประสานฝายอาคารสถานที่เพ่ือจองหองประชุม
สำหรบัใชในการสอบสัมภาษณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1 .4  เต รี ย ม ค ว าม พ ร อ ม ข อ งข อ มู ล ใน 
EMOS2018  และ EMOS2022 สำหรับนำเขาขอมูล
นักศึกษาใหม   
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.5  เตรียมแบบฟอรมใบรายชื่อตรวจสอบวุฒิ
และสอบสัมภาษณ และแบบฟอรมตรวจสอบวุฒิและ
สอบสัมภาษณ    เอกสารที่ จะใหกรรมการสอบ
สัมภาษณ และเอกสารที่จะแจงผูสอบสัมภาษณ (กรณี
ท่ีสอบสัมภาษณผานชองทาง Onsite เตรียมอุปกรณ

ลงนามแลว อัพโหลดบนโฟลเดอรที่สรางไวสำหรับงาน
รับนักศึกษาใหม สรางกลุมรับนักศึกษาใหม มทร.ไส
ใหญ ที่มีฝายวิชาการของแตละคณะ รวมถึงเจาหนาที่ที่
ดูแลหลักสูตรหรือสาขาวิชา แลวแชรลิงคในกลุม เพื่อ
ความรวดเร็ว  ลดเวลาในการแจกสำเนาคำสั่ ง ลด
กระดาษ 
      1.1.3  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
สรุปขอมูลวันสอบสัมภาษณแตละรอบและประสานฝาย
อาคารสถานที่เพื่อจองหองประชุมสำหรับใชในการสอบ
สัมภาษณ  สราง Google Sheets บนโฟลเดอรบน 
Google Drive ที่สรางไวสำหรับงานรับนักศึกษาใหม 
แลวทำการสรุปวันท่ีสอบสัมภาษณ จัดประชุมหารือ
เรื่องรูปแบบการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหมรวมกับ
คณะทั้ง 4 คณะที่เปดการเรียนการสอนในพ้ืนท่ีไสใหญ 
และสรุปรูปแบบทั้ งหมดลง Google Sheets การ
ดำเนินการบน Google Sheets สามารถทำใหเขาถึง
ขอมูลไดงาย และเขาตรวจสอบหรือเขาดูขอมูลไดทุกที่
ทุกเวลา และมองเห็นขอมูลที่มีการอัพเดทไดทันที  หาก
มีการจัดสอบรูปแบบ Onsite ก็สามารถสงลิงคเพ่ือเขา
ดูกำหนดการสอบแตละรอบ ทำใหงายในการติดตาม
เพ่ือเตรียมจัดสถานที่สอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 
      1.1 .4  วิ เค ราะห  สั ง เค ราะห  พัฒ นาระบ บ
สารสนเทศเพ่ือใหงายตอการดำเนินการ ตัดสินใจ 
สามารถตรวจสอบและนำเขาขอมูลไดอยางรวดเร็ว และ
เพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานไดดีย่ิงขึ้น โดยกำหนด
ขอมูลพื้นฐานทั้งหมด เชน สาขาวิชา คณะ จำนวนรอบ
ท่ีมีการเปดรับ ท้ังหมด วันท่ีกำหนดชำระเงิน ฯลฯ
ตรวจสอบสาขาวิชาที่มีการเปดรับสมัครเตรียมความ
พรอมของขอมูลใน EMOS2018  และ EMOS2022 
สำหรับนำเขาขอมูลนักศึกษาใหม  หลังจากดำเนินการ
เรียบรอยแลว มีการตรวจสอบขอมูลที่ดำเนินการไป
ท้ังหมดอีกครั้ง เพ่ือปองกันดำเนินการที่ไมครบถวน 
      1.1.5  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ 
เตรียมแบบฟอรมใบรายชื่อตรวจสอบวุฒิและสอบ
สัมภาษณ  และแบบฟอรมตรวจสอบวุฒิและสอบ
สัมภาษณ   เอกสารที่จะใหกรรมการสอบสัมภาษณ 
และเอกสารที่จะแจงผูสอบสัมภาษณ สรางโฟลเดอร



ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 
ท่ีตองใชและเตรียมความพรอมของสถานที่สอบ
สัมภาษณ  จัดบอรดรายชื่อหรือจุดสำหรับตรวจสอบ
รายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการสัมภาษณ)   
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.6  สรุปจำนวนผูสมัคร  ผูผานการคัดเลือก ผู
ยืนยันสิทธ์ิ ผูชำระเงินคาธรรมเนียมการศกึษาในแตละ
รอบเพื่อแจงผูเกี่ยวของทราบ หรือทุกครั้งท่ีมีการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
      1.1.7  บันทึกผลการสอบสัมภาษณ สำหรับรอบ
รับตรงอิสระในระบบตรวจสอบขอมูลผูสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.8  ดาวนโหลดขอมูลผูผานการคัดเลือกและ
ยืนยันสิทธิ์ที่ไดเปน File Excel มาออกรหัสนักศึกษา  
แล ะน ำข อ มู ล เข า ร ะบ บ ราย งาน ตั วนั กศึ กษ า 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชัย พรอมบันทึก
รหัสนักศึกษาในระบบระบบตรวจสอบขอมูลผูสมัคร
นักศึกษาใหม มทร.ศรีวิชัย และในระบบทะเบียน 

สำหรับเอกสารสัมภาษณแตละรอบ  บนโฟลเดอรบน 
Google Drive แยกโฟลเดอรสำหรับคณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ และโฟลเดอรสำหรับผูเขารับการสอบ
สัมภาษณ   บนโฟลเดอรที่ สรางไวสำหรับงานรับ
นักศึกษาใหม หากมีการสอบสัมภาษณผานชองทาง 
Online สามารถสงลิงคที่มีการจัดเก็บเอกสารสัมภาษณ
แตละรอบสงใหในกลุมรับนักศึกษาใหม มทร.ไสใหญ  
เพ่ือใชในกรณีที่มีการทำเอกสารหาย หาเอกสารที่
จัดเตรียมใหไมเจอ เพื่อความรวดเร็วในการดำเนินการ
ใหทันภายในการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหมใหเสร็จสิ้น
ตามกำหนดในปฏิทินการรับสมัคร 
      1.1.6  วิ เค ร าะห  สั ง เค ราะห  พั ฒ น าระบ บ
สารสนเทศเพ่ือใหงายตอการดำเนินการ ตัดสินใจ 
สามารถตรวจสอบและนำเขาขอมูลไดอยางรวดเร็ว และ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานไดดียิ่งข้ึน มีการกำหนด
สิทธิ์ใหผูที่เก่ียวของสามารถเขาดูขอมูลได โดยในระบบ
มีหนาที่มีการสรุปจำนวนผูสมัคร  ผูผานการคัดเลือก ผู
ยืนยันสิทธ์ิ ผูชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาซึ่งมีทั้ง
ชำระเงินครบและแบงจาย ทำใหงายและสะดวกในการ
เขาดูขอมูล สามารถนำขอมูลไปใชไดทันที  หรือนำ
ขอมูลไปใชในการรายงานผูท่ีเกี่ยวของทราบ 
      1.1.7  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ 
บันทึกผลการสอบสัมภาษณ สำหรับรอบรับตรงอิสระใน
ระบบตรวจสอบขอมูลผู สมัคร  หลังจากที่ มี การ
ดำเนินการบันทึกขอมูลแลว มีการสรุปจำนวนผูสมัคร
ท้ังหมด และอัพโหลดฟอรมเอกสารที่ผานการสัมภาษณ
เรียบรอยแลวบนโฟลเดอรบน Google Drive และสง
ลิงคใหกับเพ่ือใหในกลุมรับนักศึกษาใหม มทร.ไสใหญ  
สามารถเขาดูและตรวจสอบ หากพบความผิดปกติจะได
ดำเนินการปรับปรุงใหทันกอนมีการประกาศผลผูผาน
การคัดเลอืก 
      1.1.8  วิ เค ร าะห  สั ง เค ราะห  พั ฒ น าระบ บ
สารสนเทศเพ่ือใหงายตอการดำเนินการ ตัดสินใจ 
สามารถตรวจสอบและนำเขาขอมูลไดอยางรวดเร็ว และ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานไดดีย่ิงขึ้น เมื่อมีการ
ดาวนโหลดขอมูลผูผานการคัดเลือกและยืนยันสิทธ์ิที่ได
เปน File Excel มากำหนดไฟลและรูปแบบจัดขอมูลให



ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 
EMOS2022 ทำการ Update ขอมูลระเบียนประวัติ 
Update ขอมูลคาใชจาย เพ่ือใหนักศึกษาใหมสามารถ
ชำระเงินได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.9  อัพ เดทขอมูลการชำระเงิน ในระบบ 
EMOS2022 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรงกับระบบสารสนเทศท่ีไดพัฒนาขึ้นมา แลวอัพโหลด
ไฟลเขาระบบ ซึ่งทำใหไดขอมูลที่พรอมนำเขาระบบ
ระบบรายงานตัวนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย และไดขอมูลท่ีพรอมสำหรับการออกรหัส
ในรอบนั้นๆ เนื่องจากแตละปการศึกษามีการเปดรอบ
รับสมัครหลายรอบ (ปการศึกษา 2567 มีการเปดรอบ
รับสมัครทั้งสิ้น 31 รอบ รวมรอบรับสมัครโครงการ
โควตาพิเศษ) ขอมูลที่ไดจากระบบในการออกรหัส มี
การนำเลข Classroom ไปคนหาจากระบบสารสนเทศ
ท่ีพัฒนาข้ึน จะไดขอมูลรหัสทั้งหมดที่เคยออกไวแลว
และขอมูลที่อยูดานบนสุดคือรหัสลาสุด เมื่อทำการออก
รหัสนักศึกษาคนถัดไป นำรหัสบนสุดที่ไดมาบวกเพ่ิมไป
อีก 1 จะไดรหัสคนปจจุบัน หากรอบนั้นมีผูผานการ
คัดเลือกใน Classroom นั้นหลายคน ก็สามารถรันเลข
รหั สตอไปไดทันที  หลั งจากเตรียมรหัสนักศึกษา
เรียบรอยก็สามารถนำรหัสที่ไดไปบันทึกรหัสนักศึกษา
ในระบบระบบตรวจสอบขอมูลผูสมัครนักศึกษาใหม 
มทร.ศรีวิชัย และนำเขาในระบบทะเบียน EMOS2022 
ทำการ Update ขอมูลระเบียนประวัติ Update ขอมูล
คาใชจาย เพ่ือใหนักศึกษาใหมสามารถชำระเงินได ซึ่ง
ลดความเสี่ยงในการออกรหัสผิดพลาด เพ่ิมความ
รวดเรว็ในกระบวนการทำงาน 
      1.1.9  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
เมื่ อ มี ก าร อัพ เด ท ข อมู ล ก ารช ำระ เ งิน ใน ระบ บ 
EMOS2022 ระบบตรวจสอบขอมูลผูสมัครนักศึกษา
ใหม มทร.ศรีวิชัย จะสามารถดึงขอมูลผูชำระเงินได แต
จะมองไมเห็นยอดท่ีชำระแตดูไดวาชำระเต็มจำนวนหรือ
แบงจาย  จึงมีการนำขอมูลมาเปรียบเทียบกับขอมูลใน
ระบบสารสนเทศท่ีได พัฒนาขึ้นมา ซึ่ งกอนนำมา
เปรียบเทียบมีการของขอมูลจากแผนกการเงินแลวทำ
การปรับสถานะการชำระเงินโดยขอมูลที่ใสมียอดการ
ชำระ วันท่ีการเงินนำขอมูลเขาระบบ และหนาสรุป
จำนวนสามารถแยกขอมูลผูชำระเต็มจำนวน และแบง
ชำระ นอกจากเปนการตรวจสอบขอมูลยัง ผูท่ีเก่ียวของ
ยังสามารถมองเห็นขอมูลจากระบบสารสนเทศท่ีได
พัฒนาขึ้นมาและนำขอมูลไปใชงานไดทนัที 
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      1.1.10  ป รั บ ส ถ า น ะ นั ก ศึ ก ษ า ใ ห ม ใ น 
EMOS2022 สำหรับผูที่ไมไดชำระเงินคาธรรมเนียม
การศึกษา และมีการผานการคัดเลือกหลายสาขา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.11  ตรวจสอบและยืน ยันขอมูลกรณี มี
นั กศึกษาหรือคณะติดตอ เรื่องการตรวจสอบใบ
แสดงผลการศกึษาและรปูถายนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.12  ดำเนินการแบงกลุมนักศึกษาตามแผน
รายวิชาเปดที่ทางคณะทั้ง 4 คณะจัดสงมาสำหรับ
นักศึกษาใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.13  จัดทำฟอรมแบบประเมินความพึงพอใจ  
และสรางคิวอารโคดพรอมประชาสัมพันธการทำแบบ
ประเมินความพึงพอใจ เพื่อเก็บขอมูลความพึงพอใจ

      1.1.10  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ในการปรับสถานะนักศึกษาใหม ใน  EMOS2022 
สำหรับผูท่ีไมไดชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา และมี
การผานการคัดเลือกหลายสาขา ซึ่งกอนปรับสถานะมี
การตรวจสอบอีกครั้งเพื่อปองการกันผิดพลาด โดย
จะตองเปรียบเทียบขอมูลผูชำระเงินที่ไดจากระบบ
ตรวจสอบขอมูลผูสมัครนักศึกษาใหม มทร.ศรี วิชัย 
เทียบกับระบบสารสนเทศที่ไดพัฒนาขึ้นมา จะไดขอมูล
ท่ีมีการออกรหัสทั้งหมดจากระบบสารสนเทศที่ ได
พัฒนาข้ึนมาในสวนของคนที่ยังไมเคยชำระเงินมาใช
เพ่ือทำการปรับสถานะ ซึ่งเห็นไดชัดถึงความรวดเร็ว
และแมนยำที่มากขึ้น 
      1.1.11  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ซึ่งหากมีนักศึกษาใหมอัพโหลดใบแสดงผลการศึกษา
และรูปถายนักศึกษา จะตองรอเจาหนาที่ตรวจสอบและ
ยืนยันขอมูล 1-2 วัน  กรณีมีนักศึกษาใหมหรือคณะ
ติดตอเรื่องการตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษาและรูป
ถายนักศึกษา นักศึกษาใหมอาจยังไมทราบชองทางการ
ติดตอ จึงมีการประชาสัมพันธชองทางผานกลุมไลน 
หนาเพจ และหนาระบบสารสนเทศที่ไดพัฒนาขึ้นมา 
เพื่อความรวดเร็วในการติดตอเพ่ือเรงตรวจสอบใหกับ
นักศึกษาใหม 
      1.1.12  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ดำเนินการแบงกลุมนักศึกษาตามแผนรายวิชาเปดที่ทาง
คณะทั้ง 4 คณะจัดสงมา แตเน่ืองจากในชวงที่มีการ
ปฐมนิ เทศ ยังมีการรับสมัครและเปดใหชำระเงิน
คาธรรมเนียมการศึกษาอยูอยูทำใหขอมูลยังไมนิ่ง จึงมี
การสรางโฟลเดอร บนโฟลเดอรบน Google Drive 
สราง Google Sheets  สรุปขอมูลการแบงกลุมและใส
ลิงคสำหรับดูรายชื่อแตละกลุม โดยยังไมมีการตัด
รายชื่อนักศึกษาใหมท่ียังไมชำระเงนิ  ซึ่งกำหนดรายชื่อ
เป น  Google Sheets พ รอมส งลิ งค ให ในกลุ ม รับ
นักศึกษาใหม มทร.ไสใหญ  สามารถเขาดูและนำไปใช
งานไดทันที 
      1.1.13  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
จัดทำฟอรมแบบประเมินความพึงพอใจ  และสรางคิว
อารโคดพรอมประชาสัมพันธการทำแบบประเมินความ
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ในการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม และความพึงพอใจ
ในกระบวนการรับเขาท้ังหมด หลังเสร็จสิ้นรอบการ
สมัครครบทุกรอบ พรอมทำสรุปผลแบบประเมินความ
พึงพอใจ และดำเนินการเก่ียวกับของรางวัลใหแกผู
โชคด ี
       
 
 
 
  1.2 จัดทำคูมือการสมคัร 
      1.2.1  จัดทำคูมือการสมัคร จนถึงเสร็จสิ้นการ
รายงานตัวผานระบบ 
 
 
 
 
      1.2.2  จัดทำ Flowchart กระบวนการรับสมัคร
ในรอบตางๆ และขั้นตอนการดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
  1.3 งานเบิกคาตอบแทน 
      1.3.1  ทำบันทึกขออนุญาติ เบิกคาตอบแทน 
คณะกรรมการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 
 
 
 
 
      1.3.2  เตรียมเอกสารลงชื่อปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

พึงพอใจ เพื่ อเก็บขอมูลความพึงพอใจในการสอบ
สั มภ าษณ นั ก ศึ กษ าให ม  แ ละค วามพึ งพ อ ใจใน
กระบวนการรับเขาทั้งหมด หลังเสร็จสิ้นรอบการสมัคร
ครบทุกรอบ พรอมทำสรุปผลแบบประเมินความพึง
พอใจ และดำเนินการเก่ียวกับของรางวัลใหแกผูโชคดี มี
การเก็บขอมูลแตละปการศึกษา และนำขอมูลที่ไดมา
ประชุมเพ่ือวิเคราะห  และพัฒนากระบวนการรับ
นักศึกษาใหมใหดียิ่งข้ึน 
 
  1.2 จัดทำคูมือการสมัคร 
      1.2.1  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง การจัดทำคูมือ
การสมัคร จนถึงเสร็จสิ้นการรายงานตัวผานระบบให
เขาใจไดงาย มีการประชุมกับคณะทั้ง 4 คณะรวมถึงผูที่
เก่ียวของเพื่อชี้แจงทำความเขาใจ และเผยแพรคูมือบน
ระบบสารสนเทศที่ไดพัฒนาขึ้นมาและใสในขอมูลท่ีมี
การประชาสัมพันธทุกครั้งทำใหงายตอการเขาถึง  
      1.2.2  วิเคราะห  พัฒนา ปรับปรุง การจัดทำ 
Flowchart กระบวนการรับสมัครในรอบตางๆ และ
ขั้นตอนการดำเนินการใหเขาใจไดงาย มีการประชุมกับ
คณะทั้ง 4 คณะรวมถึงผูที่เก่ียวของเพ่ือชี้แจงทำความ
เขาใจ และเผยแพรคูมือบนระบบสารสนเทศที่ ได
พัฒนาขึ้นมาและใสในขอมูลที่มีการประชาสัมพันธทุก
ครั้งทำใหงายตอการเขาถึง  
 
  1.3 งานเบิกคาตอบแทน 
      1.3.1  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง จากปญหาเดิมที่
เคยเจอหรือขอสงสัยในการดำเนินการทำบันทึกขอ
อนุญาติเบิกคาตอบแทน คณะกรรมการสอบสัมภาษณ
นักศึกษาใหม มีการปรึกษาผูที่เก่ียวของกอนดำเนินการ
เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปดวยความถูกตองและ
รวดเรว็ 
      1.3.2  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง จากปญหาเดิมที่
เคยเจอหรือขอสงสัยในการดำเนินการ เตรียมเอกสาร
ลงชื่ อปฏิบั ติ งาน มีการปรึกษาผูที่ เ ก่ียวของกอน
ดำเนินการเพื่อใหการดำเนินการเปนไปดวยความ
ถูกตองและรวดเร็ว 
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      1.3.3  ตั้ ง เบิ กค าตอบแท น ปฏิ บั ติ งาน ของ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหมเพ่ือสง
การเงิน 
 
 
 
 
  1.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุง
เว็บไซตและระบบสารสนเทศ 
   1.4.1 ดูแลเพจ  ประชาสัมพันธขาวสาร คอยตอบ
คำถามทางหนาเพจและอินบอก 
 
 
 
   1.4.2 ดูแล ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตหนวยงาน 
จัดทำระบบตามความตองการของแตละแผนกงาน 
หรือโครงการตางๆ 
 
    1.4.3 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ เชน แบนเนอร 
หรือ Infographic 
 
 
    1.4.4 ดูแลระบบสื่อประชาสัมพันธ  ที่แสดงทางจอ
สื่อประชาสัมพันธ 
 
 
 
  1.5 งานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
    1.5.1 งานแนะแนว 
            รวมประชุมวางแผนในการออกแนะแนว
รวมออกแนะแนว หรือจัดบูธแนะแนวในกิจกรรม
ตางๆ หรอืหนวยงานตางๆ 
             
 
 
 
 

      1.3.3  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง จากปญหาเดิมที่
เคย เจอหรือข อสงสั ยในการดำเนิ นการ ตั้ ง เบิ ก
ค าตอบแทนปฏิ บัติ งานของคณ ะกรรมการสอบ
สัมภาษณนักศึกษาใหมเพ่ือสงการเงิน มีการปรึกษาผูที่
เก่ียวของกอนดำเนินการเพื่อใหการดำเนินการเปนไป
ดวยความถูกตองและรวดเร็ว 
 
  1.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุงเว็บไซต
และระบบสารสนเทศ 
   1.4.1 วิ เคราะห  พัฒ นา ปรับปรุง การดูแลเพจ  
ประชาสัมพันธขาวสาร คอยตอบคำถามทางหนาเพจ
และอินบอก ต้ังคาขอความอัติโนมัติใหกดลิงคหรือเบอร
ติดตอที่เก่ียวของเพื่อความรวดเร็วกรณีที่เปนเรื่องดวน
และสำคัญ 
   1.4.2 วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง ดูแล ปรับปรุงและ
พัฒนาเว็บไซตหนวยงาน จัดทำระบบตามความตองการ
ของแตละแผนกงาน หรือโครงการตางๆ เพื่อใหมีความ
สะดวกในการเขาถึงขอมูล และมีขอมูลเปนปจจุบัน  
    1.4.3 วิ เคราะห  พัฒนา ปรับปรุง การจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ เชน แบนเนอร หรือ Infographic ให
เขาใจสาระสำคัญไดงาย และเขาถึงขอมูลที่เก่ียวของได
รวดเรว็ผานการแนบคิวอารโคดไวในแบนเนอร 
    1.4.4 วิ เคราะห พัฒนา ปรับปรุง ดูแลระบบสื่อ
ประชาสัมพันธ  ท่ีแสดงทางจอสื่อประชาสัมพันธ และ
เตรียมวิธีการแกไขปญหากรณีที่ไมสามารถเชื่อมตอ 
Server ได  
 
  1.5 งานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
    1.5.1 งานแนะแนว 
            วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการแนะ
แนวจากปท่ีผานมาพรอมรวมประชุมวางแผนในการ
ออกแนะแนว และประชาสัมพันธการรับสมัคร มีการ
อัพ เดทข อมู ล การแน ะแน วใน ป ฏิ ทิ น  Calendar 
ออกแบบแบนเนอรภาพขาวออกแนะแนว เพื่อลงภาพ
ขาวประชาสัมพันธในระบบติดตามงานแนะแนว มทร.
ศรีวิชัย  อัพโหลดภาพขาวแนะแนวบนเพจงานแนะแนว 
SaiYai-RUTS แ ล ะ แ ช ร ไป ยั ง เพ จ ม ห า วิ ท ย า ลั ย
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    1.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+  
            รวมประชุมชี้แจงกิจกรรม 5 ส+ และตรวจ
ติดตามกิจกรรม 5 ส+ 
 
    1.5.3  งานประกันคณุภาพ 
            ดำเนินการงานประกันคุณภาพ  ในตัวชี้วัดที่
เก่ียวของ   เขารวมประชุมรับฟงการชี้แจงและจัดทำ
ขอมูลตามหัวขอที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
    1.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
            -  ชวยจัดอุปกรณสอบ 
            -  ชวยเตรียมสถานที่จัดวางขอสอบที่ตอง
ทำการเบิกไปสอบและติดปายโตะ 
 
    1.5.5  งานรับพระราชทานปริญญาบัตร 
            -  ชวยจัดเตรียมสถานที่ฝกซอมงานรับ
พระราชทานปริญญาบัตร กำกับการโหลดแถวของ
บัณฑิตและลำเลียงบัตรฝกซอม (ไสใหญ) 
 
 
 
 
 
 
 
            -  สรุปขอมูลการเขาซอมรับพระราชทาน
ปริญญาบัตร 
 
 

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
ไสใหญ  เพจศูนยรับสมัครนักศึกษา  มทร. ศรี วิชัย  
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ ทำใหผูสนใจเขาถึง
ขอมูลและกิจกรรมการแนะแนวไดมากขึ้นพรอมสรุป
ขอมูลการออกแนะแนว เพื่อใชเปนขอมูลวิเคราะหการ
วางแผนออกแนะแนวในปถัดไป 
    1.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+  
              วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ติดตามกิจกรรม  5 ส+ นำปญหาหรือขอสงสัยจากผูรับ
การตรวจเขาท่ีประชุมเพ่ือสรุปแนวทาง 
    1.5.3  งานประกันคณุภาพ 
            วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ดำเนินการงานประกันคุณภาพ  ในตัวชี้วัดที่เก่ียวของ   
เขารวมประชุมรับฟงการชี้แจงและจัดทำขอมูลตาม
หัวขอที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหตรงตามวัตถุประสงค
ของตวัชี้วัด 
    1.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
            วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงกระบวนการจัด
สอบปลายภาค การเตรียมสถาน ท่ี ให ทั นภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ลดปญหาที่เคยเจอในครั้งท่ีผานมา
ใหมากที่สุด 
    1.5.5  งานรับพระราชทานปรญิญาบัตร 
            -  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงกระบวนการ  
โดยนำขอมูล ประสบการณ ปญหาจากครั้งท่ีผานมา 
ปรับปรุงและพัฒนาใหมีความสะดวกในการดำเนินงาน
และชวยลดปญหา จัดทำ Google Sites   สรุปการ
ดำเนินการในการเตรียมรับพระราชทานปริญญาบัตร
เพ่ือให บุคลากรและบัณฑิตเขาถึงขอมูลไดงายและ
รับทราบขอมูลที่สำคัญ ชวยใหการจัดเตรียมสถานที่
ฝกซอมงานรับพระราชทานปริญญาบัตร และการกำกับ
การโหลดแถวของบัณฑิตและลำเลียงบัตรฝกซอม และ
การฝกซอม (พ้ืนท่ีไสใหญ) เปนไปดวยความเรียบรอย 
            -  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงกระบวนการ  
สรุปขอมูลการเขาซอมรับพระราชทานปริญญาบัตร 
และเผยแพรขอมูลไวใน Google Sites ในหนาที่คณะ
ท้ัง 4 คณะ  รวมถึงสำนักสงเสริมวิชาการและงาน
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            -  จัดเตรียมปริญญาบัตร เตรียมสถานที่
ฝกซอมและรับจริงงานรับพระราชทานปริญญาบัตร
สแกนและกำกับการโหลดแถวของบัณฑิตและลำเลียง
บัตรฝกซอม (มอ.) 
 
 
 
 
2. ดานการวางแผน 
  2.1 งานรับนกัศึกษาใหม 
     เมื่อมหาวิทยาลัยฯ มีการเปดระบบรับสมัคร 
ดำเนินการ ออกกำหนดการรับสมัครนักศึกษาใหม
รอบโควตาพิเศษ ออกแบบแผนผังการใชหองประชุม
เพ่ือสอบสัมภาษณนักศึกษา (กรณีสอบสัมภาษณแบบ 
Onsite)  และดำเนินการกระบวนการตางๆ ใหเปนไป
ตามปฏิทินการรบัสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.2 จัดทำคูมือการสมคัร 
      เมื่อมหาวิทยาลัยฯ มีการเปดระบบรับสมัคร มี
การศกึษากระบวนการและกำหนดการตามปฏิทินการ
รับสมัคร ทำการจัดทำคูมือการสมัครและ Flowchart 
กระบวนการรับสมัครในรอบตางๆ และข้ันตอนการ
ดำเนินการ 
 
 
 
 

ทะเบียนสามารถเขาดูขอมูลไดทันที  และเขาดูที่ไหนก็
ได เพื่อเพิ่มความสะดวกในการเขาดูขอมลู 
            -  วิเคราะห พัฒนา ปรบัปรุงกระบวนการโดย
นำขอมูล ประสบการณ  ปญหาจากครั้ งที่ ผ านมา 
ปรับปรุงและพัฒนาขั้นตอนการจัดเตรียมปริญญาบัตร 
เตรียมสถานที่ฝกซอมและรับจริงงานรับพระราชทาน
ปริญญาบัตร สแกนและกำกับการโหลดแถวของบัณฑิต
และลำเลียงบัตรฝกซอม (มอ.) ใหสำเร็จลุลวงทันตาม
เวลาและกำหนดการที่วางไว 
 
2. ดานการวางแผน 
    2.1 งานรับนักศึกษาใหม 
     วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผน งานรับสมัคร
โดยยึดจากปฏิทินการรับสมัครมหาวิทยาลัยฯ ออก
กำหนดการรับสมัครนักศึกษาใหมโครงการโควตาพิเศษ
และจัดประชุมผูบริหารรวมถึงผูที่เก่ียวของทั้ง 4 คณะ 
เพ่ือชี้แจงกำหนดการในแตละรอบและดูความเหมาะสม
ในการจัดทำปฏิทินรับสมัครโครงการโควตาพิเศษ 
ออกแบบแผนผังการใชหองประชุมเพ่ือสอบสัมภาษณ
นักศึกษา (กรณีสอบสัมภาษณแบบ Onsite) ในแตละ
รอบตามความเหมาะสม  สรุปขอมูลการรับสมัครทุก
รอบและบันทึกวันที่กำหนดในการดำเนินการแตละ
ขั้นตอนลงบน Google Calendar และเผยแพรบน
เว็บไซตระบบสารสนเทศท่ีไดพัฒนาขึ้นมา  เผื่อใหผูที่
สนใจขอมูลการสมัครสามารถทราบกำหนดการและรับ
การแจงเตือนไดจาก Google Calendar  
 
  2.2 จัดทำคูมือการสมัคร 
      วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผน การจัดทำคูมือ
การสมัคร  Flowchart กระบวนการรับสมัครในรอบ
ตางๆ ใหเรียบรอยในชวงแรกของการเปดรับ เพื่อผูที่
สนใจสมัครสามารถทำความเขาใจกระบวนการไดอยาง
รวดเร็ว ลดข้ันตอนในการหาขอมูลเพิ่มเติม  ศึกษาคูมือ
แลวสามารถดำเนินการไดทุกขั้นตอนอยางสะดวก 
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  2.3 งานเบิกคาตอบแทน 
      ดำเนินการจัดทำบันทึกเบิกคาตอบแทน  เตรียม
เอกสารลงชื่อปฏิบัติงาน และตั้งเบิกคาตอบแทนในแต
ละรอบที่มีการสอบสัมภาษณ  
 
 
 
  2.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุง
เว็บไซตและระบบสารสนเทศ 
      ดำเนินการจัดทำขอมูลประชาสัมพันธขาวสาร
ตามชวงนั้นๆ และปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตให
เปนไปตามแผนงานที่วางไว 
 
 
 
 
 
 
  2.5 งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
    2.5.1 งานแนะแนว 
        ดำเนินการประชุมหารอืรูปแบบการแนะแนวให
ทันชวงของการรับสมัคร 
 
 
 
 
 
    2.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+  
       ดำเนินการรวมประชุมชี้แจงกิจกรรม 5 ส+ รวม
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+ ตามกำหนดการที่กำหนด 
 
    2.5.3  งานประกันคณุภาพ 
       ดำเนินการจัดทำขอมูลในตัวชี้วัดที่เก่ียวของให
เปนไปตามแผนงาน  
 
 

  2.3 งานเบิกคาตอบแทน 
      วิ เค ร าะห  พั ฒ น า ป รั บ ป รุ ง ว า งแ ผ น  เบิ ก
คาตอบแทนในแตละรอบการสมัคร ดำเนินการจัดทำ
บันทึกเบิกคาตอบแทน  เตรียมเอกสารลงชื่อปฏิบัติงาน 
และตั้งเบิกคาตอบแทนในแตละรอบท่ีมีการสอบ
สัมภาษณ  
 
  2.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุงเว็บไซต
และระบบสารสนเทศ 
      วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผน ดูแลเพจ  
ประชาสัมพันธขาวสาร คอยตอบคำถามทางหนาเพจ
และอินบอก ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตหนวยงาน 
จัดทำระบบตามความตองการของแตละแผนกงาน หรือ
โครงการตางๆ จัดทำสื่อประชาสัมพันธ เชน แบนเนอร 
หรือ Infographic ดูแลระบบสื่อประชาสัมพันธ  ท่ี
แสดงทางจอสื่อประชาสัมพันธ ใหเปนไปตามแผนหรือ
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
  2.5 งานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
    2.5.1 งานแนะแนว 
      วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผน ดำเนินการ
ประชุมหารือรูปแบบการออกแนะแนว กำหนด
กลุมเปาหมาย วางแผนการดำเนินการในสวนของการ
ประชาสัมพันธใหกลุมเปาหมายเขาใจกระบวนการรับ
สมัคร รับทราบวามีการเปดรับสาขาวิชาอะไรบาง ทำให 
สามารถตัดสินใจไดอยางรวดเร็ว และจำนวนการรับ
สมัครเปนไปตามแผน 
    2.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+  
       วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผน ดำเนินการ
รวมประชุมชี้แจงกิจกรรม 5 ส+ รวมตรวจติดตาม
กิจกรรม 5 ส+ ใหเปนตามเกณฑและตามกำหนดการ 
    2.5.3  งานประกันคณุภาพ 
       วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผน ดำเนินการ
จัดทำขอมูลในตัวชี้วัดท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามแผนงาน 
ท่ีจะตองสงผู รับผิดชอบเพ่ือรวบรวมรายงานไปยัง
มหาวิทยาลัย 
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    2.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
       ดำเนินการจัดเตรียมการสอบปลายภาคให
เปนไปตามปฏิทินการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
    2.5.5  งานรับพระราชทานปริญญาบัตร 
       ด ำ เนิ น ก า ร เต รี ย ม ก า ร ก า ร ฝ ก ซ อ ม รั บ
พระราชทานปริญญาบัตร และดำเนินการสวนอ่ืนๆ  
ท่ีเกี่ยวของตามกำหนดการของมหาวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 งานรับนกัศึกษาใหม 
      ประสานคณะทั้ ง 4 คณะเพ่ือรวบรวมขอมูล
กรรมการสอบสัมภาษณ  ประสานเรื่องการสมัคร 
ชำระเงิน อัพโหลดเอกสารรายงานตัว การยืนยัน
ราย งานตั ว  การสมั ค ร E-passport รวม ถึ งการ
ลงทะเบียนเรียน  นอกจากน้ียังประสานสวนงานท่ี
เก่ียวของไดแก ผูสมัคร แผนกการเงิน  และสำนัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    2.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
       วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผนดำเนินการจัด
เตรียมการสอบปลายภาคให เป น ไปตามปฏิ ทิ น
การศึกษา โดยจัดทำกำหนดการตั้งแตเรื่องของการ
สำรวจสอบ การสงขอมูลกลับมายังแผนกทะเบียนและ
วัดผล กำหนดชวงระยะเวลาในการจัดตารางสอบ 
ประกาศตารางสอบ การสงขอสอบเขาตู การรบัขอสอบ 
รวมถึงกระบวนการอ่ืนๆ ในการเตรียมสอบปลายภาค
เพ่ือใหงานเปนไปดวยความเรยีบรอย 
    2.5.5  งานรับพระราชทานปรญิญาบัตร 
       วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผนดำเนินการ
เตรียมการการฝกซอมรับพระราชทานปริญญาบัตร 
และดำเนินการสวนอ่ืนๆ  ที่เก่ียวของตามกำหนดการ
ของมหาวิทยาลัยฯ รวมประชุมวางแผนการดำเนินงาน
และจัดเตรียมความพรอมใหทันตามกำหนดการและ
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 งานรบันักศึกษาใหม 
      3.1.1  ประสานงานคณะทั้ง 4 คณะในสวนของ
กระบวนการรับสมัคร รวมถึงผูสมัคร แผนกการเงิน 
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เจาหนาที่
บุคคลากรที่เก่ียวของและผูปกครอง 
      3.1.2  ประสานงานคณะทั้ง 4 คณะในสวนของ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ 
      3.1.3  ประสานงานระหวางคณะท้ัง 4 คณะกับ
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เกี่ยวกับการ
สมัคร ชำระเงินและยืนยันรายงานตัว 
      3.1.4  ดูแลความเรียบรอย  คอยประสานงาน
ระหวางคณะทั้ง 4 คณะกับสำนักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน รวมถึงนักศึกษาใหมในการสอบสัมภาษณ
นักศึกษาใหมในรอบนั้นๆ 
      3.1.5  ประสานงานระหวางคณะทั้ง 4 คณะเพื่อ
รวบรวมขอมูลแบบฟอรมสอบสัมภาษณเพื่อสงไปยัง
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
      3.1.6  ประสานงานแผนกการเงินเพ่ือแจงทราบ
ลวงหนาเก่ียวกับการชำระเงินของนักศึกษาใหม และ
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  3.2 จัดทำคูมือการสมคัร 
       ประสานคณะทั้ง 4 คณะเกี่ยวกับคูมือการสมัคร
และ Flowchart กระบวนการสมัคร ข้ันตอนการ
ดำเนินการ  
 
 
 
 
  3.3 งานเบิกคาตอบแทน 
      ประสานดูแลและรับผิดชอบการลงชื่อปฏิบัติงาน
ของคณะกรรมการสอบสัมภาษณนกัศึกษาใหม 
 
 
  3.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุง
เว็บไซตและระบบสารสนเทศ 
     ประสานผูที่ เ ก่ียวของเพ่ือดำเนินการพัฒนา
เว็บไซต  และประชาสัมพันธ ขาวสารผานชองทาง
ตางๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3.5 งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
    3.5.1 งานแนะแนว 
      ประสานงานคณะและบุคลากรเพื่อรวมออกแนะ
แนว 
 
 

ติดตามการดาวนโหลดขอมูลการชำระเงินจากธนาคาร 
      3.1.7  ประสานงานประสานงานระหวางคณะท้ัง 
4 คณะ สำนักวิทยบริการ และนักศึกษาใหมในสวนของ
การสมัคร E-passport 
 
  3.2 จัดทำคูมือการสมัคร 
       ประสานคณะทั้ง 4 คณะเก่ียวกับคูมือการสมัคร
และ Flowchart กระบวนการสมัคร ข้ันตอนการ
ดำเนินการ พรอมการจัดทำบันทึกเพื่อสงขอมูลไปให
คณะฯ รับทราบ และดำเนินการประชาสัมพันธผาน
ระบบสารสนเทศที่ไดพัฒนาขึ้นมาเพ่ือท่ีผูสมัครหรือ
นักศึกษาใหมไดเขาดู และใหชองทางในการติดตอ 
 
  3.3 งานเบิกคาตอบแทน 
      ประสานผูที่เก่ียวของ  ดูแลรับผิดชอบการลงชื่อ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสอบสัมภาษณนักศึกษา
ใหม  และการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ 
 
  3.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุงเว็บไซต
และระบบสารสนเทศ 
   3.4.1 ป ร ะส าน ผู ที่ เ ก่ี ย วข อ ง เ พ่ื อ ด ำ เนิ น ก า ร
ประชาสัมพันธขาวสาร คอยตอบคำถามทางหนาเพจ
และอินบอก 
   3.4.2 ประสานผูที่เก่ียวของเพื่อดำเนินการปรับปรุง
และพัฒนาเว็บไซตหนวยงาน จัดทำระบบตามความ
ตองการของแตละแผนกงาน หรือโครงการตางๆ 
    3.4.3 ประสานผูที่เก่ียวของเพ่ือดำเนินการจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ เชน แบนเนอร หรือ Infographic 
    3.4.4 ประสานผูที่เก่ียวของเพ่ือดำเนินการจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ  ที่แสดงทางจอสื่อประชาสัมพันธ 
 
  3.5 งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
    3.5.1 งานแนะแนว 
      ประสานงานสวนงานท่ีเก่ียวของในการออกแนะ
แนวการศึกษาทั้งคณะและบุคลากรเพื่อรวมออกแนะ
แนวให เปนไปตามแผน รวมถึงประสานโรงเรียนท่ี
ตองการออกแนะแนว ประสานผูที่รวมอัพเดทปฏิทิน
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    3.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+ 
      ประสานงานคณะกรรมการตรวจติดตาม 5 ส+ 
เก่ียวกับการประชุมและตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+ 
 
 
    3.5.3  งานประกันคณุภาพ 
      ประสานงานผูรับผิดชอบงานประกันคณุภาพของ
วิทยาเขต เพ่ือปรึกษาการดำเนินงานใหเปนไปตาม
ตัวชี้วัด 
 
    3.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
      ประสานงานคณะทั้ง 4 คณะเรื่องการจัดสอบ 
 
 
    3.5.5  งานรับพระราชทานปริญญาบัตร 
      ประสานงานประสานงานคณะท้ัง 4 คณะรวมถึง
บัณฑิตใหดำเนินการตามกำหนดการ 
 
 
 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 งานรับนักศึกษาใหม 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำการสมัครเรียน  การ
ชำระเงินคาสมัครสอบ การชำระเงินคาธรรมเนียม
การศกึษา การกรอกประวัติ การอัพโหลดเอกสารและ
ยืนยันการรายงานตัว การสมัคร E-passport การเขา
ระบบลงทะเบียนเรียน ทั้งจากผูสมัคร ผูปกครอง 
เจาหนาที่และอาจารยจากคณะทั้ง 4 คณะ 
 
 
 
 
 
 

การออกแนะแนวใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
    3.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+ 
      ประสานงานคณะกรรมการตรวจติดตาม 5 ส+ 
เกี่ยวกับการประชุมและเกณฑในการตรวจติดตาม
กิจกรรม 5 ส+ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปในทิศทาง
เดียวกันอยางเปนมาตรฐาน 
    3.5.3  งานประกันคณุภาพ 
      ประสานงานผูรับผิดชอบงานประกันคุณภาพของ
วิทยาเขต เพ่ือปรึกษาการดำเนินงาน ขั้นตอนการ
ทำงานใหเปนไปตามตัวชี้ วัด และตรงตามรูปแบบที่
ตองการ 
    3.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
      ประสานงานคณะทั้ง 4 คณะเรื่องการจัดสอบ การ
สงขอสอบเขาตู  ประสานเรื่องการจัดเตรียมสถานที่จุด
รับสงขอสอบ 
    3.5.5  งานรับพระราชทานปรญิญาบัตร 
      ประสานงานประสานงานคณะท้ัง 4 คณะรวมถึง
บัณฑิตใหดำเนินการตามกำหนดการ และประสาน
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนในสวนของ
ขอมูลตางๆ ที่ ตองดำเนินการให เปนไปด วยความ
เรียบรอย 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 งานรับนักศึกษาใหม 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำการสมัครเรียน โดยให
ขอมูลปฏิทินการรับสมัครพรอมทั้งชองทางการติดตอ
สอบถามเพิ่มเติมหากติดปญหาทั้งชองทางเพจ  แชท
สวนตัว ไลน กลุมไลน  เพื่อใหบริการแนะนำและตอบ
ขอซักถามในเรื่องการชำระเงินคาสมัครสอบ การชำระ
เงินคาธรรมเนียมการศึกษา การกรอกประวัติ การอัพ
โหลดเอกสารและยืนยันการรายงานตัว การสมัคร E-
passport การเขาระบบลงทะเบียนเรียน  ทั้ งจาก
ผูสมัคร ผูปกครอง เจาหนาที่และอาจารยจากคณะทั้ง 4 
คณะ 
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  4.2 จัดทำคูมือการสมคัร 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำการใชงานคูมือการ
สมัคร และ Flowchart กระบวนการรับสมัครในรอบ
ตางๆ และเก่ียวกับข้ันตอนการดำเนินการ 
 
 
 
  4.3 งานเบิกคาตอบแทน 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำคณะทั้ ง 4 คณะ
เก่ียวกับการเบิกคาตอบแทน   
 
 
  4.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุง
เว็บไซตและระบบสารสนเทศ 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำผูที่ตองการใหพัฒนา
ระบบสารสนเทศ  บริการการประชาสัมพันธขาวสาร 
ผ าน เพ จ  แ ล ะ เว็ บ ไซ ต  บ ริ ก า รอ อ ก แ บ บ สื่ อ
ประชาสัมพันธ   
 
 
  4.5 งานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
    4.5.1 งานแนะแนว 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำสาขาวิชาที่ เปดรับ 
ขั้นตอนการดำเนินการตางๆ ในกระบวนการรับสมัคร
นักศึกษา 
 
 
    4.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+  
          ใหคำปรึกษาและแนะนำการดำเนินการ
กิจกรรม 5 ส+  
 
 
    4.5.3  งานประกันคณุภาพ 
          ใหบริการขอมูลที่ เก่ียวของกับตัวชี้วัดงาน
ประกัน 
 

    4.2 จัดทำคูมอืการสมัคร 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำการใชงานคูมือการ
สมัคร และ Flowchart กระบวนการรับสมัครในรอบ
ตางๆ และเก่ียวกับขั้นตอนการดำเนินการ แกคณะทั้ง 4 
คณะ รวมถึงผูสมัครและผูปกครอง ชี้แจงรายละเอียด
และใหขอมูลที่เก่ียวของ 
 
  4.3 งานเบิกคาตอบแทน 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำคณะทั้ง 4 คณะเก่ียวกับ
การเบิกคาตอบแทน  ในการสอบสัมภาษณ โดยชี้แจง
รายละเอียดเก่ียวกับรายละเอียดในการสอบสัมภาษณ 
 
  4.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุงเว็บไซต
และระบบสารสนเทศ 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำผูที่ตองการใหพัฒนา
ระบบสารสนเทศ แนะนำการใชงานเว็บไซต และการ
เขาถึงขอมูลในสวนตางๆบนเว็บ ไซต   บริการการ
ประชาสัมพันธขาวสาร ผานเพจ และเว็บไซต บริการ
ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ   
 
  4.5 งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
     4.5.1 งานแนะแนว 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำสาขาวิชาที่ เปดรับ 
ขั้นตอนการดำเนินการตางๆ ในกระบวนการรับสมัคร
นักศึกษา แกผูที่สนใจศึกษาตอ  บุคคลภายนอกและ
ภายในหนวยงานผานทุกชองทางท้ังการรวมออกแนะ
แนว ชองทางโทรศัพท ไลน กลุมไลน เพจตางๆ 
    4.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+  
          ให คำปรึกษาและแนะนำการดำเนิ นการ
กิจกรรม 5 ส+ ใหเปนไปตามแบบฟอรมตรวจติดตาม
กิจกรรม 5 ส+ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย 
    4.5.3  งานประกันคณุภาพ 
          ใหบริการขอมูล ท่ี เก่ียวของกับตัวชี้วัดงาน
ประกันคุณภาพ โดยดำเนินการใหขอมูลตามรูปแบบที่
ตองการอยางครบถวน 
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    4.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
          ให ค ำป รึกษ าแก นั ก ศึ ก ษ าแ ละอาจ าย  
บุคลากรในเรื่องการจัดสอบ   บริการตรวจขอสอบ
ดวยเครื่อง opscan 
 
 
    4.5.5  งานรับพระราชทานปริญญาบัตร 
          ใหคำปรึกษาและแนะนำกระบวนการและ
ขั้นตอนการดำเนินการในการเขารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

    4.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
         ใหคำปรึกษาแกนักศึกษาและอาจาย บุคลากร
ใน เรื่องการ จัดสอบ กระบวนการและระเบี ยบ ท่ี
เกี่ยวของ  บริการตรวจขอสอบดวยเครื่อง opscan 
จากอาจารยที่มาติดตอตรวจขอสอบจากคณะทั้ ง 4 
คณะ 
    4.5.5  งานรับพระราชทานปรญิญาบัตร 
          ใหคำปรึกษาและแนะนำกระบวนการและ
ขั้นตอนการดำเนินการในการเขารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร อยางเปนข้ันตอน ใหแกบัณฑิต หรือ
บุคลากร เจาหนาที่ มีการติดตามสอบถามอยางตอเนื่อง
ผานชองทางไลนกลุม กรณีมีปญหาใหรีบแจงเพื่อแกไข
ปญหาใหอยางเรงดวน หรือติดตอผานชองทางสวนตัว 

3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 
1. คุณภาพของงาน 
งานรบันักศึกษาใหม 
       ดำเนินงานโดยยึดจากปฏิทินการรับสมัคร และ
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ ตั้งแตการขอขอมูล
กรรมการสอบสัมภาษณ  รูปแบบการสอบสัมภาษณ 
จัดเตรียมขอมูลสำหรับใหกับกรรมการสอบสัมภาษณ 
และผูเขารับการสอบสัมภาษณ  เมื่อไดขอมูลผูผาน
การคัดเลือกเรียบรอยแลว ดำเนินการออกรหัส
นักศึกษาและนำเขาขอมูล   ดวยการที่มีการออก
รหัสผาน Excel  และการนำเขาขอมูลผานหนา 
EMOS2022 และใน ระบบ รายงานตั วนั กศึ กษ า 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย สงผลใหการ
ดำเนินการเกิดความลาชาและเสี่ยงตอการออกรหัส
หรือเตรียมขอมูลผิดพลาด 
   
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
งานรบันักศึกษาใหม 
       มีการวิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงกระบวนการ โดย
การนำเทคโนโลยีมาใชเพื่อใหเกิดความรวดเร็วถูกตอง 
และสามารถเขาถึงขอมูลไดงาย เมื่อทราบกำหนดการ
ปฏิทินการรับสมัคร มีการวางแผนและดำเนินการสวน
ของการขอขอมูลกรรมการสอบสัมภาษณ  รูปแบบการ
สอบสัมภาษณ จัดเตรียมขอมูลสำหรับใหกับกรรมการ
สอบสัมภาษณ และผูเขารับการสอบสัมภาษณ มีการ
สรุปขอมูล รวมถึงจัดเก็บขอมูลบน Google Drive ใหผู
ท่ีเก่ียวของสามารถเขาดูและนำไปใชงาน เมื่อไดขอมูลผู
ผานการคัดเลือกเรียบรอยแลว ทำการจัดเตรียมขอมูล
และนำเขาระบบสารสนเทศที่ไดมีการพัฒนาข้ึน เมื่อ
นำเขาขอมูลแลว จะไดขอมูลสำหรับนำเขาระบบ
รายงานตัวนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัยไดทันตามกำหนดการ และไดขอมูลสำหรับออก
รหัส ซึ่งในระบบสามารถใช Classroom ของสาขาวิชา
นั้นๆ คนหา ซึ่งจะมองเห็นรหัสลาสุด ทำใหสามารถออก
รหัสตอไดอยางรวดเร็ว และปองกันการออกรหัส
ผิดพลาด  การนำเข าขอมูล ในระบบ EMOS2022 
ดำเนินการจาการนำขอมูลที่ออกรหัสมาจัดรูปแบบและ
ทำการเชื่อมตอฐานขอมูลนักศึกษาและนำเขาขอมูล ทำ



งานเดิม งานใหม 
 
 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 
 งานรับนักศึกษาใหม 
       กระบวนการดำเนินงาน การขอขอมูลกรรมการ
สอบสัมภาษณตองมีการจัดทำบันทึกและสงไปยังคณะ
ท้ัง 4 คณะ แลวรอการสงขอมูลกลับเพื่อจัดทำคำสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ  มีการกำหนดปฏิรับสมัคร
โครงการโควตาพิเศษ จึงตองมีการจัดประชุมหารือ
เรื่องกำหนดการรับสมัครโครงการโควตาพิ เศษ   
รูปแบบการสอบสัมภาษณ จัดเตรียมขอมูลสำหรับ
ใหกับกรรมการสอบสัมภาษณ และผูเขารับการสอบ
สัมภาษณ  เมื่อไดขอมูลผูผานการคัดเลือกเรียบรอย
แลว ดำเนินการออกรหัสนักศึกษาและนำเขาขอมูล   
ดวยการท่ีมีการออกรหัสผาน Excel ซึ่งเปนการทำ
ขอมูลและออกรหัสตอไปเรื่อยๆ ตามรอบที่มีผูผาน
การคัดเลือกและยืนยันสิทธิ์   ดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกตองในการกำหนดรหัสแตละรอบ  พรอม
นำเขาขอมูลผานหน า EMOS2022 และในระบบ
รายงานตัวนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย  

ให ลดความ เสี่ ย งในการกรอกข อมู ลผิ ด  และลด
ระยะเวลาในการทำงาน 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 
 งานรับนักศึกษาใหม 
       มีการประสานงานและเพ่ิมชองทางการติดตอและ
การเขาถึงขอมูล  ทำใหกระบวนการดำเนินงานเปนไป
ดวยความเรียบรอยและรวดเร็ว  การขอขอมูลและการ
ใหขอมูล มีการดำเนินการบน Google Drive และบน
ระบบสารสนเทศท่ีไดมีการพัฒนาขึ้น ซึ่งเปนการเขาถึง
ได งายทุกที่ ทุ ก เวลา การขอขอมูลกรรมการสอบ
สัมภาษณตองมีการจัดทำบันทึกและสงไปยังคณะทั้ง 4 
คณะและใหกรอกขอมูลกลับบน Google Sheet  เพื่อ
จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ  มีการกำหนดปฏิทิน
รับสมัครโครงการโควตาพิเศษ และมีการจัดประชุม
หารือเรื่องกำหนดการรับสมัครโครงการโควตาพิเศษ   
รูปแบบการสอบสัมภาษณ จัดเตรียมขอมูลสำหรับ
ใหกับกรรมการสอบสัมภาษณ และผูเขารับการสอบ
สัมภาษณ  และอัพโหลดไฟลท่ีเกี่ยวของไวบน Google 
Drive ทำใหมีความสะดวกในการใชงานและดำเนินงาน
มากขึ้น เมื่อไดขอมูลผูผานการคัดเลือกเรียบรอยแลวมี
การเตรียมและนำขอมูลเขาระบบสารสนเทศท่ีไดมีการ
พัฒนาขึ้น ทำใหลดระยะเวลาดำเนินการในสวนของการ
ออกรหัสนักศึกษา และการนำขอมูลเขา EMOS2022 
และระบบรายงานตัวนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 
 

 
4. การประเมินคางานของตำแหนง 

องคประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ เหตุผลในการพิจารณา 
1. หนาที่และความรับผิดชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับตน  โดยตองใชความคิดริเร่ิมประกอบ
กับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานที่คอนขางยาก หรืองานที่มีขอบเขต เนื้อหา
คอนขางหลากหลายโดยตองใชความคิดรเิริม่ในงานท่ีมีแนวทาง
ปฏิบัตินอยมาก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุงยาก  หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย
โดยตองใชความคิดริเริ่มในการปรบัเปลี่ยนวิธีการปฏิบตัิงานให
เหมาะสมกับสภาพการณ  (21-25 คะแนน) 

30   



  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยตองใชความคิดรเิริ่มในการกำหนด หรือ
ปรบัเปลีย่นแนวทางปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการณ  
(26-30 คะแนน) 
2. ความยุงยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เปนงานท่ีไมยุงยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เปนงานท่ีคอนขางยุงยากซับซอน และมีขั้นตอนวิธีการ
คอนขางหลากหลาย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เปนงานท่ียุงยากซับซอน ตองประยุกตใชความรูและ
ประสบการณในการปรับเปลีย่นวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับ
สภาพการณ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เปนงานท่ีมีความยุงยากซับซอนมาก ตองประยุกตใช
ความรูและประสบการณในการกำหนดหรอืปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติงานใหเหมาะสมสอดคลองกับสภาพการณ   
(26-30 คะแนน) 

30   

 3.  การกำกับตรวจสอบ 
   (    ) ไดรับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอยางใกลชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ไดรับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานบาง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ไดรับการตรวจสอบ ติดตามความกาวหนาของการ
ปฏิบัติงานเปนระยะตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติงาน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ไดรับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการ  (16-20 คะแนน) 

20   

-3- 
องคประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ เหตุผลในการพิจารณา 

4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบาง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจดวยตนเอง
คอนขางมาก วางแผนและกำหนดแนวทาง แกไขปญหาใน
งานที่รบัผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจดวยตนเองอยาง
อิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจดวยตนเองอยาง
อิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน   
(16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   

 
สรุปผลการประเมินคางาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 



……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผานการประเมิน 
  (     )  ไมผานการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินคางานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 

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

(…………………………………..) 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 

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

(…………………………………..) 

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

(…………………………………..) 


