
แบบประเมินคางานตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ตำแหนงเลขท่ี

ชื่อตำแหนง  นักวิชาการคอมพิวเตอร     ระดับตำแหนง  ปฏิบัติการ 
สังกัด  สำนักงานวิทยาเขตนครศรธีรรมราช 
ขอกำหนดตำแหนงเปนตำแหนง  นักวิชาการคอมพิวเตอร   ระดับตำแหนง  ชำนาญการ 

2. หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนง
ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 

       ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใช
ความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานดานคอมพิวเตอร  โดยมีหนาที่พัฒนาระบบ
สารสนเทศ วิเคราะหและออกแบบระบบฐานขอมูล
ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และดำเนินการ
ใหบรรลุตามวัตถุประสงค และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดาน
ตางๆ ดังน้ี 

1. ดานปฏิบัติการ
 1.1 งานรับนักศึกษาใหม 
      1.1.1 จัดทำบันทึกขอขอมูลกรรมการสอบ
สัมภาษณนักศึกษาใหม ไปยังคณะท่ีมีการเรียนการ
สอนทั้ง  4 คณะ 

      1.1 .2  จั ด ทำค ำสั่ ง แต งตั้ งคณ ะกรรม ก าร
ตรวจสอบวุฒิ  สอบสัมภาษณนักศึกษาใหมและสำเนา
คำสั่งสงใหคณะกรรมการทั้งหมด 

       ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ 
มีความรูความสามารถ  ความชำนาญ   สามารถ
วิเคราะห สังเคราะห  ควบคุม และตรวจสอบ  โดยใช
ความรูความสามารถ  ประสบการณและความชำนาญ
งานสูงในดานวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน ที่ตองตัดสินใจ  หรือพัฒนาแกปญหาระบบ
บริการขอมูลอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  ภายใต
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และดำเนินการใหบรรลุ
ตามวัตถุประสงค  และปฏิบัติ งานอื่นตาม ท่ีไดรับ
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ 
ดังนี ้
1. ดานปฏิบัติการ
 1.1 งานรับนักศึกษาใหม 
      1.1.1 วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ดำเนิ นการจัดทำบัน ทึกขอขอมู ลกรรมการสอบ
สัมภาษณนักศึกษาใหม ไปยังคณะที่มีการเรียนการสอน
ท้ัง  4 คณะ มีการสราง โฟลเดอร 1 โฟลเดอรบน 
Google Drive สำหรับงานรับนักศึกษาใหม และสราง 
Google Sheets กำหนดรูปแบบขอมู ลที่ ต อ งการ 
เพ่ือใหคณะดำเนินการกรอกขอมูลใน Google Sheets 
ทำใหงายในการ เพิ่ม ลบ แกไข ตรวจสอบ  โดยกำหนด
สิทธิ์ใหผูรับผิดชอบแตละคณะเขาดำเนินการจนถึงวันที่
กำหนด กอนจะมีการจัดทำบันทึกแจงขอมูลกลับมา 
หากมีการเปลี่ยนแปลง สามารถควบคุมดูแลใหคณะ
ดำเนินการจัดทำบันทึกเพิ่มเติม เพ่ือปองกันการกำหนด
สิทธิ์กรรมการสัมภาษณไมครบถวน 
      1.1.2 วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบวุฒิ  สอบ
สัมภาษณนักศึกษาใหม ดำเนินการนำไฟลคำสั่งที่มีการ
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ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 
 
 
 
 
 
 
      1.1.3  สรุปขอมูลวันสอบสัมภาษณแตละรอบ
และประสานฝายอาคารสถานที่เพ่ือจองหองประชุม
สำหรบัใชในการสอบสัมภาษณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1 .4  เต รี ย ม ค ว าม พ ร อ ม ข อ งข อ มู ล ใน 
EMOS2018  และ EMOS2022 สำหรับนำเขาขอมูล
นักศึกษาใหม   
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.5  เตรียมแบบฟอรมใบรายชื่อตรวจสอบวุฒิ
และสอบสัมภาษณ และแบบฟอรมตรวจสอบวุฒิและ
สอบสัมภาษณ    เอกสารที่ จะใหกรรมการสอบ
สัมภาษณ และเอกสารที่จะแจงผูสอบสัมภาษณ (กรณี
ท่ีสอบสัมภาษณผานชองทาง Onsite เตรียมอุปกรณ

ลงนามแลว อัพโหลดบนโฟลเดอรที่สรางไวสำหรับงาน
รับนักศึกษาใหม สรางกลุมรับนักศึกษาใหม มทร.ไส
ใหญ ที่มีฝายวิชาการของแตละคณะ รวมถึงเจาหนาที่ที่
ดูแลหลักสูตรหรือสาขาวิชา แลวแชรลิงคในกลุม เพื่อ
ความรวดเร็ว  ลดเวลาในการแจกสำเนาคำสั่ ง ลด
กระดาษ 
      1.1.3  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
สรุปขอมูลวันสอบสัมภาษณแตละรอบและประสานฝาย
อาคารสถานที่เพื่อจองหองประชุมสำหรับใชในการสอบ
สัมภาษณ  สราง Google Sheets บนโฟลเดอรบน 
Google Drive ที่สรางไวสำหรับงานรับนักศึกษาใหม 
แลวทำการสรุปวันท่ีสอบสัมภาษณ จัดประชุมหารือ
เรื่องรูปแบบการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหมรวมกับ
คณะทั้ง 4 คณะที่เปดการเรียนการสอนในพ้ืนท่ีไสใหญ 
และสรุปรูปแบบทั้ งหมดลง Google Sheets การ
ดำเนินการบน Google Sheets สามารถทำใหเขาถึง
ขอมูลไดงาย และเขาตรวจสอบหรือเขาดูขอมูลไดทุกที่
ทุกเวลา และมองเห็นขอมูลที่มีการอัพเดทไดทันที  หาก
มีการจัดสอบรูปแบบ Onsite ก็สามารถสงลิงคเพ่ือเขา
ดูกำหนดการสอบแตละรอบ ทำใหงายในการติดตาม
เพ่ือเตรียมจัดสถานที่สอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 
      1.1 .4  วิ เค ราะห  สั ง เค ราะห  พัฒ นาระบ บ
สารสนเทศเพ่ือใหงายตอการดำเนินการ ตัดสินใจ 
สามารถตรวจสอบและนำเขาขอมูลไดอยางรวดเร็ว และ
เพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานไดดีย่ิงขึ้น โดยกำหนด
ขอมูลพื้นฐานทั้งหมด เชน สาขาวิชา คณะ จำนวนรอบ
ท่ีมีการเปดรับ ท้ังหมด วันท่ีกำหนดชำระเงิน ฯลฯ
ตรวจสอบสาขาวิชาที่มีการเปดรับสมัครเตรียมความ
พรอมของขอมูลใน EMOS2018  และ EMOS2022 
สำหรับนำเขาขอมูลนักศึกษาใหม  หลังจากดำเนินการ
เรียบรอยแลว มีการตรวจสอบขอมูลที่ดำเนินการไป
ท้ังหมดอีกครั้ง เพ่ือปองกันดำเนินการที่ไมครบถวน 
      1.1.5  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ 
เตรียมแบบฟอรมใบรายชื่อตรวจสอบวุฒิและสอบ
สัมภาษณ  และแบบฟอรมตรวจสอบวุฒิและสอบ
สัมภาษณ   เอกสารที่จะใหกรรมการสอบสัมภาษณ 
และเอกสารที่จะแจงผูสอบสัมภาษณ สรางโฟลเดอร



ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 
ท่ีตองใชและเตรียมความพรอมของสถานที่สอบ
สัมภาษณ  จัดบอรดรายชื่อหรือจุดสำหรับตรวจสอบ
รายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการสัมภาษณ)   
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.6  สรุปจำนวนผูสมัคร  ผูผานการคัดเลือก ผู
ยืนยันสิทธ์ิ ผูชำระเงินคาธรรมเนียมการศกึษาในแตละ
รอบเพื่อแจงผูเกี่ยวของทราบ หรือทุกครั้งท่ีมีการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
      1.1.7  บันทึกผลการสอบสัมภาษณ สำหรับรอบ
รับตรงอิสระในระบบตรวจสอบขอมูลผูสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.8  ดาวนโหลดขอมูลผูผานการคัดเลือกและ
ยืนยันสิทธิ์ที่ไดเปน File Excel มาออกรหัสนักศึกษา  
แล ะน ำข อ มู ล เข า ร ะบ บ ราย งาน ตั วนั กศึ กษ า 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชัย พรอมบันทึก
รหัสนักศึกษาในระบบระบบตรวจสอบขอมูลผูสมัคร
นักศึกษาใหม มทร.ศรีวิชัย และในระบบทะเบียน 

สำหรับเอกสารสัมภาษณแตละรอบ  บนโฟลเดอรบน 
Google Drive แยกโฟลเดอรสำหรับคณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ และโฟลเดอรสำหรับผูเขารับการสอบ
สัมภาษณ   บนโฟลเดอรที่ สรางไวสำหรับงานรับ
นักศึกษาใหม หากมีการสอบสัมภาษณผานชองทาง 
Online สามารถสงลิงคที่มีการจัดเก็บเอกสารสัมภาษณ
แตละรอบสงใหในกลุมรับนักศึกษาใหม มทร.ไสใหญ  
เพ่ือใชในกรณีที่มีการทำเอกสารหาย หาเอกสารที่
จัดเตรียมใหไมเจอ เพื่อความรวดเร็วในการดำเนินการ
ใหทันภายในการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหมใหเสร็จสิ้น
ตามกำหนดในปฏิทินการรับสมัคร 
      1.1.6  วิ เค ร าะห  สั ง เค ราะห  พั ฒ น าระบ บ
สารสนเทศเพ่ือใหงายตอการดำเนินการ ตัดสินใจ 
สามารถตรวจสอบและนำเขาขอมูลไดอยางรวดเร็ว และ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานไดดียิ่งข้ึน มีการกำหนด
สิทธิ์ใหผูที่เก่ียวของสามารถเขาดูขอมูลได โดยในระบบ
มีหนาที่มีการสรุปจำนวนผูสมัคร  ผูผานการคัดเลือก ผู
ยืนยันสิทธ์ิ ผูชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาซึ่งมีทั้ง
ชำระเงินครบและแบงจาย ทำใหงายและสะดวกในการ
เขาดูขอมูล สามารถนำขอมูลไปใชไดทันที  หรือนำ
ขอมูลไปใชในการรายงานผูท่ีเกี่ยวของทราบ 
      1.1.7  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ 
บันทึกผลการสอบสัมภาษณ สำหรับรอบรับตรงอิสระใน
ระบบตรวจสอบขอมูลผู สมัคร  หลังจากที่ มี การ
ดำเนินการบันทึกขอมูลแลว มีการสรุปจำนวนผูสมัคร
ท้ังหมด และอัพโหลดฟอรมเอกสารที่ผานการสัมภาษณ
เรียบรอยแลวบนโฟลเดอรบน Google Drive และสง
ลิงคใหกับเพ่ือใหในกลุมรับนักศึกษาใหม มทร.ไสใหญ  
สามารถเขาดูและตรวจสอบ หากพบความผิดปกติจะได
ดำเนินการปรับปรุงใหทันกอนมีการประกาศผลผูผาน
การคัดเลอืก 
      1.1.8  วิ เค ร าะห  สั ง เค ราะห  พั ฒ น าระบ บ
สารสนเทศเพ่ือใหงายตอการดำเนินการ ตัดสินใจ 
สามารถตรวจสอบและนำเขาขอมูลไดอยางรวดเร็ว และ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานไดดีย่ิงขึ้น เมื่อมีการ
ดาวนโหลดขอมูลผูผานการคัดเลือกและยืนยันสิทธ์ิที่ได
เปน File Excel มากำหนดไฟลและรูปแบบจัดขอมูลให
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EMOS2022 ทำการ Update ขอมูลระเบียนประวัติ 
Update ขอมูลคาใชจาย เพ่ือใหนักศึกษาใหมสามารถ
ชำระเงินได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.9  อัพ เดทขอมูลการชำระเงิน ในระบบ 
EMOS2022 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรงกับระบบสารสนเทศท่ีไดพัฒนาขึ้นมา แลวอัพโหลด
ไฟลเขาระบบ ซึ่งทำใหไดขอมูลที่พรอมนำเขาระบบ
ระบบรายงานตัวนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย และไดขอมูลท่ีพรอมสำหรับการออกรหัส
ในรอบนั้นๆ เนื่องจากแตละปการศึกษามีการเปดรอบ
รับสมัครหลายรอบ (ปการศึกษา 2567 มีการเปดรอบ
รับสมัครทั้งสิ้น 31 รอบ รวมรอบรับสมัครโครงการ
โควตาพิเศษ) ขอมูลที่ไดจากระบบในการออกรหัส มี
การนำเลข Classroom ไปคนหาจากระบบสารสนเทศ
ท่ีพัฒนาข้ึน จะไดขอมูลรหัสทั้งหมดที่เคยออกไวแลว
และขอมูลที่อยูดานบนสุดคือรหัสลาสุด เมื่อทำการออก
รหัสนักศึกษาคนถัดไป นำรหัสบนสุดที่ไดมาบวกเพ่ิมไป
อีก 1 จะไดรหัสคนปจจุบัน หากรอบนั้นมีผูผานการ
คัดเลือกใน Classroom นั้นหลายคน ก็สามารถรันเลข
รหั สตอไปไดทันที  หลั งจากเตรียมรหัสนักศึกษา
เรียบรอยก็สามารถนำรหัสที่ไดไปบันทึกรหัสนักศึกษา
ในระบบระบบตรวจสอบขอมูลผูสมัครนักศึกษาใหม 
มทร.ศรีวิชัย และนำเขาในระบบทะเบียน EMOS2022 
ทำการ Update ขอมูลระเบียนประวัติ Update ขอมูล
คาใชจาย เพ่ือใหนักศึกษาใหมสามารถชำระเงินได 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 ระบบตรวจสอบขอมูลผูสมัครนักศึกษา
ใหม มทร.ศรีวิชัย จะสามารถดึงขอมูลผูชำระเงินได แต
จะมองไมเห็นยอดท่ีชำระแตดูไดวาชำระเต็มจำนวนหรือ
แบงจาย  จึงมีการนำขอมูลมาเปรียบเทียบกับขอมูลใน
ระบบสารสนเทศท่ีได พัฒนาขึ้นมา ซึ่ งกอนนำมา
เปรียบเทียบมีการของขอมูลจากแผนกการเงินแลวทำ
การปรับสถานะการชำระเงินโดยขอมูลที่ใสมียอดการ
ชำระ วันท่ีการเงินนำขอมูลเขาระบบ และหนาสรุป
จำนวนสามารถแยกขอมูลผูชำระเต็มจำนวน และแบง
ชำระ นอกจากเปนการตรวจสอบขอมูลยัง ผูท่ีเก่ียวของ
ยังสามารถมองเห็นขอมูลจากระบบสารสนเทศท่ีได
พัฒนาขึ้นมาและนำขอมูลไปใชงานไดทนัที 
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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 สำหรับผูที่ไมไดชำระเงินคาธรรมเนียม
การศึกษา และมีการผานการคัดเลือกหลายสาขา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.11  ตรวจสอบและยืน ยันขอมูลกรณี มี
นั กศึกษาหรือคณะติดตอ เรื่องการตรวจสอบใบ
แสดงผลการศกึษาและรปูถายนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.12  ดำเนินการแบงกลุมนักศึกษาตามแผน
รายวิชาเปดที่ทางคณะทั้ง 4 คณะจัดสงมาสำหรับ
นักศึกษาใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.1.13  จัดทำฟอรมแบบประเมินความพึงพอใจ  
และสรางคิวอารโคดพรอมประชาสัมพันธการทำแบบ
ประเมินความพึงพอใจ เพื่อเก็บขอมูลความพึงพอใจ

      1.1.10  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ในการปรับสถานะนักศึกษาใหม ใน  EMOS2022 
สำหรับผูท่ีไมไดชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา และมี
การผานการคัดเลือกหลายสาขา ซึ่งกอนปรับสถานะมี
การตรวจสอบอีกครั้งเพื่อปองการกันผิดพลาด โดย
จะตองเปรียบเทียบขอมูลผูชำระเงินที่ไดจากระบบ
ตรวจสอบขอมูลผูสมัครนักศึกษาใหม มทร.ศรี วิชัย 
เทียบกับระบบสารสนเทศที่ไดพัฒนาขึ้นมา จะไดขอมูล
ท่ีมีการออกรหัสทั้งหมดจากระบบสารสนเทศที่ ได
พัฒนาข้ึนมาในสวนของคนที่ยังไมเคยชำระเงินมาใช
เพ่ือทำการปรับสถานะ ซึ่งเห็นไดชัดถึงความรวดเร็ว
และแมนยำที่มากขึ้น 
      1.1.11  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ซึ่งหากมีนักศึกษาใหมอัพโหลดใบแสดงผลการศึกษา
และรูปถายนักศึกษา จะตองรอเจาหนาที่ตรวจสอบและ
ยืนยันขอมูล 1-2 วัน  กรณีมีนักศึกษาใหมหรือคณะ
ติดตอเรื่องการตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษาและรูป
ถายนักศึกษา นักศึกษาใหมอาจยังไมทราบชองทางการ
ติดตอ จึงมีการประชาสัมพันธชองทางผานกลุมไลน 
หนาเพจ และหนาระบบสารสนเทศที่ไดพัฒนาขึ้นมา 
เพื่อความรวดเร็วในการติดตอเพ่ือเรงตรวจสอบใหกับ
นักศึกษาใหม 
      1.1.12  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ดำเนินการแบงกลุมนักศึกษาตามแผนรายวิชาเปดที่ทาง
คณะทั้ง 4 คณะจัดสงมา แตเน่ืองจากในชวงที่มีการ
ปฐมนิ เทศ ยังมีการรับสมัครและเปดใหชำระเงิน
คาธรรมเนียมการศึกษาอยูอยูทำใหขอมูลยังไมนิ่ง จึงมี
การสรางโฟลเดอร บนโฟลเดอรบน Google Drive 
สราง Google Sheets  สรุปขอมูลการแบงกลุมและใส
ลิงคสำหรับดูรายชื่อแตละกลุม โดยยังไมมีการตัด
รายชื่อนักศึกษาใหมท่ียังไมชำระเงนิ  ซึ่งกำหนดรายชื่อ
เป น  Google Sheets พ รอมส งลิ งค ให ในกลุ ม รับ
นักศึกษาใหม มทร.ไสใหญ  สามารถเขาดูและนำไปใช
งานไดทันที 
      1.1.13  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
จัดทำฟอรมแบบประเมินความพึงพอใจ  และสรางคิว
อารโคดพรอมประชาสัมพันธการทำแบบประเมินความ
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ในการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม และความพึงพอใจ
ในกระบวนการรับเขาท้ังหมด หลังเสร็จสิ้นรอบการ
สมัครครบทุกรอบ พรอมทำสรุปผลแบบประเมินความ
พึงพอใจ และดำเนินการเก่ียวกับของรางวัลใหแกผู
โชคด ี
       
 
 
 
  1.2 จัดทำคูมือการสมคัร 
      1.2.1  จัดทำคูมือการสมัคร จนถึงเสร็จสิ้นการ
รายงานตัวผานระบบ 
 
 
 
 
      1.2.2  จัดทำ Flowchart กระบวนการรับสมัคร
ในรอบตางๆ และขั้นตอนการดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
  1.3 งานเบิกคาตอบแทน 
      1.3.1  ทำบันทึกขออนุญาติ เบิกคาตอบแทน 
คณะกรรมการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 
 
 
 
 
      1.3.2  เตรียมเอกสารลงชื่อปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

พึงพอใจ เพื่ อเก็บขอมูลความพึงพอใจในการสอบ
สั มภ าษณ นั ก ศึ กษ าให ม  แ ละค วามพึ งพ อ ใจใน
กระบวนการรับเขาทั้งหมด หลังเสร็จสิ้นรอบการสมัคร
ครบทุกรอบ พรอมทำสรุปผลแบบประเมินความพึง
พอใจ และดำเนินการเก่ียวกับของรางวัลใหแกผูโชคดี มี
การเก็บขอมูลแตละปการศึกษา และนำขอมูลที่ไดมา
ประชุมเพ่ือวิเคราะห  และพัฒนากระบวนการรับ
นักศึกษาใหมใหดียิ่งข้ึน 
 
  1.2 จัดทำคูมือการสมัคร 
      1.2.1  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง การจัดทำคูมือ
การสมัคร จนถึงเสร็จสิ้นการรายงานตัวผานระบบให
เขาใจไดงาย มีการประชุมกับคณะทั้ง 4 คณะรวมถึงผูที่
เก่ียวของเพื่อชี้แจงทำความเขาใจ และเผยแพรคูมือบน
ระบบสารสนเทศที่ไดพัฒนาขึ้นมาและใสในขอมูลท่ีมี
การประชาสัมพันธทุกครั้งทำใหงายตอการเขาถึง  
      1.2.2  วิเคราะห  พัฒนา ปรับปรุง การจัดทำ 
Flowchart กระบวนการรับสมัครในรอบตางๆ และ
ขั้นตอนการดำเนินการใหเขาใจไดงาย มีการประชุมกับ
คณะทั้ง 4 คณะรวมถึงผูที่เก่ียวของเพ่ือชี้แจงทำความ
เขาใจ และเผยแพรคูมือบนระบบสารสนเทศที่ ได
พัฒนาขึ้นมาและใสในขอมูลที่มีการประชาสัมพันธทุก
ครั้งทำใหงายตอการเขาถึง  
 
  1.3 งานเบิกคาตอบแทน 
      1.3.1  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง จากปญหาเดิมที่
เคยเจอหรือขอสงสัยในการดำเนินการทำบันทึกขอ
อนุญาติเบิกคาตอบแทน คณะกรรมการสอบสัมภาษณ
นักศึกษาใหม มีการปรึกษาผูที่เก่ียวของกอนดำเนินการ
เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปดวยความถูกตองและ
รวดเรว็ 
      1.3.2  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง จากปญหาเดิมที่
เคยเจอหรือขอสงสัยในการดำเนินการ เตรียมเอกสาร
ลงชื่ อปฏิบั ติ งาน มีการปรึกษาผูที่ เ ก่ียวของกอน
ดำเนินการเพื่อใหการดำเนินการเปนไปดวยความ
ถูกตองและรวดเร็ว 
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      1.3.3  ตั้ ง เบิ กค าตอบแท น ปฏิ บั ติ งาน ของ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหมเพ่ือสง
การเงิน 
 
 
 
 
  1.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุง
เว็บไซตและระบบสารสนเทศ 
   1.4.1 ดูแลเพจ  ประชาสัมพันธขาวสาร คอยตอบ
คำถามทางหนาเพจและอินบอก 
 
 
 
   1.4.2 ดูแล ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตหนวยงาน 
จัดทำระบบตามความตองการของแตละแผนกงาน 
หรือโครงการตางๆ 
 
    1.4.3 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ เชน แบนเนอร 
หรือ Infographic 
 
 
    1.4.4 ดูแลระบบสื่อประชาสัมพันธ  ที่แสดงทางจอ
สื่อประชาสัมพันธ 
 
 
 
  1.5 งานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
    1.5.1 งานแนะแนว 
            รวมประชุมวางแผนในการออกแนะแนว
รวมออกแนะแนว หรือจัดบูธแนะแนวในกิจกรรม
ตางๆ หรอืหนวยงานตางๆ 
             
 
 
 
 

      1.3.3  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง จากปญหาเดิมที่
เคย เจอหรือข อสงสั ยในการดำเนิ นการ ตั้ ง เบิ ก
ค าตอบแทนปฏิ บัติ งานของคณ ะกรรมการสอบ
สัมภาษณนักศึกษาใหมเพ่ือสงการเงิน มีการปรึกษาผูที่
เก่ียวของกอนดำเนินการเพื่อใหการดำเนินการเปนไป
ดวยความถูกตองและรวดเร็ว 
 
  1.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุงเว็บไซต
และระบบสารสนเทศ 
   1.4.1 วิ เคราะห  พัฒ นา ปรับปรุง การดูแลเพจ  
ประชาสัมพันธขาวสาร คอยตอบคำถามทางหนาเพจ
และอินบอก ต้ังคาขอความอัติโนมัติใหกดลิงคหรือเบอร
ติดตอที่เก่ียวของเพื่อความรวดเร็วกรณีที่เปนเรื่องดวน
และสำคัญ 
   1.4.2 วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง ดูแล ปรับปรุงและ
พัฒนาเว็บไซตหนวยงาน จัดทำระบบตามความตองการ
ของแตละแผนกงาน หรือโครงการตางๆ เพื่อใหมีความ
สะดวกในการเขาถึงขอมูล และมีขอมูลเปนปจจุบัน  
    1.4.3 วิ เคราะห  พัฒนา ปรับปรุง การจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ เชน แบนเนอร หรือ Infographic ให
เขาใจสาระสำคัญไดงาย และเขาถึงขอมูลที่เก่ียวของได
รวดเรว็ผานการแนบคิวอารโคดไวในแบนเนอร 
    1.4.4 วิ เคราะห พัฒนา ปรับปรุง ดูแลระบบสื่อ
ประชาสัมพันธ  ท่ีแสดงทางจอสื่อประชาสัมพันธ และ
เตรียมวิธีการแกไขปญหากรณีที่ไมสามารถเชื่อมตอ 
Server ได  
 
  1.5 งานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
    1.5.1 งานแนะแนว 
            วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการแนะ
แนวจากปท่ีผานมาพรอมรวมประชุมวางแผนในการ
ออกแนะแนว และประชาสัมพันธการรับสมัคร มีการ
อัพ เดทข อมู ล การแน ะแน วใน ป ฏิ ทิ น  Calendar 
ออกแบบแบนเนอรภาพขาวออกแนะแนว เพื่อลงภาพ
ขาวประชาสัมพันธในระบบติดตามงานแนะแนว มทร.
ศรีวิชัย  อัพโหลดภาพขาวแนะแนวบนเพจงานแนะแนว 
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+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+  
            รวมประชุมชี้แจงกิจกรรม 5 ส+ และตรวจ
ติดตามกิจกรรม 5 ส+ 
 
    1.5.3  งานประกันคณุภาพ 
            ดำเนินการงานประกันคุณภาพ  ในตัวชี้วัดที่
เก่ียวของ   เขารวมประชุมรับฟงการชี้แจงและจัดทำ
ขอมูลตามหัวขอที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
    1.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
            -  ชวยจัดอุปกรณสอบ 
            -  ชวยเตรียมสถานที่จัดวางขอสอบที่ตอง
ทำการเบิกไปสอบและติดปายโตะ 
 
    1.5.5  งานรับพระราชทานปริญญาบัตร 
            -  ชวยจัดเตรียมสถานที่ฝกซอมงานรับ
พระราชทานปริญญาบัตร กำกับการโหลดแถวของ
บัณฑิตและลำเลียงบัตรฝกซอม (ไสใหญ) 
 
 
 
 
 
 
 
            -  สรุปขอมูลการเขาซอมรับพระราชทาน
ปริญญาบัตร 
 
 

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
ไสใหญ  เพจศูนยรับสมัครนักศึกษา  มทร. ศรี วิชัย  
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ ทำใหผูสนใจเขาถึง
ขอมูลและกิจกรรมการแนะแนวไดมากขึ้นพรอมสรุป
ขอมูลการออกแนะแนว เพื่อใชเปนขอมูลวิเคราะหการ
วางแผนออกแนะแนวในปถัดไป 
    1.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+  
              วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ติดตามกิจกรรม  5 ส+ นำปญหาหรือขอสงสัยจากผูรับ
การตรวจเขาท่ีประชุมเพ่ือสรุปแนวทาง 
    1.5.3  งานประกันคณุภาพ 
            วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ดำเนินการงานประกันคุณภาพ  ในตัวชี้วัดที่เก่ียวของ   
เขารวมประชุมรับฟงการชี้แจงและจัดทำขอมูลตาม
หัวขอที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหตรงตามวัตถุประสงค
ของตวัชี้วัด 
    1.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
            วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงกระบวนการจัด
สอบปลายภาค การเตรียมสถาน ท่ี ให ทั นภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ลดปญหาที่เคยเจอในครั้งท่ีผานมา
ใหมากที่สุด 
    1.5.5  งานรับพระราชทานปรญิญาบัตร 
            -  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงกระบวนการ  
โดยนำขอมูล ประสบการณ ปญหาจากครั้งท่ีผานมา 
ปรับปรุงและพัฒนาใหมีความสะดวกในการดำเนินงาน
และชวยลดปญหา จัดทำ Google Sites   สรุปการ
ดำเนินการในการเตรียมรับพระราชทานปริญญาบัตร
เพ่ือให บุคลากรและบัณฑิตเขาถึงขอมูลไดงายและ
รับทราบขอมูลที่สำคัญ ชวยใหการจัดเตรียมสถานที่
ฝกซอมงานรับพระราชทานปริญญาบัตร และการกำกับ
การโหลดแถวของบัณฑิตและลำเลียงบัตรฝกซอม และ
การฝกซอม (พ้ืนท่ีไสใหญ) เปนไปดวยความเรียบรอย 
            -  วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงกระบวนการ  
สรุปขอมูลการเขาซอมรับพระราชทานปริญญาบัตร 
และเผยแพรขอมูลไวใน Google Sites ในหนาที่คณะ
ท้ัง 4 คณะ  รวมถึงสำนักสงเสริมวิชาการและงาน
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            -  จัดเตรียมปริญญาบัตร เตรียมสถานที่
ฝกซอมและรับจริงงานรับพระราชทานปริญญาบัตร
สแกนและกำกับการโหลดแถวของบัณฑิตและลำเลียง
บัตรฝกซอม (มอ.) 
 
 
 
 
2. ดานการวางแผน 
  2.1 งานรับนกัศึกษาใหม 
     เมื่อมหาวิทยาลัยฯ มีการเปดระบบรับสมัคร 
ดำเนินการ ออกกำหนดการรับสมัครนักศึกษาใหม
รอบโควตาพิเศษ ออกแบบแผนผังการใชหองประชุม
เพ่ือสอบสัมภาษณนักศึกษา (กรณีสอบสัมภาษณแบบ 
Onsite)  และดำเนินการกระบวนการตางๆ ใหเปนไป
ตามปฏิทินการรบัสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.2 จัดทำคูมือการสมคัร 
      เมื่อมหาวิทยาลัยฯ มีการเปดระบบรับสมัคร มี
การศกึษากระบวนการและกำหนดการตามปฏิทินการ
รับสมัคร ทำการจัดทำคูมือการสมัครและ Flowchart 
กระบวนการรับสมัครในรอบตางๆ และข้ันตอนการ
ดำเนินการ 
 
 
 
 

ทะเบียนสามารถเขาดูขอมูลไดทันที  และเขาดูที่ไหนก็
ได เพื่อเพิ่มความสะดวกในการเขาดูขอมลู 
            -  วิเคราะห พัฒนา ปรบัปรุงกระบวนการโดย
นำขอมูล ประสบการณ  ปญหาจากครั้ งที่ ผ านมา 
ปรับปรุงและพัฒนาขั้นตอนการจัดเตรียมปริญญาบัตร 
เตรียมสถานที่ฝกซอมและรับจริงงานรับพระราชทาน
ปริญญาบัตร สแกนและกำกับการโหลดแถวของบัณฑิต
และลำเลียงบัตรฝกซอม (มอ.) ใหสำเร็จลุลวงทันตาม
เวลาและกำหนดการที่วางไว 
 
2. ดานการวางแผน 
    2.1 งานรับนักศึกษาใหม 
     วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผน งานรับสมัคร
โดยยึดจากปฏิทินการรับสมัครมหาวิทยาลัยฯ ออก
กำหนดการรับสมัครนักศึกษาใหมโครงการโควตาพิเศษ
และจัดประชุมผูบริหารรวมถึงผูที่เก่ียวของทั้ง 4 คณะ 
เพ่ือชี้แจงกำหนดการในแตละรอบและดูความเหมาะสม
ในการจัดทำปฏิทินรับสมัครโครงการโควตาพิเศษ 
ออกแบบแผนผังการใชหองประชุมเพ่ือสอบสัมภาษณ
นักศึกษา (กรณีสอบสัมภาษณแบบ Onsite) ในแตละ
รอบตามความเหมาะสม  สรุปขอมูลการรับสมัครทุก
รอบและบันทึกวันที่กำหนดในการดำเนินการแตละ
ขั้นตอนลงบน Google Calendar และเผยแพรบน
เว็บไซตระบบสารสนเทศท่ีไดพัฒนาขึ้นมา  เผื่อใหผูที่
สนใจขอมูลการสมัครสามารถทราบกำหนดการและรับ
การแจงเตือนไดจาก Google Calendar  
 
  2.2 จัดทำคูมือการสมัคร 
      วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผน การจัดทำคูมือ
การสมัคร  Flowchart กระบวนการรับสมัครในรอบ
ตางๆ ใหเรียบรอยในชวงแรกของการเปดรับ เพื่อผูที่
สนใจสมัครสามารถทำความเขาใจกระบวนการไดอยาง
รวดเร็ว ลดข้ันตอนในการหาขอมูลเพิ่มเติม  ศึกษาคูมือ
แลวสามารถดำเนินการไดทุกขั้นตอนอยางสะดวก 
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  2.3 งานเบิกคาตอบแทน 
      ดำเนินการจัดทำบันทึกเบิกคาตอบแทน  เตรียม
เอกสารลงชื่อปฏิบัติงาน และตั้งเบิกคาตอบแทนในแต
ละรอบที่มีการสอบสัมภาษณ  
 
 
 
  2.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุง
เว็บไซตและระบบสารสนเทศ 
      ดำเนินการจัดทำขอมูลประชาสัมพันธขาวสาร
ตามชวงนั้นๆ และปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตให
เปนไปตามแผนงานที่วางไว 
 
 
 
 
 
 
  2.5 งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
    2.5.1 งานแนะแนว 
        ดำเนินการประชุมหารอืรูปแบบการแนะแนวให
ทันชวงของการรับสมัคร 
 
 
 
 
 
    2.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+  
       ดำเนินการรวมประชุมชี้แจงกิจกรรม 5 ส+ รวม
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+ ตามกำหนดการที่กำหนด 
 
    2.5.3  งานประกันคณุภาพ 
       ดำเนินการจัดทำขอมูลในตัวชี้วัดที่เก่ียวของให
เปนไปตามแผนงาน  
 
 

  2.3 งานเบิกคาตอบแทน 
      วิ เค ร าะห  พั ฒ น า ป รั บ ป รุ ง ว า งแ ผ น  เบิ ก
คาตอบแทนในแตละรอบการสมัคร ดำเนินการจัดทำ
บันทึกเบิกคาตอบแทน  เตรียมเอกสารลงชื่อปฏิบัติงาน 
และตั้งเบิกคาตอบแทนในแตละรอบท่ีมีการสอบ
สัมภาษณ  
 
  2.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุงเว็บไซต
และระบบสารสนเทศ 
      วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผน ดูแลเพจ  
ประชาสัมพันธขาวสาร คอยตอบคำถามทางหนาเพจ
และอินบอก ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตหนวยงาน 
จัดทำระบบตามความตองการของแตละแผนกงาน หรือ
โครงการตางๆ จัดทำสื่อประชาสัมพันธ เชน แบนเนอร 
หรือ Infographic ดูแลระบบสื่อประชาสัมพันธ  ท่ี
แสดงทางจอสื่อประชาสัมพันธ ใหเปนไปตามแผนหรือ
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
  2.5 งานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
    2.5.1 งานแนะแนว 
      วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผน ดำเนินการ
ประชุมหารือรูปแบบการออกแนะแนว กำหนด
กลุมเปาหมาย วางแผนการดำเนินการในสวนของการ
ประชาสัมพันธใหกลุมเปาหมายเขาใจกระบวนการรับ
สมัคร รับทราบวามีการเปดรับสาขาวิชาอะไรบาง ทำให 
สามารถตัดสินใจไดอยางรวดเร็ว และจำนวนการรับ
สมัครเปนไปตามแผน 
    2.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+  
       วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผน ดำเนินการ
รวมประชุมชี้แจงกิจกรรม 5 ส+ รวมตรวจติดตาม
กิจกรรม 5 ส+ ใหเปนตามเกณฑและตามกำหนดการ 
    2.5.3  งานประกันคณุภาพ 
       วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผน ดำเนินการ
จัดทำขอมูลในตัวชี้วัดท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามแผนงาน 
ท่ีจะตองสงผู รับผิดชอบเพ่ือรวบรวมรายงานไปยัง
มหาวิทยาลัย 
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    2.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
       ดำเนินการจัดเตรียมการสอบปลายภาคให
เปนไปตามปฏิทินการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
    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 และดำเนินการสวนอ่ืนๆ  
ท่ีเกี่ยวของตามกำหนดการของมหาวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 งานรับนกัศึกษาใหม 
      ประสานคณะทั้ ง 4 คณะเพ่ือรวบรวมขอมูล
กรรมการสอบสัมภาษณ  ประสานเรื่องการสมัคร 
ชำระเงิน อัพโหลดเอกสารรายงานตัว การยืนยัน
ราย งานตั ว  การสมั ค ร E-passport รวม ถึ งการ
ลงทะเบียนเรียน  นอกจากน้ียังประสานสวนงานท่ี
เก่ียวของไดแก ผูสมัคร แผนกการเงิน  และสำนัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    2.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
       วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผนดำเนินการจัด
เตรียมการสอบปลายภาคให เป น ไปตามปฏิ ทิ น
การศึกษา โดยจัดทำกำหนดการตั้งแตเรื่องของการ
สำรวจสอบ การสงขอมูลกลับมายังแผนกทะเบียนและ
วัดผล กำหนดชวงระยะเวลาในการจัดตารางสอบ 
ประกาศตารางสอบ การสงขอสอบเขาตู การรบัขอสอบ 
รวมถึงกระบวนการอ่ืนๆ ในการเตรียมสอบปลายภาค
เพ่ือใหงานเปนไปดวยความเรยีบรอย 
    2.5.5  งานรับพระราชทานปรญิญาบัตร 
       วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงวางแผนดำเนินการ
เตรียมการการฝกซอมรับพระราชทานปริญญาบัตร 
และดำเนินการสวนอ่ืนๆ  ที่เก่ียวของตามกำหนดการ
ของมหาวิทยาลัยฯ รวมประชุมวางแผนการดำเนินงาน
และจัดเตรียมความพรอมใหทันตามกำหนดการและ
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 งานรบันักศึกษาใหม 
      3.1.1  ประสานงานคณะทั้ง 4 คณะในสวนของ
กระบวนการรับสมัคร รวมถึงผูสมัคร แผนกการเงิน 
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เจาหนาที่
บุคคลากรที่เก่ียวของและผูปกครอง 
      3.1.2  ประสานงานคณะทั้ง 4 คณะในสวนของ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ 
      3.1.3  ประสานงานระหวางคณะท้ัง 4 คณะกับ
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เกี่ยวกับการ
สมัคร ชำระเงินและยืนยันรายงานตัว 
      3.1.4  ดูแลความเรียบรอย  คอยประสานงาน
ระหวางคณะทั้ง 4 คณะกับสำนักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน รวมถึงนักศึกษาใหมในการสอบสัมภาษณ
นักศึกษาใหมในรอบนั้นๆ 
      3.1.5  ประสานงานระหวางคณะทั้ง 4 คณะเพื่อ
รวบรวมขอมูลแบบฟอรมสอบสัมภาษณเพื่อสงไปยัง
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
      3.1.6  ประสานงานแผนกการเงินเพ่ือแจงทราบ
ลวงหนาเก่ียวกับการชำระเงินของนักศึกษาใหม และ
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  3.2 จัดทำคูมือการสมคัร 
       ประสานคณะทั้ง 4 คณะเกี่ยวกับคูมือการสมัคร
และ Flowchart กระบวนการสมัคร ข้ันตอนการ
ดำเนินการ  
 
 
 
 
  3.3 งานเบิกคาตอบแทน 
      ประสานดูแลและรับผิดชอบการลงชื่อปฏิบัติงาน
ของคณะกรรมการสอบสัมภาษณนกัศึกษาใหม 
 
 
  3.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุง
เว็บไซตและระบบสารสนเทศ 
     ประสานผูที่ เ ก่ียวของเพ่ือดำเนินการพัฒนา
เว็บไซต  และประชาสัมพันธ ขาวสารผานชองทาง
ตางๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3.5 งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
    3.5.1 งานแนะแนว 
      ประสานงานคณะและบุคลากรเพื่อรวมออกแนะ
แนว 
 
 

ติดตามการดาวนโหลดขอมูลการชำระเงินจากธนาคาร 
      3.1.7  ประสานงานประสานงานระหวางคณะท้ัง 
4 คณะ สำนักวิทยบริการ และนักศึกษาใหมในสวนของ
การสมัคร E-passport 
 
  3.2 จัดทำคูมือการสมัคร 
       ประสานคณะทั้ง 4 คณะเก่ียวกับคูมือการสมัคร
และ Flowchart กระบวนการสมัคร ข้ันตอนการ
ดำเนินการ พรอมการจัดทำบันทึกเพื่อสงขอมูลไปให
คณะฯ รับทราบ และดำเนินการประชาสัมพันธผาน
ระบบสารสนเทศที่ไดพัฒนาขึ้นมาเพ่ือท่ีผูสมัครหรือ
นักศึกษาใหมไดเขาดู และใหชองทางในการติดตอ 
 
  3.3 งานเบิกคาตอบแทน 
      ประสานผูที่เก่ียวของ  ดูแลรับผิดชอบการลงชื่อ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสอบสัมภาษณนักศึกษา
ใหม  และการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ 
 
  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
ประชาสัมพันธขาวสาร คอยตอบคำถามทางหนาเพจ
และอินบอก 
   3.4.2 ประสานผูที่เก่ียวของเพื่อดำเนินการปรับปรุง
และพัฒนาเว็บไซตหนวยงาน จัดทำระบบตามความ
ตองการของแตละแผนกงาน หรือโครงการตางๆ 
    3.4.3 ประสานผูที่เก่ียวของเพ่ือดำเนินการจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ เชน แบนเนอร หรือ Infographic 
    3.4.4 ประสานผูที่เก่ียวของเพ่ือดำเนินการจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ  ที่แสดงทางจอสื่อประชาสัมพันธ 
 
  3.5 งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
    3.5.1 งานแนะแนว 
      ประสานงานสวนงานท่ีเก่ียวของในการออกแนะ
แนวการศึกษาทั้งคณะและบุคลากรเพื่อรวมออกแนะ
แนวให เปนไปตามแผน รวมถึงประสานโรงเรียนท่ี
ตองการออกแนะแนว ประสานผูที่รวมอัพเดทปฏิทิน



ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 
 
    3.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+ 
      ประสานงานคณะกรรมการตรวจติดตาม 5 ส+ 
เก่ียวกับการประชุมและตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+ 
 
 
    3.5.3  งานประกันคณุภาพ 
      ประสานงานผูรับผิดชอบงานประกันคณุภาพของ
วิทยาเขต เพ่ือปรึกษาการดำเนินงานใหเปนไปตาม
ตัวชี้วัด 
 
    3.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
      ประสานงานคณะทั้ง 4 คณะเรื่องการจัดสอบ 
 
 
    3.5.5  งานรับพระราชทานปริญญาบัตร 
      ประสานงานประสานงานคณะท้ัง 4 คณะรวมถึง
บัณฑิตใหดำเนินการตามกำหนดการ 
 
 
 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 งานรับนักศึกษาใหม 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำการสมัครเรียน  การ
ชำระเงินคาสมัครสอบ การชำระเงินคาธรรมเนียม
การศกึษา การกรอกประวัติ การอัพโหลดเอกสารและ
ยืนยันการรายงานตัว การสมัคร E-passport การเขา
ระบบลงทะเบียนเรียน ทั้งจากผูสมัคร ผูปกครอง 
เจาหนาที่และอาจารยจากคณะทั้ง 4 คณะ 
 
 
 
 
 
 

การออกแนะแนวใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
    3.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+ 
      ประสานงานคณะกรรมการตรวจติดตาม 5 ส+ 
เกี่ยวกับการประชุมและเกณฑในการตรวจติดตาม
กิจกรรม 5 ส+ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปในทิศทาง
เดียวกันอยางเปนมาตรฐาน 
    3.5.3  งานประกันคณุภาพ 
      ประสานงานผูรับผิดชอบงานประกันคุณภาพของ
วิทยาเขต เพ่ือปรึกษาการดำเนินงาน ขั้นตอนการ
ทำงานใหเปนไปตามตัวชี้ วัด และตรงตามรูปแบบที่
ตองการ 
    3.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
      ประสานงานคณะทั้ง 4 คณะเรื่องการจัดสอบ การ
สงขอสอบเขาตู  ประสานเรื่องการจัดเตรียมสถานที่จุด
รับสงขอสอบ 
    3.5.5  งานรับพระราชทานปรญิญาบัตร 
      ประสานงานประสานงานคณะท้ัง 4 คณะรวมถึง
บัณฑิตใหดำเนินการตามกำหนดการ และประสาน
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนในสวนของ
ขอมูลตางๆ ที่ ตองดำเนินการให เปนไปด วยความ
เรียบรอย 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 งานรับนักศึกษาใหม 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำการสมัครเรียน โดยให
ขอมูลปฏิทินการรับสมัครพรอมทั้งชองทางการติดตอ
สอบถามเพิ่มเติมหากติดปญหาทั้งชองทางเพจ  แชท
สวนตัว ไลน กลุมไลน  เพื่อใหบริการแนะนำและตอบ
ขอซักถามในเรื่องการชำระเงินคาสมัครสอบ การชำระ
เงินคาธรรมเนียมการศึกษา การกรอกประวัติ การอัพ
โหลดเอกสารและยืนยันการรายงานตัว การสมัคร E-
passport การเขาระบบลงทะเบียนเรียน  ทั้ งจาก
ผูสมัคร ผูปกครอง เจาหนาที่และอาจารยจากคณะทั้ง 4 
คณะ 
 
 



ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 
  4.2 จัดทำคูมือการสมคัร 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำการใชงานคูมือการ
สมัคร และ Flowchart กระบวนการรับสมัครในรอบ
ตางๆ และเก่ียวกับข้ันตอนการดำเนินการ 
 
 
 
  4.3 งานเบิกคาตอบแทน 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำคณะทั้ ง 4 คณะ
เก่ียวกับการเบิกคาตอบแทน   
 
 
  4.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุง
เว็บไซตและระบบสารสนเทศ 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำผูที่ตองการใหพัฒนา
ระบบสารสนเทศ  บริการการประชาสัมพันธขาวสาร 
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 ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
    4.5.1 งานแนะแนว 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำสาขาวิชาที่ เปดรับ 
ขั้นตอนการดำเนินการตางๆ ในกระบวนการรับสมัคร
นักศึกษา 
 
 
    4.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+  
          ใหคำปรึกษาและแนะนำการดำเนินการ
กิจกรรม 5 ส+  
 
 
    4.5.3  งานประกันคณุภาพ 
          ใหบริการขอมูลที่ เก่ียวของกับตัวชี้วัดงาน
ประกัน 
 

    4.2 จัดทำคูมอืการสมัคร 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำการใชงานคูมือการ
สมัคร และ Flowchart กระบวนการรับสมัครในรอบ
ตางๆ และเก่ียวกับขั้นตอนการดำเนินการ แกคณะทั้ง 4 
คณะ รวมถึงผูสมัครและผูปกครอง ชี้แจงรายละเอียด
และใหขอมูลที่เก่ียวของ 
 
  4.3 งานเบิกคาตอบแทน 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำคณะทั้ง 4 คณะเก่ียวกับ
การเบิกคาตอบแทน  ในการสอบสัมภาษณ โดยชี้แจง
รายละเอียดเก่ียวกับรายละเอียดในการสอบสัมภาษณ 
 
  4.4 งานดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และปรับปรุงเว็บไซต
และระบบสารสนเทศ 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำผูที่ตองการใหพัฒนา
ระบบสารสนเทศ แนะนำการใชงานเว็บไซต และการ
เขาถึงขอมูลในสวนตางๆบนเว็บ ไซต   บริการการ
ประชาสัมพันธขาวสาร ผานเพจ และเว็บไซต บริการ
ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ   
 
  4.5 งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
     4.5.1 งานแนะแนว 
        ใหคำปรึกษาและแนะนำสาขาวิชาที่ เปดรับ 
ขั้นตอนการดำเนินการตางๆ ในกระบวนการรับสมัคร
นักศึกษา แกผูที่สนใจศึกษาตอ  บุคคลภายนอกและ
ภายในหนวยงานผานทุกชองทางท้ังการรวมออกแนะ
แนว ชองทางโทรศัพท ไลน กลุมไลน เพจตางๆ 
    4.5.2 กิจกรรม 5 ส+ ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส+  
          ให คำปรึกษาและแนะนำการดำเนิ นการ
กิจกรรม 5 ส+ ใหเปนไปตามแบบฟอรมตรวจติดตาม
กิจกรรม 5 ส+ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย 
    4.5.3  งานประกันคณุภาพ 
          ใหบริการขอมูล ท่ี เก่ียวของกับตัวชี้วัดงาน
ประกันคุณภาพ โดยดำเนินการใหขอมูลตามรูปแบบที่
ตองการอยางครบถวน 



ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 
    4.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
          ให ค ำป รึกษ าแก นั ก ศึ ก ษ าแ ละอาจ าย  
บุคลากรในเรื่องการจัดสอบ   บริการตรวจขอสอบ
ดวยเครื่อง opscan 
 
 
    4.5.5  งานรับพระราชทานปริญญาบัตร 
          ใหคำปรึกษาและแนะนำกระบวนการและ
ขั้นตอนการดำเนินการในการเขารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

    4.5.4  งานจัดสอบปลายภาค 
         ใหคำปรึกษาแกนักศึกษาและอาจาย บุคลากร
ใน เรื่องการ จัดสอบ กระบวนการและระเบี ยบ ท่ี
เกี่ยวของ  บริการตรวจขอสอบดวยเครื่อง opscan 
จากอาจารยที่มาติดตอตรวจขอสอบจากคณะทั้ ง 4 
คณะ 
    4.5.5  งานรับพระราชทานปรญิญาบัตร 
          ใหคำปรึกษาและแนะนำกระบวนการและ
ขั้นตอนการดำเนินการในการเขารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร อยางเปนข้ันตอน ใหแกบัณฑิต หรือ
บุคลากร เจาหนาที่ มีการติดตามสอบถามอยางตอเนื่อง
ผานชองทางไลนกลุม กรณีมีปญหาใหรีบแจงเพื่อแกไข
ปญหาใหอยางเรงดวน หรือติดตอผานชองทางสวนตัว 

3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 
1. คุณภาพของงาน 
งานรบันักศึกษาใหม 
       ดำเนินงานโดยยึดจากปฏิทินการรับสมัคร และ
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ ตั้งแตการขอขอมูล
กรรมการสอบสัมภาษณ  รูปแบบการสอบสัมภาษณ 
จัดเตรียมขอมูลสำหรับใหกับกรรมการสอบสัมภาษณ 
และผูเขารับการสอบสัมภาษณ  เมื่อไดขอมูลผูผาน
การคัดเลือกเรียบรอยแลว ดำเนินการออกรหัส
นักศึกษาและนำเขาขอมูล   ดวยการที่มีการออก
รหัสผาน Excel  และการนำเขาขอมูลผานหนา 
EMOS2022 และใน ระบบ รายงานตั วนั กศึ กษ า 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย สงผลใหการ
ดำเนินการเกิดความลาชาและเสี่ยงตอการออกรหัส
หรือเตรียมขอมูลผิดพลาด 
   
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
งานรบันักศึกษาใหม 
       มีการวิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงกระบวนการ โดย
การนำเทคโนโลยีมาใชเพื่อใหเกิดความรวดเร็วถูกตอง 
และสามารถเขาถึงขอมูลไดงาย เมื่อทราบกำหนดการ
ปฏิทินการรับสมัคร มีการวางแผนและดำเนินการสวน
ของการขอขอมูลกรรมการสอบสัมภาษณ  รูปแบบการ
สอบสัมภาษณ จัดเตรียมขอมูลสำหรับใหกับกรรมการ
สอบสัมภาษณ และผูเขารับการสอบสัมภาษณ มีการ
สรุปขอมูล รวมถึงจัดเก็บขอมูลบน Google Drive ใหผู
ท่ีเก่ียวของสามารถเขาดูและนำไปใชงาน เมื่อไดขอมูลผู
ผานการคัดเลือกเรียบรอยแลว ทำการจัดเตรียมขอมูล
และนำเขาระบบสารสนเทศที่ไดมีการพัฒนาข้ึน เมื่อ
นำเขาขอมูลแลว จะไดขอมูลสำหรับนำเขาระบบ
รายงานตัวนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัยไดทันตามกำหนดการ และไดขอมูลสำหรับออก
รหัส ซึ่งในระบบสามารถใช Classroom ของสาขาวิชา
นั้นๆ คนหา ซึ่งจะมองเห็นรหัสลาสุด ทำใหสามารถออก
รหัสตอไดอยางรวดเร็ว และปองกันการออกรหัส
ผิดพลาด  การนำเข าขอมูล ในระบบ EMOS2022 
ดำเนินการจาการนำขอมูลที่ออกรหัสมาจัดรูปแบบและ
ทำการเชื่อมตอฐานขอมูลนักศึกษาและนำเขาขอมูล ทำ



งานเดิม งานใหม 
 
 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 
 งานรับนักศึกษาใหม 
       กระบวนการดำเนินงาน การขอขอมูลกรรมการ
สอบสัมภาษณตองมีการจัดทำบันทึกและสงไปยังคณะ
ท้ัง 4 คณะ แลวรอการสงขอมูลกลับเพื่อจัดทำคำสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ  มีการกำหนดปฏิรับสมัคร
โครงการโควตาพิเศษ จึงตองมีการจัดประชุมหารือ
เรื่องกำหนดการรับสมัครโครงการโควตาพิ เศษ   
รูปแบบการสอบสัมภาษณ จัดเตรียมขอมูลสำหรับ
ใหกับกรรมการสอบสัมภาษณ และผูเขารับการสอบ
สัมภาษณ  เมื่อไดขอมูลผูผานการคัดเลือกเรียบรอย
แลว ดำเนินการออกรหัสนักศึกษาและนำเขาขอมูล   
ดวยการท่ีมีการออกรหัสผาน Excel ซึ่งเปนการทำ
ขอมูลและออกรหัสตอไปเรื่อยๆ ตามรอบที่มีผูผาน
การคัดเลือกและยืนยันสิทธิ์   ดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกตองในการกำหนดรหัสแตละรอบ  พรอม
นำเขาขอมูลผานหน า EMOS2022 และในระบบ
รายงานตัวนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย  

ให ลดความ เสี่ ย งในการกรอกข อมู ลผิ ด  และลด
ระยะเวลาในการทำงาน 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 
 งานรับนักศึกษาใหม 
       มีการประสานงานและเพ่ิมชองทางการติดตอและ
การเขาถึงขอมูล  ทำใหกระบวนการดำเนินงานเปนไป
ดวยความเรียบรอยและรวดเร็ว  การขอขอมูลและการ
ใหขอมูล มีการดำเนินการบน Google Drive และบน
ระบบสารสนเทศท่ีไดมีการพัฒนาขึ้น ซึ่งเปนการเขาถึง
ได งายทุกที่ ทุ ก เวลา การขอขอมูลกรรมการสอบ
สัมภาษณตองมีการจัดทำบันทึกและสงไปยังคณะทั้ง 4 
คณะและใหกรอกขอมูลกลับบน Google Sheet  เพื่อ
จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ  มีการกำหนดปฏิทิน
รับสมัครโครงการโควตาพิเศษ และมีการจัดประชุม
หารือเรื่องกำหนดการรับสมัครโครงการโควตาพิเศษ   
รูปแบบการสอบสัมภาษณ จัดเตรียมขอมูลสำหรับ
ใหกับกรรมการสอบสัมภาษณ และผูเขารับการสอบ
สัมภาษณ  และอัพโหลดไฟลท่ีเกี่ยวของไวบน Google 
Drive ทำใหมีความสะดวกในการใชงานและดำเนินงาน
มากขึ้น เมื่อไดขอมูลผูผานการคัดเลือกเรียบรอยแลวมี
การเตรียมและนำขอมูลเขาระบบสารสนเทศท่ีไดมีการ
พัฒนาขึ้น ทำใหลดระยะเวลาดำเนินการในสวนของการ
ออกรหัสนักศึกษา และการนำขอมูลเขา EMOS2022 
และระบบรายงานตัวนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 
 

 
4. การประเมินคางานของตำแหนง 

องคประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ เหตุผลในการพิจารณา 
1. หนาที่และความรับผิดชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับตน  โดยตองใชความคิดริเร่ิมประกอบ
กับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานที่คอนขางยาก หรืองานที่มีขอบเขต เนื้อหา
คอนขางหลากหลายโดยตองใชความคิดรเิริม่ในงานท่ีมีแนวทาง
ปฏิบัตินอยมาก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุงยาก  หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย
โดยตองใชความคิดริเริ่มในการปรบัเปลี่ยนวิธีการปฏิบตัิงานให
เหมาะสมกับสภาพการณ  (21-25 คะแนน) 

30   



  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยตองใชความคิดรเิริ่มในการกำหนด หรือ
ปรบัเปลีย่นแนวทางปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการณ  
(26-30 คะแนน) 
2. ความยุงยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เปนงานท่ีไมยุงยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เปนงานท่ีคอนขางยุงยากซับซอน และมีขั้นตอนวิธีการ
คอนขางหลากหลาย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เปนงานท่ียุงยากซับซอน ตองประยุกตใชความรูและ
ประสบการณในการปรับเปลีย่นวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับ
สภาพการณ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เปนงานท่ีมีความยุงยากซับซอนมาก ตองประยุกตใช
ความรูและประสบการณในการกำหนดหรอืปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติงานใหเหมาะสมสอดคลองกับสภาพการณ   
(26-30 คะแนน) 

30   

 3.  การกำกับตรวจสอบ 
   (    ) ไดรับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอยางใกลชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ไดรับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานบาง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ไดรับการตรวจสอบ ติดตามความกาวหนาของการ
ปฏิบัติงานเปนระยะตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติงาน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ไดรับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการ  (16-20 คะแนน) 

20   

-3- 
องคประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ เหตุผลในการพิจารณา 

4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบาง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจดวยตนเอง
คอนขางมาก วางแผนและกำหนดแนวทาง แกไขปญหาใน
งานที่รบัผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจดวยตนเองอยาง
อิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจดวยตนเองอยาง
อิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน   
(16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   

 
สรุปผลการประเมินคางาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 



……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผานการประเมิน 
  (     )  ไมผานการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินคางานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 

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

(…………………………………..) 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 

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

(…………………………………..) 

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

(…………………………………..) 


