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   ปฏิบัติงานวิชการศึกษา ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับตน ปฏิบัติงานตามภาระงานสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน และตามภาระงานที่ไดรับ

มอบหมาย ตองใชความรูความสามารถ ในการ

ปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนําขอมูลมาแกไข 

ปรับปรุง ใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายที่

กําหนดไว โดยมีหนาที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ดังนี้ 

1. ดานปฏิบตัิการ

1.1 งานสหกิจศึกษา

ดําเนินการตรวจสอบ รวบรวมผลการดําเนินงาน

สหกิจศึกษาจากคณะ/วิทยาลัย บริหารจัดการ

เว็บไซตสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ

จัดโครงการประกวดผลงานโครงงานสหกิจศึกษา

ของนักศึกษาท่ีจัดทํารวมกันสถานประกอบการ 

สรุปผลขอมูลดานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยไป

ยังเครือขายสหกิจศึกษาภาคใตตอนลาง เพ่ือใหการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษาเปนไปตามวัตถุประสงค 

     ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ในฐานะผูปฏิบัติงาน

ที่มีประสบการณในการปฏิบัติงานตามภาระงาน

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และตาม

ภ า ร ะ ง า น ที่ ไ ด รั บ ม อ บ ห ม า ย  ที่ ใ ช ค ว าม รู  

ความสามารถ ทักษะ ในการบริหารจัดการ มีการ

วางแผน การประสานงาน การบริการ ซึ่งภาระงาน

แตละงานมีกระบวนการ ในการปฏิบัติงานที่ตองมี

การศึกษา คนควา และเปลี่ยนองคความรู พัฒนา

แกไขปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน ติดตามผลการ

ปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนภารกิจของผูบังคับบัญชา 

ภารกิจของหนวยงาน ใหบรรลุตามเปาหมาย โดยมี

หนาที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี ้

1. ดานปฏิบตัิการ

1.1 งานสหกิจศึกษา

    วิ เคราะห  พัฒนา ปรับปรุ งการตรวจสอบ 

รวบรวมผลการดําเนินงานสหกิจศึกษาจากคณะ/

วิทยาลัย บริหารจัดการเว็บไซตสหกิจศึกษาของ

มหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดโครงการประกวด

ผลงานโครงงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาที่จัดทํา

รวมกันสถานประกอบการ สรุปผลขอมูลดานสหกิจ

ศึกษาของมหาวิทยาลัยไปยังเครือขายสหกิจศึกษา

ภาคใตตอนลาง เพื่อใหการดําเนินงานสหกิจศึกษา

เปนไปตามวัตถุประสงคและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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   1.2 งานแนะแนว 

    ดําเนินการรวบรวมรายชื่อโรงเรียน/วิทยาลัย

กลุ ม เป าหมายที่ มี นั กศึกษาจะเข าศึ กษาต อ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือออก

แนะแนวการศึกษาประชาสัมพันธหลักสูตรของ

ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร ว ม กั บ ค ณะ ใ น พ้ี น ที่ ส ง ข ล า 

ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง เพ่ือจัดทําวัสดุ 

อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธในการออกแนะแนว

ใหกับทุกพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัด

โครงการเครือขายครูแนะแนว เพื่อใหการรับ

นักศึกษาใหมของมหาวิทยาลัยเปนไปตามเปาหมาย 

 

 

 

 

   1.3 งานรับเขา 

   ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบแผนการรับ

นักศึกษาใหม จากทุกคณะ/วิทยาลัย บันทึกขอมูล

แผนการรับนักศึกษาสูระบบรับสมัครนักศึกษาใหม 

จัดทําประกาศการรับนักศึกษาใหม จัดทําคําสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือก

นักศึกษาใหม จัดทําขอมูลจํานวนนักศึกษาใหมให

เปนปจจุบันเพ่ือรายงานจํานวนนักศึกษาใหมตอ

ผูบริหาร และคณะ/วิทยาลัยเพ่ือใหการดําเนินการ

รับนักศึกษาใหมเปนไปตามวัตถุประสงค 

   1.2 งานแนะแนว 

   วิเคราะหขอมูลโรงเรียน/วิทยาลัยกลุมเปาหมาย

ที่มีนักศึกษาจะเขาศกึษาตอมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย เพื่อออกแนะแนวการศึกษา

ประชาสัมพันธหลักสูตรของมหาวิทยาลัยรวมกับ

คณะในพ้ีนที่สงขลา วิเคราะหการใชวัสดุ อุปกรณ 

สื่อประชาสัมพันธเก่ียวกับการออกแนะแนวเพ่ือ

พัฒนา ปรับปรุงสื่อประชาสัมพันธใหตรงกับความ

ตองการของกลุมเปาหมาย เพ่ือดําเนินการขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจาง เพื่อจัดทําวัสดุ อุปกรณ สื่อ

ประชาสัมพันธในการออกแนะแนวที่เหมาะสม

ใหกับทุกพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัย พัฒนา ปรับปรุง

ดําเนินการจัดโครงการเครือขายครูแนะแนว เพ่ือให

การรับนักศึกษาใหมของมหาวิทยาลัยเปนไปตาม

เปาหมาย 

   1.3 งานรับเขา 

   วิ เคราะห พัฒนา ปรับปรุง การดําเนินการ

รวบรวม ตรวจสอบแผนการรับนักศึกษาใหม จาก

ทุกคณะ/วิทยาลัย  บันทึกขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาสูระบบรับสมัครนักศึกษาใหม ใหมีความ

ถูกตองเปนไปตาม มคอ.2 จัดทําประกาศการรับ

นักศึกษาใหม จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม ปรับปรุง

ขอมูลจํานวนนักศึกษาใหมใหเปนปจจุบันเพ่ือ

รายงานจํานวนนักศึกษาใหมตอผูบริหาร และ

คณะ/วิทยาลัย ผานระบบสารสนเทศเพื่อใหการ

ดําเนินการรับนักศึกษาใหมเปนไปตามวัตถุประสงค 
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2. ดานการวางแผน 

   2.1 งานสหกิจศึกษา 

   กําหนดปฏิทินการดําเนินงาน ตามข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือใหการรวบรวมผลการดําเนินงานสห

กิจศึกษาจากคณะ/วิทยาลัย บริหารจัดการเว็บไซต

สหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัด

โครงการประกวดผลงานโครงงานสหกิจศึกษาของ

นักศึกษาที่จัดทํารวมกันสถานประกอบการ สรุปผล

ขอมูลดานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยไปยัง

เครือขายสหกิจศึกษาภาคใตตอนลาง เพ่ือใหการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษาเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่

กําหนดไว 

   2.2 งานแนะแนว 

   กําหนดปฏิทินการดําเนินงาน ตามขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือใหการออกแนะแนวการศึกษา

ประชาสัมพันธหลักสูตรของมหาวิทยาลัย การ 

ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง เพ่ือจัดทําวัสดุ 

อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธในการออกแนะแนว 

การจัดโครงการเครือขายครูแนะแนว เพื่อใหการ

ดําเนินงานเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กําหนดไว 

 

   2.3 งานรับเขา 

   กําหนดปฏิทินการดําเนินงาน ตามขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ตรวจสอบบันทึกขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาสูระบบรับสมัครนักศึกษาใหม จัดทําคําสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือก

นักศึกษาใหม จัดทําขอมูลจํานวนนักศึกษาใหมเพื่อ

รายงานจํานวนนักศึกษาใหมตอผูบริหาร และ

คณะ/วิทยาลัยเพ่ือใหการดําเนินงานเสร็จสิ้นตาม

ระยะเวลาที่กําหนดไว 

2. ดานการวางแผน 

   2.1 งานสหกิจศึกษา 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน 

ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อใหการรวบรวมผล

การดําเนินงานสหกิจศึกษาจากคณะ/วิทยาลัย 

บริหารจัดการเว็บไซตสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ดําเนินการจัดโครงการประกวดผลงานโครงงานสห

กิจศึกษาของนักศึกษาที่ จั ดทําร วมกันสถาน

ประกอบการ สรุปผลขอมูลดานสหกิจศึกษาของ

มหาวิทยาลัยไปยังเครือขายสหกิจศึกษาภาคใต

ตอนลาง เพ่ือใหการดําเนินงานสหกิจศึกษาเสร็จสิ้น

ตามระยะเวลาที่กําหนดไว 

   2.2 งานแนะแนว 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน 

ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการออกแนะ

แนวการศึ กษาประชาสั ม พันธหลั กสูต รของ

มหาวิทยาลัย การ ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัด

จาง เพื่อจัดทําวัสดุ อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธใน

การออกแนะแนว การจัดโครงการเครือขายครูแนะ

แนว เพ่ือใหการดําเนินงานเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่

กําหนดไว 

   2.3 งานรับเขา 

   รวมประชุมเพ่ือวางแผนการรับนักศึกษากับ

ผูบริหารของมหาวิทยาลัย   วิเคราะห พัฒนา 

ปรับปรุงแผนการดําเนินงาน ตามข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน การตรวจสอบบันทึกขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาสูระบบรับสมัครนักศึกษาใหม การจัดทํา

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือก

นักศึกษาใหม จัดทําขอมูลจํานวนนักศึกษาใหมเพื่อ

รายงานจํานวนนักศึกษาใหมตอผูบริหาร และ

คณะ/วิทยาลัยเพ่ือใหการดําเนินงานเสร็จสิ้นตาม

ระยะเวลาที่กําหนดไว 
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3. ดานการประสานงาน 

   3.1 งานสหกิจศึกษา 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการกับ

เจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย เพ่ือรวบรวมขอมูลผลการ

ดํา เนินงานสหกิจศึกษาและการจัด โครงการ

ประกวดผลงานสหกิจศึกษา ประสานงานกับ

เครือขายสหกิจศึกษาภาคใตตอนลางเพื่อรวม

ดําเนินงานเก่ียวกับสหกิจศึกษาใหเสร็จสิ้นตาม

ระยะเวลาที่กําหนดไว 

   3.2 งานแนะแนว 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการกับ

โรงเรียน/วิทยาลัย ในการเขาแนะแนวการศึกษา

เพ่ือประชาสัมพันธหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

ประสานงานกับเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัยเก่ียวกับ

กําหนดการแนะแนว ประสานงานกับครูแนะแนว

เพ่ือใหขอมูลการรับสมัครนักศึกษาใหม ขอมูล

หลักสูตรตาง ๆ ที่นักเรียนสนใจจะเขาศึกษาตอ 

ประสานงานการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง วัสดุ  

อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงาน

แนะแนวเปนไปตามเปาหมาย 

 

   3.3 งานรับเขา 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการเพ่ือขอ

ขอมูลแผนการรับนักศึกษากับคณะ/วิทยาลัย 

ประสานงานทางหนังสือราชการกับโรงเรียน/

วิทยาลัยในการสงประกาศและปฏิทินการรับ

นักศึกษาใหมเพ่ือประชาสัมพันธการรับนักศึกษา

ใหม ใหการดําเนินงานรับเขาเปนไปตามเปาหมาย 

3. ดานการประสานงาน 

   3.1 งานสหกิจศึกษา 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ โทรศัพท 

Email Facebook line กั บ เ จ า ห น า ที่ ค ณ ะ /

วิทยาลัย เพ่ือรวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานสห

กิจศึกษาและการจัดโครงการประกวดผลงานสหกิจ

ศึกษา ประสานงานกับเครือขายสหกิจศึกษาภาคใต

ตอนลางเพ่ือรวมดําเนินงานเกี่ยวกับสหกิจศึกษา ให

เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กําหนดไว 

   3.2 งานแนะแนว 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ Email 

กับโรงเรียน/วิทยาลัย ในการเขาแนะแนวการศึกษา

เพ่ือประชาสัมพันธหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

ประสานงานกับเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย ทาง

โทรศพัท Facebook line เก่ียวกับกําหนดการแนะ

แนว ประสานงานกับครูแนะแนวทางโทรศัพท 

Facebook line เ พ่ื อ ใ ห ข อ มู ล ก า ร รั บ ส มั ค ร

นักศึกษาใหม ขอมูลหลักสูตรตาง ๆ ที่นักเรียน

สนใจจะเขาศึกษาตอ ประสานงานการดําเนินการ

จัดซื้อจัดจาง วัสดุ อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธ 

เพ่ือใหการดําเนินงานแนะแนวเปนไปตามเปาหมาย 

   3.3 งานรับเขา 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ Email 

Facebook line เพ่ือขอขอมูลแผนการรับนักศึกษา

กับคณะ/วิทยาลัย ประสานงานทางหนังสือราชการ 

Email กับโรงเรียน/วิทยาลัยในการสงประกาศและ

ปฏิทินการรับนักศึกษาใหมเพ่ือประชาสัมพันธการ

รับนักศึกษาใหม ใหการดําเนินงานรับเขาเปนไป

ตามเปาหมาย 
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ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

4. ดานการบริการ 

   4.1 งานสหกิจศึกษา 

   ใหคาํปรึกษา แนะนําตอเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย

ในการสงขอมูลผลการดําเนินงานสหกิจศึกษา และ

การสงผลงานโครงงานสหกิจศึกษาเขาประกวดให

เปนไปตามเกณฑมาตรฐานการประกวดผลงานสห

กิจศึ กษาของสํ านั ก งานคณะกรรมการกา ร

อุดมศึกษา 

 

 

 

   4.2 งานแนะแนว 

    ใหคําปรึกษา แนะนําตอนักเรียน นักศึกษา ที่

สนใจเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลศรีวิชัย ผูปกครอง บุคคลทั่วไป เก่ียวกับขอมูล

หลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย 

ขอมูลสวัสดิการตาง ๆ  ของมหาวิทยาลัย เพ่ือ

ประชาสัมพันธความเปนจุดเดน อัตลักษณของ

มหาวิทยาลัยใหเปนที่รูจักและเชิญชวนใหเขาศึกษา

ตอที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

   4.3 งานรับเขา 

   ใหคําปรึกษา แนะนําตอนักเรียน นักศึกษา ที่

สนใจเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลศรีวิชัย ผูปกครอง บุคคลท่ัวไป เ ก่ียวกับ

ขั้ นตอนการรั บส มัครนักศึกษา ใหม  แนะนํ า

เจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย ในการสงขอมูลแผนการ

รับนักศึกษาใหถูกตอง เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

ตามวัตถุประสงค 

4. ดานการบริการ 

   4.1 งานสหกิจศึกษา 

   ใหคําปรึกษา แนะนํา สรางความเขาใจท่ีถูกตอง

ตอเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัยในการสงขอมูลผลการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษา และการสงผลงานโครงงาน

สหกิจศึกษาเขาประกวดให เปนไปตามเกณฑ

มาตรฐานการประกวดผลงานสหกิจศึกษาของ

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และจัดทํา

คูมือการดําเนินงานในรูปแบบ Infographic ที่

เขาใจงาย ผานระบบสารสนเทศ เพื่อใหสามารถ

รวมกันดําเนินงานไดบรรลุตามเปาหมาย 

   4.2 งานแนะแนว 

    ใหคําปรึกษา แนะนํา และสรางความเขาใจท่ี

ถูกตองตอนักเรียน นักศึกษา ที่สนใจเขาศึกษาตอ

ในมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลศรี วิชั ย 

ผูปกครอง บุคคลทั่วไป เก่ียวกับขอมูลหลักสูตรที่

จัดการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย  ขอมูล

สวั ส ดิ ก า ร ต า ง  ๆ   ของมหา วิ ทย าลั ย  เ พ่ื อ

ประชาสัมพันธความเปนจุดเดน อัตลักษณของ

มหาวิทยาลัยใหเปนที่รูจักและเชิญชวนใหเขาศึกษา

ตอที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

   4.3 งานรับเขา 

    ใหคําปรึกษา แนะนํา สรางความเขาใจที่ถูกอง

ตอนักเรียน นักศึกษา ที่สนใจเขาศึกษาตอใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ผูปกครอง 

บุคคลทั่วไป เกี่ยวกับขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษา

ใหม แนะนํา และถายทอดความรูใหกับเจาหนาที่

คณะ/วิทยาลั ย  ในการส งขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาใหถูกตอง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป

ตามวัตถุประสงค 
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3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปล่ียนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 

1. คุณภาพของงาน 

   1.1 งานสหกิจศึกษา 

   วางแผนการดําเนินงานสหกิจศึกษา ดําเนินการ

ตรวจสอบ รวบรวมผลการดําเนินงานสหกิจศึกษา

จากคณะ/วิทยาลัย บริหารจัดการเว็บไซตสหกิจ

ศึกษาของมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดโครงการ

ประกวดผลงานโครงงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา

ที่จัดทํารวมกันสถานประกอบการ สรุปผลขอมูล

ดานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยไปยังเครือขาย 

สหกิจศึกษาภาคใตตอนลาง เพ่ือใหการดําเนินงาน 

สหกิจศึกษาเปนไปตามวัตถุประสงค และรายงาน

การดําเนินงานตอผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 

 

 

   1.2 งานแนะแนว 

   วางแผนการดําเนินงานแนะแนว ดําเนินการ

รวบรวมรายชื่อโรงเรียน/วิทยาลัยกลุมเปาหมายที่มี

นักศึกษาจะเขาศึกษาตอมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย เพื่อออกแนะแนวการศึกษา

ประชาสัมพันธหลักสูตรของมหาวิทยาลัยรวมกับ

คณะในพ้ีนที่สงขลา ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัด

จาง เพื่อจัดทําวัสดุ อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธใน

การออกแนะแนวใหกับทุกพื้นที่ของมหาวิทยาลัย 

ดําเนินการจัดโครงการเครือขายครูแนะแนว เพ่ือให

การรับนักศึกษาใหมของมหาวิทยาลัยเปนไปตาม

เป า หมาย  และรายง านการดํ า เ นิ น ง านต อ

ผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 

 

 

1. คุณภาพของงาน 

   1.1 งานสหกิจศึกษา 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

สหกิจศึกษา ดําเนินการตรวจสอบ รวบรวมผลการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษาจากคณะ/วิทยาลัย บริหาร

จัดการเว็บไซตสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ดําเนินการจัดโครงการประกวดผลงานโครงงานสห

กิจศึกษาของนักศึกษาที่ จั ดทําร วมกันสถาน

ประกอบการ สรุปผลขอมูลดานสหกิจศึกษาของ

มหาวิทยาลัยไปยังเครือขายสหกิจศึกษาภาคใต

ตอนลาง ดูแล กํากับ ติดตาม การสรุปผลการ

ดําเนินงานเพื่อใหการดําเนินงานสหกิจศึกษาเปนไป

ตามวัตถุประสงค กอนเสนอผูอํานวยการใหความ

เห็นชอบ 

   1.2 งานแนะแนว 

    วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

แนะแนว ดําเนินการรวบรวมรายชื่อโรงเรียน/

วิทยาลัยกลุมเปาหมายที่มีนักศึกษาจะเขาศึกษาตอ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือออก

แนะแนวการศึกษาประชาสัมพันธหลักสูตรของ

ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร ว ม กั บ ค ณะ ใ น พ้ี น ที่ ส ง ข ล า 

ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง เพ่ือจัดทําวัสดุ 

อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธในการออกแนะแนว

ใหกับทุกพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัด

โครงการเครือขายครูแนะแนว ดูแล กํากับ ติดตาม

การออกแนะแนวการศึกษา เพ่ือใหการรับนักศึกษา

ใหมของมหาวิทยาลัยเปนไปตามเปาหมาย กอน

เสนอผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 
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งานเดิม งานใหม 

   1.3 งานรับเขา 

   ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบแผนการรับ

นักศึกษาใหม จากทุกคณะ/วิทยาลัย บันทึกขอมูล

แผนการรับนักศึกษาสูระบบรับสมัครนักศึกษาใหม 

จัดทําประกาศการรับนักศึกษาใหม จัดทําคําสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือก

นักศึกษาใหม จัดทําขอมูลจํานวนนักศึกษาใหมให

เปนปจจุบันเพ่ือรายงานจํานวนนักศึกษาใหมตอ

ผูบริหาร และคณะ/วิทยาลัยเพ่ือใหการดําเนินการ

รับนักศึกษาใหม เปนไปตามวัตถุประสงค และ

รายงานการดําเนินงานตอผูอํานวยการใหความ

เห็นชอบ 

     1.3 งานรับเขา 

     วิเคราะห พัฒนา ปรับบปรุง แผนการดําเนิน 

งานรับเขา ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบแผนการ

รับนักศึกษาใหม จากทุกคณะ/วิทยาลัย บันทึก

ขอมูลแผนการรับนักศึกษาสู ร ะบบรับสมัคร

นักศึกษาใหม จัดทําประกาศการรับนักศึกษาใหม 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบ

คัดเลือกนักศึกษาใหม จัดทําขอมูลจํานวนนักศึกษา

ใหมใหเปนปจจุบันเพ่ือรายงานจํานวนนักศึกษาใหม

ตอผูบริหาร และคณะ/วิทยาลัย  ดูแล  กํากับ

ติดตามการดําเนินงานเพ่ือใหการดําเนินการรับ

นักศึกษาใหมเปนไปตามวัตถุประสงค กอนเสนอ

ผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

   2.1 งานสหกิจศึกษา 

   ประสานงานกับเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย เพื่อ

รวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานสหกิจศึกษา และ

ติ ด ต า ม ก า ร ส ง ข อ มู ล ท า ง โ ท ร ศั พ ท  Email 

Facebook Line ทุกสัปดาห ประสานกับอาจารยท่ี

ปรึกษาสหกิจเก่ียวกับผลงานโครงงานสหกิจศึกษา

เพื่อการจัดโครงการประกวดผลงานสหกิจศึกษา 

ประสานงานกับเครือขายสหกิจศึกษาภาคใต

ตอนลางเพ่ือรวมดําเนินงานเกี่ยวกับสหกิจศึกษาให

เสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว ประสานงาน

แกไขปญหาเบื้องตนเก่ียวกับการดําเนินงาน และ

รายงานตอผูบริหารเพื่อรวมกันพิจารณาใหการ

ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 

 

    

 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

   2.1 งานสหกิจศึกษา 

   ประสานงานกับเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย เพ่ือ

รวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานสหกิจศึกษา และ

ติ ด ต า ม ก า ร ส ง ข อ มู ล ท า ง โ ท ร ศั พ ท  Email 

Facebook Line ทุกสัปดาห ประสานกับอาจารยท่ี

ปรึกษาสหกิจเก่ียวกับผลงานโครงงานสหกิจศึกษา

เพื่อการจัดโครงการประกวดผลงานสหกิจศึกษา 

ประสานงานกับเครือขายสหกิจศึกษาภาคใต

ตอนลางเพ่ือรวมดําเนินงานเกี่ยวกับสหกิจศึกษาให

เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กําหนดไว และดําเนินการ

จัดทําหลักเกณฑการดําเนินงานสหกิจศึกษา เพ่ือใช

ประกอบการตัดสินใจไดทันที กรณีที่มีประเด็น

ปญหาที่ไมสามารถหาขอสรุปเพื่อใหการดําเนินงาน

เปนไปตามเปาหมาย 
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งานเดิม งานใหม 

   2.2 งานแนะแนว 

    ประสานงานกับโรงเรียน/วิทยาลัย ในการเขา

แนะแนวการศึกษาเพ่ือประชาสัมพันธหลักสูตรของ

มหาวิทยาลัย และติดตามอนุมัติใหเขาแนะแนวจาก

โรงเรียน/วิทยาลัยกอนกําหนดการแนะแนวจริง 1 

สัปดาห  ประสานงานกับเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย

เก่ียวกับกําหนดการแนะแนว ประสานงานกับครู

แนะแนวเพ่ือใหขอมูลการรับสมัครนักศึกษาใหม 

ขอมูลหลักสูตรตาง ๆ ที่นักเรียนสนใจจะเขาศึกษา

ตอ ประสานงานการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง วัสดุ 

อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงาน

แนะแนวเปนไปตามเปาหมาย ประสานงานแกไข

ปญหาเบ้ืองตนเก่ียวกับการดําเนินงาน และรายงาน

ตอผูบริหารเพื่อรวมกันพิจารณาใหการดําเนินงาน

เปนไปตามเปาหมาย 

 

   2.3 งานรับเขา 

   ประสานงานเพื่อขอขอมูลแผนการรับนักศึกษา

กับคณะ/วิทยาลัย ติดตามการสงขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาใหเปนไปตามกําหนด และการสงขอมูล

จํ าน วนนั กศึ กษ า ใหม ทุ ก ร อบการรั บ ส มั ค ร 

ประสานงานกับที่ประชุมอธิการบดีแหงประเทศ

ไทย (ทปอ.) เพ่ือสงขอมูลการรับสมัครนักศึกษา

ใหม ประสานงานกับโรงเรียน/วิทยาลัยในการสง

ประกาศและปฏิทินการรับนักศึกษาใหม เ พ่ือ

ประชาสัมพันธการรับนั กศึกษาใหม  ให การ

ดํ า เ นิ น ง า น รั บ เ ข า เ ป น ไ ป ต า ม เ ป า ห ม า ย 

ประสานงานแกไขปญหาเบื้องตนเกี่ยวกับการ

ดําเนินงาน และรายงานตอผูบริหารเพ่ือรวมกัน

พิจารณาใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 

   2.2 งานแนะแนว 

    ประสานงานกับโรงเรียน/วิทยาลัย ในการเขา

แนะแนวการศึกษาเพ่ือประชาสัมพันธหลักสูตรของ

มหาวิทยาลัย และติดตามอนุมัติใหเขาแนะแนวจาก

โรงเรียน/วิทยาลัยกอนกําหนดการแนะแนวจริง 1 

สัปดาห  ประสานงานกับเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย

เก่ียวกับกําหนดการแนะแนว ประสานงานกับครู

แนะแนวเพ่ือใหขอมูลการรับสมัครนักศึกษาใหม 

ขอมูลหลักสูตรตาง ๆ ที่นักเรียนสนใจจะเขาศึกษา

ตอ ประสานงาน ติดตาม การดําเนินการจัดซื้อจัด

จาง วัสดุ อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานแนะแนวเปนไปตามเปาหมาย และ

ดําเนินการจัดทําหลักเกณฑการดําเนินงานสหกิจ

ศึกษา เพื่อใชประกอบการตัดสินใจไดทันที กรณีท่ีมี

ประเด็นปญหาที่ไมสามารถหาขอสรุปเพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 

   2.3 งานรับเขา 

   ประสานงานเพื่อขอขอมูลแผนการรับนักศึกษา

กับคณะ/วิทยาลัย ติดตามการสงขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาใหเปนไปตามกําหนด และการสงขอมูล

จํ าน วนนั กศึ กษ า ใหม ทุ ก ร อบการรั บ ส มั ค ร  

ประสานงานกับที่ประชุมอธิการบดีแหงประเทศ

ไทย (ทปอ.) เพ่ือสงขอมูลการรับสมัครนักศึกษา

ใหม ประสานงานกับโรงเรียน/วิทยาลัยในการสง

ประกาศและปฏิทินการรับนักศึกษาใหม เ พ่ือ

ประชาสัมพันธการรับนั กศึกษาใหม  ให การ

ดํ า เ นิ น ง า น รั บ เ ข า เ ป น ไ ป ต า ม เ ป า ห ม า ย 

ประสานงานแกไขปญหาเบื้องตนเกี่ยวกับการ

ดําเนินงาน และดําเนินการจัดทําหลักเกณฑการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษา เ พ่ือใชประกอบการ

ตัดสินใจไดทันที กรณีที่มีประเด็นปญหาที่ ไม


