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   ปฏิบัติงานวิชการศึกษา ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับตน ปฏิบัติงานตามภาระงานสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน และตามภาระงานที่ไดรับ

มอบหมาย ตองใชความรูความสามารถ ในการ

ปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนําขอมูลมาแกไข 

ปรับปรุง ใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายที่

กําหนดไว โดยมีหนาที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ดังนี้ 

1. ดานปฏิบตัิการ

1.1 งานสหกิจศึกษา

ดําเนินการตรวจสอบ รวบรวมผลการดําเนินงาน

สหกิจศึกษาจากคณะ/วิทยาลัย บริหารจัดการ

เว็บไซตสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ

จัดโครงการประกวดผลงานโครงงานสหกิจศึกษา

ของนักศึกษาท่ีจัดทํารวมกันสถานประกอบการ 

สรุปผลขอมูลดานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยไป

ยังเครือขายสหกิจศึกษาภาคใตตอนลาง เพ่ือใหการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษาเปนไปตามวัตถุประสงค 

     ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ในฐานะผูปฏิบัติงาน

ที่มีประสบการณในการปฏิบัติงานตามภาระงาน

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 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

แตละงานมีกระบวนการ ในการปฏิบัติงานที่ตองมี

การศึกษา คนควา และเปลี่ยนองคความรู พัฒนา

แกไขปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน ติดตามผลการ

ปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนภารกิจของผูบังคับบัญชา 

ภารกิจของหนวยงาน ใหบรรลุตามเปาหมาย โดยมี

หนาที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี ้

1. ดานปฏิบตัิการ

1.1 งานสหกิจศึกษา

    วิ เคราะห  พัฒนา ปรับปรุ งการตรวจสอบ 

รวบรวมผลการดําเนินงานสหกิจศึกษาจากคณะ/

วิทยาลัย บริหารจัดการเว็บไซตสหกิจศึกษาของ

มหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดโครงการประกวด

ผลงานโครงงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาที่จัดทํา

รวมกันสถานประกอบการ สรุปผลขอมูลดานสหกิจ

ศึกษาของมหาวิทยาลัยไปยังเครือขายสหกิจศึกษา

ภาคใตตอนลาง เพื่อใหการดําเนินงานสหกิจศึกษา

เปนไปตามวัตถุประสงคและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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   1.2 งานแนะแนว 

    ดําเนินการรวบรวมรายชื่อโรงเรียน/วิทยาลัย

กลุ ม เป าหมายที่ มี นั กศึกษาจะเข าศึ กษาต อ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือออก

แนะแนวการศึกษาประชาสัมพันธหลักสูตรของ

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 

ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง เพ่ือจัดทําวัสดุ 

อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธในการออกแนะแนว

ใหกับทุกพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัด

โครงการเครือขายครูแนะแนว เพื่อใหการรับ

นักศึกษาใหมของมหาวิทยาลัยเปนไปตามเปาหมาย 

 

 

 

 

   1.3 งานรับเขา 

   ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบแผนการรับ

นักศึกษาใหม จากทุกคณะ/วิทยาลัย บันทึกขอมูล

แผนการรับนักศึกษาสูระบบรับสมัครนักศึกษาใหม 

จัดทําประกาศการรับนักศึกษาใหม จัดทําคําสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือก

นักศึกษาใหม จัดทําขอมูลจํานวนนักศึกษาใหมให

เปนปจจุบันเพ่ือรายงานจํานวนนักศึกษาใหมตอ

ผูบริหาร และคณะ/วิทยาลัยเพ่ือใหการดําเนินการ

รับนักศึกษาใหมเปนไปตามวัตถุประสงค 

   1.2 งานแนะแนว 

   วิเคราะหขอมูลโรงเรียน/วิทยาลัยกลุมเปาหมาย

ที่มีนักศึกษาจะเขาศกึษาตอมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย เพื่อออกแนะแนวการศึกษา

ประชาสัมพันธหลักสูตรของมหาวิทยาลัยรวมกับ

คณะในพ้ีนที่สงขลา วิเคราะหการใชวัสดุ อุปกรณ 

สื่อประชาสัมพันธเก่ียวกับการออกแนะแนวเพ่ือ

พัฒนา ปรับปรุงสื่อประชาสัมพันธใหตรงกับความ

ตองการของกลุมเปาหมาย เพ่ือดําเนินการขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจาง เพื่อจัดทําวัสดุ อุปกรณ สื่อ

ประชาสัมพันธในการออกแนะแนวที่เหมาะสม

ใหกับทุกพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัย พัฒนา ปรับปรุง

ดําเนินการจัดโครงการเครือขายครูแนะแนว เพ่ือให

การรับนักศึกษาใหมของมหาวิทยาลัยเปนไปตาม

เปาหมาย 

   1.3 งานรับเขา 

   วิ เคราะห พัฒนา ปรับปรุง การดําเนินการ

รวบรวม ตรวจสอบแผนการรับนักศึกษาใหม จาก

ทุกคณะ/วิทยาลัย  บันทึกขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาสูระบบรับสมัครนักศึกษาใหม ใหมีความ

ถูกตองเปนไปตาม มคอ.2 จัดทําประกาศการรับ

นักศึกษาใหม จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม ปรับปรุง

ขอมูลจํานวนนักศึกษาใหมใหเปนปจจุบันเพ่ือ

รายงานจํานวนนักศึกษาใหมตอผูบริหาร และ

คณะ/วิทยาลัย ผานระบบสารสนเทศเพื่อใหการ

ดําเนินการรับนักศึกษาใหมเปนไปตามวัตถุประสงค 
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2. ดานการวางแผน 

   2.1 งานสหกิจศึกษา 

   กําหนดปฏิทินการดําเนินงาน ตามข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือใหการรวบรวมผลการดําเนินงานสห

กิจศึกษาจากคณะ/วิทยาลัย บริหารจัดการเว็บไซต

สหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัด

โครงการประกวดผลงานโครงงานสหกิจศึกษาของ

นักศึกษาที่จัดทํารวมกันสถานประกอบการ สรุปผล

ขอมูลดานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยไปยัง

เครือขายสหกิจศึกษาภาคใตตอนลาง เพ่ือใหการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษาเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่

กําหนดไว 

   2.2 งานแนะแนว 

   กําหนดปฏิทินการดําเนินงาน ตามขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือใหการออกแนะแนวการศึกษา

ประชาสัมพันธหลักสูตรของมหาวิทยาลัย การ 

ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง เพ่ือจัดทําวัสดุ 

อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธในการออกแนะแนว 

การจัดโครงการเครือขายครูแนะแนว เพื่อใหการ

ดําเนินงานเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กําหนดไว 

 

   2.3 งานรับเขา 

   กําหนดปฏิทินการดําเนินงาน ตามขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ตรวจสอบบันทึกขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาสูระบบรับสมัครนักศึกษาใหม จัดทําคําสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือก

นักศึกษาใหม จัดทําขอมูลจํานวนนักศึกษาใหมเพื่อ

รายงานจํานวนนักศึกษาใหมตอผูบริหาร และ

คณะ/วิทยาลัยเพ่ือใหการดําเนินงานเสร็จสิ้นตาม

ระยะเวลาที่กําหนดไว 

2. ดานการวางแผน 

   2.1 งานสหกิจศึกษา 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน 

ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อใหการรวบรวมผล

การดําเนินงานสหกิจศึกษาจากคณะ/วิทยาลัย 

บริหารจัดการเว็บไซตสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ดําเนินการจัดโครงการประกวดผลงานโครงงานสห

กิจศึกษาของนักศึกษาที่ จั ดทําร วมกันสถาน

ประกอบการ สรุปผลขอมูลดานสหกิจศึกษาของ

มหาวิทยาลัยไปยังเครือขายสหกิจศึกษาภาคใต

ตอนลาง เพ่ือใหการดําเนินงานสหกิจศึกษาเสร็จสิ้น

ตามระยะเวลาที่กําหนดไว 

   2.2 งานแนะแนว 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน 

ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการออกแนะ

แนวการศึ กษาประชาสั ม พันธหลั กสูต รของ

มหาวิทยาลัย การ ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัด

จาง เพื่อจัดทําวัสดุ อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธใน

การออกแนะแนว การจัดโครงการเครือขายครูแนะ

แนว เพ่ือใหการดําเนินงานเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่

กําหนดไว 

   2.3 งานรับเขา 

   รวมประชุมเพ่ือวางแผนการรับนักศึกษากับ

ผูบริหารของมหาวิทยาลัย   วิเคราะห พัฒนา 

ปรับปรุงแผนการดําเนินงาน ตามข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน การตรวจสอบบันทึกขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาสูระบบรับสมัครนักศึกษาใหม การจัดทํา

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือก

นักศึกษาใหม จัดทําขอมูลจํานวนนักศึกษาใหมเพื่อ

รายงานจํานวนนักศึกษาใหมตอผูบริหาร และ

คณะ/วิทยาลัยเพ่ือใหการดําเนินงานเสร็จสิ้นตาม

ระยะเวลาที่กําหนดไว 
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3. ดานการประสานงาน 

   3.1 งานสหกิจศึกษา 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการกับ

เจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย เพ่ือรวบรวมขอมูลผลการ

ดํา เนินงานสหกิจศึกษาและการจัด โครงการ

ประกวดผลงานสหกิจศึกษา ประสานงานกับ

เครือขายสหกิจศึกษาภาคใตตอนลางเพื่อรวม

ดําเนินงานเก่ียวกับสหกิจศึกษาใหเสร็จสิ้นตาม

ระยะเวลาที่กําหนดไว 

   3.2 งานแนะแนว 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการกับ

โรงเรียน/วิทยาลัย ในการเขาแนะแนวการศึกษา

เพ่ือประชาสัมพันธหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

ประสานงานกับเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัยเก่ียวกับ

กําหนดการแนะแนว ประสานงานกับครูแนะแนว

เพ่ือใหขอมูลการรับสมัครนักศึกษาใหม ขอมูล

หลักสูตรตาง ๆ ที่นักเรียนสนใจจะเขาศึกษาตอ 

ประสานงานการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง วัสดุ  

อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงาน

แนะแนวเปนไปตามเปาหมาย 

 

   3.3 งานรับเขา 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการเพ่ือขอ

ขอมูลแผนการรับนักศึกษากับคณะ/วิทยาลัย 

ประสานงานทางหนังสือราชการกับโรงเรียน/

วิทยาลัยในการสงประกาศและปฏิทินการรับ

นักศึกษาใหมเพ่ือประชาสัมพันธการรับนักศึกษา

ใหม ใหการดําเนินงานรับเขาเปนไปตามเปาหมาย 

3. ดานการประสานงาน 

   3.1 งานสหกิจศึกษา 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ โทรศัพท 

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

วิทยาลัย เพ่ือรวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานสห

กิจศึกษาและการจัดโครงการประกวดผลงานสหกิจ

ศึกษา ประสานงานกับเครือขายสหกิจศึกษาภาคใต

ตอนลางเพ่ือรวมดําเนินงานเกี่ยวกับสหกิจศึกษา ให

เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กําหนดไว 

   3.2 งานแนะแนว 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ Email 

กับโรงเรียน/วิทยาลัย ในการเขาแนะแนวการศึกษา

เพ่ือประชาสัมพันธหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

ประสานงานกับเจาหนาที่คณะ/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 ขอมูลหลักสูตรตาง ๆ ที่นักเรียน

สนใจจะเขาศึกษาตอ ประสานงานการดําเนินการ

จัดซื้อจัดจาง วัสดุ อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธ 

เพ่ือใหการดําเนินงานแนะแนวเปนไปตามเปาหมาย 

   3.3 งานรับเขา 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ Email 

Facebook line เพ่ือขอขอมูลแผนการรับนักศึกษา

กับคณะ/วิทยาลัย ประสานงานทางหนังสือราชการ 

Email กับโรงเรียน/วิทยาลัยในการสงประกาศและ

ปฏิทินการรับนักศึกษาใหมเพ่ือประชาสัมพันธการ

รับนักศึกษาใหม ใหการดําเนินงานรับเขาเปนไป

ตามเปาหมาย 
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ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

4. ดานการบริการ 

   4.1 งานสหกิจศึกษา 

   ใหคาํปรึกษา แนะนําตอเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย

ในการสงขอมูลผลการดําเนินงานสหกิจศึกษา และ

การสงผลงานโครงงานสหกิจศึกษาเขาประกวดให

เปนไปตามเกณฑมาตรฐานการประกวดผลงานสห

กิจศึ กษาของสํ านั ก งานคณะกรรมการกา ร

อุดมศึกษา 

 

 

 

   4.2 งานแนะแนว 

    ใหคําปรึกษา แนะนําตอนักเรียน นักศึกษา ที่

สนใจเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลศรีวิชัย ผูปกครอง บุคคลทั่วไป เก่ียวกับขอมูล

หลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย 

ขอมูลสวัสดิการตาง ๆ  ของมหาวิทยาลัย เพ่ือ

ประชาสัมพันธความเปนจุดเดน อัตลักษณของ

มหาวิทยาลัยใหเปนที่รูจักและเชิญชวนใหเขาศึกษา

ตอที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

   4.3 งานรับเขา 

   ใหคําปรึกษา แนะนําตอนักเรียน นักศึกษา ที่

สนใจเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลศรีวิชัย ผูปกครอง บุคคลท่ัวไป เ ก่ียวกับ

ขั้ นตอนการรั บส มัครนักศึกษา ใหม  แนะนํ า

เจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย ในการสงขอมูลแผนการ

รับนักศึกษาใหถูกตอง เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

ตามวัตถุประสงค 

4. ดานการบริการ 

   4.1 งานสหกิจศึกษา 

   ใหคําปรึกษา แนะนํา สรางความเขาใจท่ีถูกตอง

ตอเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัยในการสงขอมูลผลการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษา และการสงผลงานโครงงาน

สหกิจศึกษาเขาประกวดให เปนไปตามเกณฑ

มาตรฐานการประกวดผลงานสหกิจศึกษาของ

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และจัดทํา

คูมือการดําเนินงานในรูปแบบ Infographic ที่

เขาใจงาย ผานระบบสารสนเทศ เพื่อใหสามารถ

รวมกันดําเนินงานไดบรรลุตามเปาหมาย 

   4.2 งานแนะแนว 

    ใหคําปรึกษา แนะนํา และสรางความเขาใจท่ี

ถูกตองตอนักเรียน นักศึกษา ที่สนใจเขาศึกษาตอ

ในมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลศรี วิชั ย 

ผูปกครอง บุคคลทั่วไป เก่ียวกับขอมูลหลักสูตรที่

จัดการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย  ขอมูล

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

ประชาสัมพันธความเปนจุดเดน อัตลักษณของ

มหาวิทยาลัยใหเปนที่รูจักและเชิญชวนใหเขาศึกษา

ตอที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

   4.3 งานรับเขา 

    ใหคําปรึกษา แนะนํา สรางความเขาใจที่ถูกอง

ตอนักเรียน นักศึกษา ที่สนใจเขาศึกษาตอใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ผูปกครอง 

บุคคลทั่วไป เกี่ยวกับขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษา

ใหม แนะนํา และถายทอดความรูใหกับเจาหนาที่

คณะ/วิทยาลั ย  ในการส งขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาใหถูกตอง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป

ตามวัตถุประสงค 
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3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปล่ียนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 

1. คุณภาพของงาน 

   1.1 งานสหกิจศึกษา 

   วางแผนการดําเนินงานสหกิจศึกษา ดําเนินการ

ตรวจสอบ รวบรวมผลการดําเนินงานสหกิจศึกษา

จากคณะ/วิทยาลัย บริหารจัดการเว็บไซตสหกิจ

ศึกษาของมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดโครงการ

ประกวดผลงานโครงงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา

ที่จัดทํารวมกันสถานประกอบการ สรุปผลขอมูล

ดานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยไปยังเครือขาย 

สหกิจศึกษาภาคใตตอนลาง เพ่ือใหการดําเนินงาน 

สหกิจศึกษาเปนไปตามวัตถุประสงค และรายงาน

การดําเนินงานตอผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 

 

 

   1.2 งานแนะแนว 

   วางแผนการดําเนินงานแนะแนว ดําเนินการ

รวบรวมรายชื่อโรงเรียน/วิทยาลัยกลุมเปาหมายที่มี

นักศึกษาจะเขาศึกษาตอมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย เพื่อออกแนะแนวการศึกษา

ประชาสัมพันธหลักสูตรของมหาวิทยาลัยรวมกับ

คณะในพ้ีนที่สงขลา ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัด

จาง เพื่อจัดทําวัสดุ อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธใน

การออกแนะแนวใหกับทุกพื้นที่ของมหาวิทยาลัย 

ดําเนินการจัดโครงการเครือขายครูแนะแนว เพ่ือให

การรับนักศึกษาใหมของมหาวิทยาลัยเปนไปตาม

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

ผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 

 

 

1. คุณภาพของงาน 

   1.1 งานสหกิจศึกษา 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

สหกิจศึกษา ดําเนินการตรวจสอบ รวบรวมผลการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษาจากคณะ/วิทยาลัย บริหาร

จัดการเว็บไซตสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ดําเนินการจัดโครงการประกวดผลงานโครงงานสห

กิจศึกษาของนักศึกษาที่ จั ดทําร วมกันสถาน

ประกอบการ สรุปผลขอมูลดานสหกิจศึกษาของ

มหาวิทยาลัยไปยังเครือขายสหกิจศึกษาภาคใต

ตอนลาง ดูแล กํากับ ติดตาม การสรุปผลการ

ดําเนินงานเพื่อใหการดําเนินงานสหกิจศึกษาเปนไป

ตามวัตถุประสงค กอนเสนอผูอํานวยการใหความ

เห็นชอบ 

   1.2 งานแนะแนว 

    วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

แนะแนว ดําเนินการรวบรวมรายชื่อโรงเรียน/

วิทยาลัยกลุมเปาหมายที่มีนักศึกษาจะเขาศึกษาตอ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือออก

แนะแนวการศึกษาประชาสัมพันธหลักสูตรของ

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 

ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง เพ่ือจัดทําวัสดุ 

อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธในการออกแนะแนว

ใหกับทุกพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัด

โครงการเครือขายครูแนะแนว ดูแล กํากับ ติดตาม

การออกแนะแนวการศึกษา เพ่ือใหการรับนักศึกษา

ใหมของมหาวิทยาลัยเปนไปตามเปาหมาย กอน

เสนอผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 
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งานเดิม งานใหม 

   1.3 งานรับเขา 

   ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบแผนการรับ

นักศึกษาใหม จากทุกคณะ/วิทยาลัย บันทึกขอมูล

แผนการรับนักศึกษาสูระบบรับสมัครนักศึกษาใหม 

จัดทําประกาศการรับนักศึกษาใหม จัดทําคําสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือก

นักศึกษาใหม จัดทําขอมูลจํานวนนักศึกษาใหมให

เปนปจจุบันเพ่ือรายงานจํานวนนักศึกษาใหมตอ

ผูบริหาร และคณะ/วิทยาลัยเพ่ือใหการดําเนินการ

รับนักศึกษาใหม เปนไปตามวัตถุประสงค และ

รายงานการดําเนินงานตอผูอํานวยการใหความ

เห็นชอบ 

     1.3 งานรับเขา 

     วิเคราะห พัฒนา ปรับบปรุง แผนการดําเนิน 

งานรับเขา ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบแผนการ

รับนักศึกษาใหม จากทุกคณะ/วิทยาลัย บันทึก

ขอมูลแผนการรับนักศึกษาสู ร ะบบรับสมัคร

นักศึกษาใหม จัดทําประกาศการรับนักศึกษาใหม 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบ

คัดเลือกนักศึกษาใหม จัดทําขอมูลจํานวนนักศึกษา

ใหมใหเปนปจจุบันเพ่ือรายงานจํานวนนักศึกษาใหม

ตอผูบริหาร และคณะ/วิทยาลัย  ดูแล  กํากับ

ติดตามการดําเนินงานเพ่ือใหการดําเนินการรับ

นักศึกษาใหมเปนไปตามวัตถุประสงค กอนเสนอ

ผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

   2.1 งานสหกิจศึกษา 

   ประสานงานกับเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย เพื่อ

รวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานสหกิจศึกษา 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 ประสานกับอาจารยท่ี

ปรึกษาสหกิจเก่ียวกับผลงานโครงงานสหกิจศึกษา

เพื่อการจัดโครงการประกวดผลงานสหกิจศึกษา 

ประสานงานกับเครือขายสหกิจศึกษาภาคใต

ตอนลางเพ่ือรวมดําเนินงานเกี่ยวกับสหกิจศึกษาให

เสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว ประสานงาน

แกไขปญหาเบื้องตนเก่ียวกับการดําเนินงาน และ

รายงานตอผูบริหารเพื่อรวมกันพิจารณาใหการ

ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 
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Facebook Line ทุกสัปดาห ประสานกับอาจารยท่ี

ปรึกษาสหกิจเก่ียวกับผลงานโครงงานสหกิจศึกษา
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ตอนลางเพ่ือรวมดําเนินงานเกี่ยวกับสหกิจศึกษาให

เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กําหนดไว และดําเนินการ

จัดทําหลักเกณฑการดําเนินงานสหกิจศึกษา เพ่ือใช

ประกอบการตัดสินใจไดทันที กรณีที่มีประเด็น

ปญหาที่ไมสามารถหาขอสรุปเพื่อใหการดําเนินงาน

เปนไปตามเปาหมาย 
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งานเดิม งานใหม 

   2.2 งานแนะแนว 

    ประสานงานกับโรงเรียน/วิทยาลัย ในการเขา

แนะแนวการศึกษาเพ่ือประชาสัมพันธหลักสูตรของ

มหาวิทยาลัย และติดตามอนุมัติใหเขาแนะแนวจาก

โรงเรียน/วิทยาลัยกอนกําหนดการแนะแนวจริง 1 

สัปดาห  ประสานงานกับเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย

เก่ียวกับกําหนดการแนะแนว ประสานงานกับครู

แนะแนวเพ่ือใหขอมูลการรับสมัครนักศึกษาใหม 

ขอมูลหลักสูตรตาง ๆ ที่นักเรียนสนใจจะเขาศึกษา

ตอ ประสานงานการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง วัสดุ 

อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงาน

แนะแนวเปนไปตามเปาหมาย ประสานงานแกไข

ปญหาเบ้ืองตนเก่ียวกับการดําเนินงาน และรายงาน

ตอผูบริหารเพื่อรวมกันพิจารณาใหการดําเนินงาน

เปนไปตามเปาหมาย 

 

   2.3 งานรับเขา 

   ประสานงานเพื่อขอขอมูลแผนการรับนักศึกษา

กับคณะ/วิทยาลัย ติดตามการสงขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาใหเปนไปตามกําหนด และการสงขอมูล

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

ประสานงานกับที่ประชุมอธิการบดีแหงประเทศ

ไทย (ทปอ.) เพ่ือสงขอมูลการรับสมัครนักศึกษา

ใหม ประสานงานกับโรงเรียน/วิทยาลัยในการสง

ประกาศและปฏิทินการรับนักศึกษาใหม เ พ่ือ

ประชาสัมพันธการรับนั 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 

ประสานงานแกไขปญหาเบื้องตนเกี่ยวกับการ

ดําเนินงาน และรายงานตอผูบริหารเพ่ือรวมกัน

พิจารณาใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 

   2.2 งานแนะแนว 

    ประสานงานกับโรงเรียน/วิทยาลัย ในการเขา

แนะแนวการศึกษาเพ่ือประชาสัมพันธหลักสูตรของ

มหาวิทยาลัย และติดตามอนุมัติใหเขาแนะแนวจาก

โรงเรียน/วิทยาลัยกอนกําหนดการแนะแนวจริง 1 

สัปดาห  ประสานงานกับเจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย

เก่ียวกับกําหนดการแนะแนว ประสานงานกับครู

แนะแนวเพ่ือใหขอมูลการรับสมัครนักศึกษาใหม 

ขอมูลหลักสูตรตาง ๆ ที่นักเรียนสนใจจะเขาศึกษา

ตอ ประสานงาน ติดตาม การดําเนินการจัดซื้อจัด

จาง วัสดุ อุปกรณ สื่อประชาสัมพันธ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานแนะแนวเปนไปตามเปาหมาย และ

ดําเนินการจัดทําหลักเกณฑการดําเนินงานสหกิจ

ศึกษา เพื่อใชประกอบการตัดสินใจไดทันที กรณีท่ีมี

ประเด็นปญหาที่ไมสามารถหาขอสรุปเพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 

   2.3 งานรับเขา 

   ประสานงานเพื่อขอขอมูลแผนการรับนักศึกษา

กับคณะ/วิทยาลัย ติดตามการสงขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาใหเปนไปตามกําหนด และการสงขอมูล

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

ประสานงานกับที่ประชุมอธิการบดีแหงประเทศ

ไทย (ทปอ.) เพ่ือสงขอมูลการรับสมัครนักศึกษา

ใหม ประสานงานกับโรงเรียน/วิทยาลัยในการสง

ประกาศและปฏิทินการรับนักศึกษาใหม เ พ่ือ

ประชาสัมพันธการรับนั 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 

ประสานงานแกไขปญหาเบื้องตนเกี่ยวกับการ

ดําเนินงาน และดําเนินการจัดทําหลักเกณฑการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษา เ พ่ือใชประกอบการ

ตัดสินใจไดทันที กรณีที่มีประเด็นปญหาที่ ไม


