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ระดบัชาํนาญการและระดบัชาํนาญการพิเศษ 
---------------------------------- 

1.ต ำแหน่งเลขที่………………
ชื่อต ำแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ    ระดับต ำแหน่ง  ปฏิบัติกำร  
สังกัด  คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ  ระดับต ำแหน่ง  ช ำนำญกำร 

2.หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง
ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 

     ป ฏิ บั ติ ง ำ น ใน ต ำ แ ห น่ งนั ก วิ ช ำ ก ำรศึ ก ษ ำ 
แผนกงำนกิจกรรมและสโมสรนักศึกษำ  โดยมีหน้ำที่
รับผิดชอบกำรวำงแผนปฏิบัติงำน พิจำรณำ วินิจฉัย 
ควบคุม กำรติดตำมประเมินผล  กำรรำยงำนผล
ปฏิบัติงำน เสนอแนะข้อคิดเห็นต่ำงๆ ควบคุมและ
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของสโมสรนักศึกษำและชมรม
สังกัดสโมสรนักศึกษำ ซึ่งมีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้   

1.ด้ำนปฏิบัติงำน
แผนงำนของแผนกงำนกิจกรรมและสโมสรนักศึกษำ 
       ปฏิบัติงำนตำมแผนกิจกรรมของวิทยำลัย และ
มหำวิทยำลัยที่ก ำหนดไว้ และสรุปกำรปฏิบัติงำนตำม
แผนงำน 

ปฏิ บั ติ งำน ในต ำแหน่ งนั กวิช ำกำรศึกษำ 
หัวหน้ำแผนกงำนกิจกรรมและสโมสรนักศึกษำ  
โดยมีหน้ำที่ รับผิดชอบกำรวำงแผนปฏิบัติงำน 
พิ จำรณ ำ ศึ กษำ วิ เครำะห์  วินิ จฉั ย  ควบคุม 
ถ่ ำยทอดควำมรู้  ให้ ค ำป รึกษ ำ  จั ด โครงกำร 
กำรติดตำมประเมินผล กำรรำยงำนผลปฏิบัติงำน 
เสนอแนะข้อคิดเห็นต่ำงๆ ควบคุมและตรวจสอบ
กำรปฏิบัติงำนของสโมสรนักศึกษำและชมรมสังกัด
สโมสรนักศึกษำ ซึ่งมีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้  

1.ด้ำนปฏิบัติงำน
แผนงำนของแผนกงำนกิจกรรมและสโมสร
นักศึกษำ 

(1) จัดท ำแผนปฏิบัติงำน งบประมำณพร้อมทั้ง
สำมำรถปรับเปลี่ยนแผนงำนมีควำมเหมำะสมกับ
กำรท ำงำนและสอดคล้องกับบริบทพ้ืนที่ แผนงำน
และยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลั ยเทคโนโลยี        
รำชมงคลศรีวิชัย และสรุปแผนปฏิบัติงำนเสนอต่อ
ผู้บริหำรของคณะฯ 

(2) สรุปผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผน พร้อมทั้ง
เสนอแนวทำงกำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำนที่ เป็น
ประโยชน์และสอดคล้องกับบริบทพ้ืนที่ แผนงำน
และยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลั ยเทคโนโลยี      
รำชมงคลศรีวิชัย ต่อผู้บริหำรของคณะฯ 
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2.หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 

กำรควบคุม ดูแลและตรวจสอบสโมสรนักศึกษำ 
      (1) ตรวจสอบ หนังสือขออนุญำตของงำนกิจกรรม
นักศึกษำและหนังสือหรือเอกสำรของสโมสรนักศึกษำ
และชมรมสังกัดสโมสรนักศึกษำ 
      (2) ติ ดตำม  ควบคุมและตรวจสอบ  กำรจัด
กิจกรรมของสโมสรนักศึกษำทุกกิจกรรมของนักศึกษำ
ของคณะฯ  ตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร 
      (3) จัดเตรียมวำระกำรประชุม สถำนที่ อำหำร
กลำงวัน อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม เอกสำรกำรประชุม 
ส ำหรับกำรจัดประชุมสโมสรนักศึกษำ เพ่ือจัดท ำ
แผนปฏิบัติงำนของสโมสรนักศึกษำของคณะฯ เสนอ
ต่อคณบดี เพ่ือเห็นชอบ 
      (4) รวบรวมเอกสำรโครงกำรของสโมสรนักศึกษำ 
เพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติงำนของสโมสรนักศึกษำเพ่ือเสนอ
คณบดี เพ่ือเห็นชอบ 
     (5) ตรวจสอบ แนะน ำ เสนอแนะและสรุปรำยงำน
ค่ำใช้จ่ำยของสโมสรนักศึกษำเพ่ื อให้ถูกต้องตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำร
ประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรควบคุม ดูแลและตรวจสอบสโมสรนักศึกษำ 
(1) พิจำรณำ ควบคุม ตรวจสอบ หนังสือหรือ

เอกสำรของสโมสรนักศึกษำและชมรมสังกัดสโมสร
นักศึกษำ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย
งำนสำรบรรณ  

(2) ติดตำม ควบคุม ตรวจสอบและเสนอแนะ
กิจกรรมเชิงสร้ำงสรรค์ กำรจัดกิจกรรมของสโมสร
นักศึกษำทุกกิจกรรมของนักศึกษำของคณะฯ     
ต ำมวั ตถุ ป ระส งค์ ขอ งโค รงกำร  ตำมทั กษ ะ           
ที่นักศึกษำควรมีในศตวรรษที่ 21 และตำมระเบียบ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ว่ำด้วย
กิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ. 2565 เพ่ือควำมถูกต้องตำม
ระเบียบ 
      (3) จัดเตรียมวำระกำรประชุม สถำนที่ อำหำร
กลำงวัน อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม เอกสำรกำร
ประชุม ประสำนคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
ส ำหรับกำรจัดประชุมสโมสรนักศึกษำ เพ่ือจัดท ำ
แผนปฏิบัติงำนของสโมสรนักศึกษำของคณะฯ ตำม
ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 
ว่ำด้วยกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ. 2565 เพ่ือควำม
ถูกต้อง 
     (4) เสนอแนะ ตรวจสอบและรวบรวมเอกสำร
โครงกำรของสโมสรนักศึกษำ เพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติ
งำนของสโมสรนักศึกษำตำมยุทธศำสตร์และแผน
ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชั ย      
เพ่ื อ เต รี ยม เสนอขอควำม เห็ น ชอบ ต่ อคณ ะ
กรรมกำรบริหำรกิจกรรมนักศึกษำของคณะฯ ในที่
ประชุม ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลศรีวิชัย ว่ำด้วยกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ. 2565  

(5) จั ดท ำวำระกำรประชุ ม  หนั งสื อ เชิญ 
เอกสำรประกอบกำรป ระชุ ม  ป ระสำน งำน
คณะกรรมกำรบริหำรกิจกรรมนักศึกษำของคณะฯ  
ติดต่อสถำนที่ อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม จัดเตรียม
โสตวัสดุในกำรประชุม คณะกรรมกำรบริหำร
กิจกรรมนักศึกษำของคณะฯ เพ่ือเสนอขอควำม
เห็นชอบแผนกิจกรรมของสโมสรนักศึกษำต่อ   



2.หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำรบริหำรกิจกรรมนักศึกษำของคณะฯ 
ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล     
ศรีวิชัย ว่ำด้วยกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ. 2565 

(6) เข้ำร่วมประชุม และเสนอแนะกำรจัด
กิจกรรมของสโมสรนักศึกษำ ในฐำนะกรรมกำรและ
เลขำนุกำรของคณะกรรมกำรบริหำรกิจกรรม
นักศึกษำของคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ให้มี
ควำมเหมำะสมกับสภำพปัจจุบันและสอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์และแผนของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลศรีวิชัย  

(7) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและติดตำม กำรจัด
กิจกรรมของสโมสรนักศึกษำ ตำมวัตถุประสงค์กำร
จัดกิจกรรมแต่ละโครงกำร พร้อมทั้งตัดสินใจแก้ไข
ปัญหำในกำรท ำกิจกรรมของสโมสรนักศึกษำเมื่อ
เกิดปัญหำ ปรับเปลี่ยน ประยุกต์กำรท ำกิจกรรมให้
ด ำเนินกำรไปได้ตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร 
     (8) ตรวจสอบ แนะน ำ เสนอแนะและสรุป
รำยงำนค่ำใช้จ่ำยของสโมสรนักศึกษำเพ่ือให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยใน
กำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ และเสนอรำยงำน
ให้แก่คณะกรรมกำรบริหำรกิจกรรมของคณะฯ 
และผู้บริหำรของคณะฯ รับทรำบ เพ่ือให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 

(9) ตรวจสอบ บันทึกและแก้ไขข้อมูลเกี่ยวกับ 
กำรเข้ำร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษำทุก
หลักสูตรของคณะฯ ในระบบกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
ตำมประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรี
วิชัยเรื่อง หลักเกณฑ์กำรเข้ ำร่วมกิจกรรมเสริม
หลักสูตร พ.ศ.2551 เพ่ือควำมทันสมัยและถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 



2.หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
 ปฏิบัติตำมนโยบำย ตำมแผนของฝ่ำยพัฒนำ
นั ก ศึ ก ษ ำ  แผ น งำน ขอ งค ณ ะฯ  แล ะแผ น งำน
มหำวิทยำลัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

 ประสำนงำนท ำงำนร่วมกับงำนวิชำกำรและ
วิจัย งำนบริหำรและวำงแผน และสำขำ/หลักสูตรวิชำ
ต่ำงๆ  ในสังกัดของคณะฯ ประสำนงำนกับกองพัฒนำ
นักศึกษำ วิทยำเขตสงขลำ ประสำนงำนฝ่ำยพัฒนำ
นักศึกษำของคณะและวิทยำลัยในสังกัด มหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เพ่ือปฏิบัติงำนตำมค ำสั่ง
ของผู้บังคับบัญชำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
 ร่ ว ม ก ำห น ด น โย บ ำย  ว ำงแ ผ น ต ำม

แผนปฏิบัติงำนของสโมสรนักศึกษำ เสนอข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะและแก้ไขปัญหำของสโมสรนักศึกษำ
ในกำรปฏิบัติงำน ในฐำนะคณะกรรมกำรและ
เลขำนุกำร คณะกรรมกำรบริหำรกิจกรรมของ
สโมสรนักศึกษำ และติดตำมผลกำรด ำเนินกำรให้
เป็ น ไป ต ำมวั ต ถุ ป ระส งค์ แล ะ แผน งำน และ
ยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล    
ศรีวิชัย  

 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

(1) ประสำนงำนท ำงำนร่วมกับหน่วยงำน
วิชำกำรและงำนบริหำร ในสั งกัดของคณ ะฯ 
ประสำนงำนกับกองพัฒนำนักศึกษำ วิทยำเขต
สงขลำ ประสำนงำนฝ่ำยพัฒนำนักศึกษำของคณะ
และวิทยำลัยในสังกัด มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี     
รำชมงคลศรีวิชัย ทั้ง 15 คณะและประสำนงำนกับ
หน่วยกิจกรรมของเทศบำลต ำบลถ้ ำใหญ่ เทศบำล
เมืองทุ่งสง อ ำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมรำช  
ประสำนงำนเครือข่ำยคณะวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยี ทั้ง 7 สถำบัน  เพ่ือสร้ำงสรรค์กิจกรรม
ตำมแผนงำนของสถำบัน 

(2) ประสำนงำนสโมสรนักศึกษำของคณะ          
ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก่นักศึกษำ เพ่ือสร้ำงสรรค์
กิจกรรมในคณะฯ อีกทั้งสร้ำงควำมเข้ำใจและควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยและ
ประสำนงำน องค์กำรนักศึกษำของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย สโมสรนักศึกษำของ
วิทยำลัยและคณะ ในสังกัดของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัยเพ่ือท ำกิจกรรมให้
เกิ ด ผ ล สั ม ฤ ท ธิ์ ต ำ ม แ ผ น ยุ ท ธ ศ ำ ส ต ร์ ข อ ง
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 
 
 
 



2.หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 

4. ด้ำนกำรบริกำร 
 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ สโมสรนักศึกษำ รวมทั้ง

ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำน
กิจกรรมของนักศึกษำให้แก่สโมสรนักศึกษำเพ่ือปฏิบัติ
ตำมแผนงำนของฝ่ำยพัฒนำนักศึกษำและแผนงำนของ
คณะฯ 
 

4. ด้ำนกำรบริกำร 
 (1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ถ่ำยทอดควำมรู้

ด้ำนกำรจัดกิจกรรมเชิงสร้ำงสรรค์ของนักศึกษำ 
ให้แก่ สโมสรนักศึกษำ นักศึกษำ ของคณะฯ รวมทั้ง
ตอบปัญ หำและชี้ แจ งเรื่ อ งต่ ำง  ๆ  พร้อมทั้ ง
เสนอแนะ ที่เกี่ยวข้องกับงำนกิจกรรมเชิงสร้ำงสรรค์
ของนักศึกษำให้แก่ นักศึกษำ อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่
และผู้บริหำร เพ่ือให้มีควำมเข้ำใจและสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้ถูกต้องตำมระเบียบของรำชกำร 

 (2) จัดท ำเอกสำรกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
แก่นักศึกษำที่ น ำไปยื่นเป็นเอกสำรประกอบกำรจะ
ขอส ำเร็จกำรศึกษำ ตำมระเบียบของมหำวิทยำลัยฯ 
 

 



 

3. วิเครำะห์เปรียบเทียบคุณภำพ และควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนที่เปลี่ยนแปลงไป 
งำนเดิม งำนใหม่ 

1. คุณภำพของงำน 
    จัดท ำข้อมูล  ตรวจสอบ ควบ คุม  เอกสำร 
วำงแผนของโครงกำรในแผนกงำนกิจกรรม
นักศึกษำและของสโมสรนักศึกษำ ให้ด ำเนินกำร
ตำมแผนให้มีประสิทธิภำพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
2. ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำน 
    ศึกษำ จัดท ำข้อมูล ตรวจสอบเอกสำรของ
สโมสรนักศึกษำ โดยยึดระเบียบ กฎเกณฑ์ต่ำง ๆ 
ของคณะฯ และมหำวิทยำลัยฯ  

1. คุณภำพของงำน 
    (1) ศึกษำ วิ เครำะห์  สั งเครำะห์  จัดท ำข้อมูล      
กำรจัดท ำแผนงบประมำณของสโมสรนักศึกษำ เพ่ือให้
ด ำเนินตำมแผนยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลศรีวิชัย และบริบทของพ้ืนที่ของชุมชนที่คณะ
ตั้งอยู่ เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมกำรบริหำรกิจกรรมของ
คณะฯ และร่วมวำงแผน ให้กิจกรรมมีคุณภำพและ
ทันสมัย  
    (2) ก ำกับ ติดตำม ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไขปัญหำ 
ในกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกิจกรรมของสโมสรนักศึกษำให้
เป็นไปวัตถุประสงค์ของโครงกำรที่ก ำหนดไว้และตำม
ระเบียบฯ ที่ก ำหนด 
    (3) ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำคู่มือ กำรตัดสินใจในกำร
แก้ไขปัญหำ โดยใช้ประสบกำรณ์และภำยใต้ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับและประกำศต่ำง ๆ ของคณะฯ 
และมหำวิทยำลัยฯ 
 
2. ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำน 
    (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ ข้อมูลข่ำวสำรของ
ประเทศ ภูมิภำค จังหวัดและท้องถิ่น เพ่ือพัฒนำ
กิจกรรมของสโมสรนั กศึ กษ ำ ให้ สอดคล้ องกับ
ยุทธศำสตร์ชำติ  ยุทธศำสตร์จังหวัดและแผนกำร
ด ำเนินงำนของท้องถิ่น อีกทั้งมีควำมทันยุคทันสมัย 
และกิจกรรมที่ไม่ซ้ ำซำก ท ำให้กิจกรรมมีควำมน่ำสนใจ
และพัฒนำนักศึกษำกำรเป็นบัณฑิตที่พ่ึงประสงค์  
    (2) จัดท ำคู่มือ แนวทำงกำรปฏิบัติต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับแผนกงำนกิจกรรมนักศึกษำและของสโมสรนักศึกษำ 
ตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับและประกำศต่ำง ๆ 
ของคณะฯ และมหำวิทยำลัยฯ  และให้สอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์ชำติ  ยุทธศำสตร์จังหวัดและแผนกำร
ด ำเนินงำนของท้องถิ่น 

 


