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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป 
ซ่ึงเก่ียวของกับกำรพัฒนำและกำรปรับปรุงหลักสูตร 
ของคณะครุศำสตร์อุตสำหกรรมและเทคโนโลยี 
ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำน
อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ
ในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ที่มีประสบกำรณ์สูง ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ 
และควำมช ำนำญงำนในหน้ำที่รับผิดชอบสูง พร้อมทั้ง
ปฏิบัติงำนที่ ไม่น้อยกว่ำเดิม และมีภำระงำนที่ต้อง
ปฏิบัติมีขอบเขตกว้ำงขวำง และมีควำมหลำกหลำย
เพ่ิมข้ึน มีภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบด้ำนงำนพัฒนำ
หลักสูตร กำรปรับปรุงหลักสูตร กำรจัดท ำโครงกำรที่
เก่ียวข้องด้ำนวิชำกำร กำรรำยงำนข้อมูลด้ำนวิชำกำร 
และงำนบริหำรงำนทั่วไป โดยมีกำรวำงแผนกำรบริหำร
จัดกำร มีลักษณะงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน กำรวำงแผน 
กำรให้บ ริกำร และกำรประสำนงำน รวมถึงกำร
ถ่ำยทอดควำมรู้ควำมช ำนำญในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
แก่เพ่ือนร่วมงำน ภำยในคณะและต่ำงหน่วยงำน และมี
กำรพัฒนำงำนใหม่ๆ ซ่ึงส่งผลต่อกำรขับเคล่ือนพันธกิจ
ของคณ ะค รุศำสต ร์อุตสำหกรรมและเทคโนโลยี 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย โดยมีลักษณะ
งำนที่ปฏิบัติดังนี้ 

1. ด้านปฏิบัติการ
 1.1 งานพัฒนาหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร 

          กำรให้บริกำรวิชำกำรและส่งเสริมกำรศึกษำ 
ในกำรอ ำนวยกำรควำมสะดวกให้กับคณำจำรย์ใน
สังกัดคณะครุศำสตร์อุตสำหกรรมและเทคโนโลยี ใน
กำรพัฒนำหลักสูตร และกำรปรับปรุงหลักสูตร ให้มี

1. ด้านปฏิบัติการ
1.1 งานพัฒนาหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร
ผู้ปฏิบัติงำนมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนด้ำนพัฒนำ

หลักสูตร ป รับป รุงห ลักสูตร ของคณ ะครุศำสต ร์
อุตสำหกรรมและเทคโนโลยี จ ำนวน 3 หลักสูตร ดังนี้ 

1 . ห ลัก สูต รค รุศ ำสต รอุตสำหกรรมบั ญ ฑิ ต
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ประสิทธิภำพและด ำเนินงำนด้วยควำมสัมฤทธิผล 
ดังนี้ 
          1) กำรด ำเนินกำรจัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินกำร
พัฒนำหลักสูตร กำรปรับปรุงหลักสูตร ตำมวิธีกำรที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
          2) กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนธุรกำร โดยกำร
จัดท ำค ำส่ังต่ำง ๆ กำรจัดท ำหนั งสือรำชกำรถึง
หน่วยงำนภำยใน และหน่วยงำนภำยนอก ตำมที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง
และเรียบร้อย 
          3) กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรจัดประชุม เพื่อ
ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรพัฒนำหลักสูตร กำรปรับปรุง
หลักสูตร ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย    
     1.2  การจัดท าโครงการ ภายใต้ภาระงานของ
ฝ่ายวิชาการ  คณะครุศำสตร์อุตสำหกรรมและ
เทคโนโลยี โดยท ำหน้ำที่ ในกำรด ำเนินกำรจัดท ำ
โครงกำร ประสำนงำน กำรด ำเนินโครงกำรให้แล้ว
เสร็จตำมระยะเวลำที่ ได้ก ำหนดไว้ตำมแผนกำร
ปฏิบัติกำร รวมทั้ งท ำหน้ ำที่ ให้ควำมร่วมมื อกับ
กิจกรรมอ่ืนๆ  
     1 .3  กำรด ำ เนิ น งำน รำยงำนผลตำมกรอบ
มำตรฐำนคุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษำ (มคอ.) ตำมที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

2. ด้านการวางแผน 
     ร่วมประชุมวำงแผนกับผู้บริหำร และหัวหน้ำ
หลักสูตร เก่ียวกับกำรพัฒนำหลักสูตร กำรปรับปรุง
หลักสูตร โครงกำรต่ำง ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ และ
ผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนด 
 
 

ประกอบด้วย  
          - สำขำวิชำอุตสำหกำร 
          - สำขำวิชำไฟฟ้ำ 
          - สำขำวิชำวิศวกรรมแมคคำทรอนิกส์ 
     2. หลักสูตรเทคโนโลยีบัญฑิต ประกอบด้วย  
          - สำขำวิชำเทคโนโลยีส่ือสำรมวลชน 
          - สำขำวิชำเทคโนโลยีปิโตรเลียม 
     3 . ห ลั ก สู ต ร อุ ต ส ำ ห ก ร รม ศ ำ ส ต ร บั ญ ฑิ ต 
ประกอบด้วย 
          - สำขำวิชำระบบโทรคมนำคมและเครือข่ำย 
(ต่อเนื่อง) 
     ดังนั้น ภำระงำนที่ปฏิบัติเพ่ือให้บริกำรวิชำกำรและ
ส่งเสริมกำรศึกษำ เก่ียวกับกำรพัฒนำหลักสูตร กำร
ปรับปรุงหลักสูตร ของคณะครุศำสตร์อุตสำหกรรมและ
เทคโนโลยี บรรลุตำมวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภำพ
สูงสุด จึงต้องใช้ทั กษะและประสบกำรณ์  ในกำร
ปฏิบัติงำนดังนี้ 
       1) สร้ำงระบบและกลไกลกำรก ำกับ ติดตำม กำร
บริหำรจัดศึกษำ ของหลักสูตรภำยในคณะครุศำสตร์
อุตสำหกรรมและเทคโนโลยีให้ เป็น ไปตำมเกณฑ์
มำตรฐำนหลักสูตรระดับอุดมศึกษำ พ.ศ. 2565 
     2) จัดท ำแผนกำรด ำเนินกำรพัฒนำหลักสูตร กำร
ปรับปรุงหลักสูตร ประกอบด้วยกำรจัดท ำปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนประจ ำปี เพ่ือก ำกับ ติดตำมแต่ละหลักสูตร 
ให้มีกำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมแผนกำรปฏิบัติงำน และ
สอดคล้องกับข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
ศ รี วิ ชัย ว่ำด้ วยกำรศึ กษำระดับป ริญ ญ ำต รีและ
กำรศึกษำตลอดชีวิต พ.ศ. 2566 และประกำศคุรุสภำ 
เร่ือง กำรรับรองปริญญำและประกำศนียบัตรทำงกำร
ศึกษำ ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ เพ่ือกำรประกอบวิชำชีพ 
พ.ศ. 2567 
     3) วิ เครำะห์  ตรวจสอบ กำรพัฒ นำหลักสูตร  
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3. ด้านการประสานงาน 
     ประสำนกำรท ำงำนร่วมกับคณำจำรย์ บุคลำกร 
ในคณะครุศำสตร์อุตสำหกรรมและเทคโนโลยี และ
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เจ้ำหน้ำที่
กำรเงินของหน่วยงำน และกองคลัง ตลอดจนช้ีแจง
และให้รำยละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจ และสร้ำงควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนที่ได้รับมอบหมำย  

4. ด้านการบริการ 
     ให้ค ำป รึกษำ แนะน ำ กำรบริกำรข้อมูล กำร
เผยแพร่และถ่ำยทอดควำมรู้เบื้องต้น ในภำระงำนที่
รับผิดชอบเก่ียวกับด้ำนพัฒนำทำงด้ำนวิชำกำร กำร
ส่งเสริมกำรศึกษำ กำรด ำเนินโครงกำร เบื้ องต้น 
เพ่ือให้ผู้รับบริกำร และประสำนงำนร่วมกัน ได้ทรำบ
ข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ที่น ำไปปฏิบัติงำนและเกิด
ประโยชน์ได ้
      

 

     

กำรปรับปรุงหลักสูตร ซ่ึงเป็นผู้รับผิดชอบงำนด้ำนกำร
ประชุมหลักสูตร โดยต้องศึกษำกระบวนกำรและ
สำระส ำคัญของกำรพัฒนำหลักสูตร กำรปรับปรุง
ห ลักสูตร เช่น  วัต ถุประสงค์ ของกำรด ำเนิ นกำร 
โครงส ร้ำงของหลักสูตร สำระส ำคัญ ของเนื้ อหำ 
สำระส ำคัญของหมวดวิชำ และระบบกำรศึกษำ เพ่ือให้
หลักสูตรมีควำมทันสมัย และตรงตำมควำมต้องกำรของ
ผู้ประกอบกำร และเป็ น ไปตำมเกณ ฑ์ มำตรฐำน
ระดับอุดมศึกษำ พ.ศ. 2565  ซ่ึงต้องผ่ำนกำรพิจำรณำ
กำรวิพำกษ์และยกร่ำงของอำจำรย์ประจ ำหลักสูตร
ร่วมกับผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกและอำจำรย์ประจ ำคณะ 
ก่อนเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำกล่ันกรองหลักสูตร
ของมหำวิทยำลัย สภำวิชำกำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลศรีวิชัย และสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลศรีวิชัยพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ ก่อนเสนอไปยัง 
สป.อว อนุมัติ  
     4) ศึ กษ ำ วิ เครำะห์  สืบค้น  เที ยบ เคี ยง และ
ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย และ
หน่วยงำนภำยนอก กำรจัดท ำฐำนข้อมูลผู้ทรงคุณวุฒิ 
ในสำขำวิชำต่ ำง ๆ  ที่ เก่ียวข้อง เมื่ อคณ ะต้ องใช้
ประกอบกำรพิจำรณำคัดเลือกเก่ียวกับกำรพัฒนำ
หลักสูตร กำรปรับปรุงหลักสูตร เพ่ือประกอบกับ
ตัดสินใจของผู้บริหำรได้อย่ำงรวดเร็ว และถูกต้อง และ
ลดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน  
     5) ศึกษำ วิเครำะห์ กำรจัดท ำฐำนข้อมูลที่เก่ียวกับ
กำรพัฒนำหลักสูตร กำรปรับปรุงหลักสูตร โดยกำรน ำ 
Google App เช่น Google sheet เพ่ือง่ำยต่อกำรเก็บ
ข้อมูล กำรสืบค้นเมื่ อระยะเวลำผ่ำนไป พร้อมทั้ ง
สำมำรถใช้ในกำรปฏิบัติงำนร่วมกันกับผู้ที่เก่ียวข้อง  
     1.2 การจัดท าโครงการ ภายใต้ภาระงานของฝ่าย
วิชาการ 
          1) วิเครำะห์ข้อมูล ติดตำมและประเมินผลกำร 
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ด ำเนินกำรงำนโครงกำรของปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ แล้ว
พร้อมทั้งวิเครำะห์สถำนกำรณ์ของระบบกำรศึกษำใน
ระดับอุดมศึกษำ ณ ปัจจุบัน เพ่ือน ำข้อมูลดังกล่ำวมำ
วำงแผนเพ่ือจัดท ำค ำเสนอของบประมำณโครงกำร
พัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของคณะ โดยโครงกำร
ที่เสนอขอต้องสอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ
มหำวิทยำลัย ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
พัฒนำแนวทำงและวิธีกำรในงำนด้ำนวิชำกำร  
          2) ก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำนของโครงกำรที่
ได้รับอนุมัติงบประมำณจำกมหำวิทยำลัย โดยประชุม
ร่วมกับหัวหน้ำหลักสูตรและผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเตรียม
ควำมพร้อมในกำรด ำเนินโครงกำร กำรมอบหมำยงำน
ให้กับคณะกรรมกำรด ำเนินงำนแต่ละฝ่ำย เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและบรรลุตำมตัวช้ี วัดที่
ก ำหนดไว้ 
          3) กำรขออนุญำตและขออนุมัติด ำเนินโครงกำร 
/ กำรขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินโครงกำร ให้
เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำย
ในกำรฝึกอบรม กำรจัดกำร และกำรจัดประชุมระหว่ำง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
          4) ก ำกับ ติดตำม และด ำเนินโครงกำรตำมแผน
ที่ก ำหนด เพื่อให้เกิดกำรแลกเปล่ียนเรียนรู้ที่เหมำะสม
และสนั บสนุ นภำระกิจของคณ ะ พ ร้อมทั้ งส รุป 
วิเครำะห์ และประเมินผลกำรด ำเนินโครงกำรเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรคณะ เพ่ือน ำไปพัฒนำ
โครงกำรที่จะจัดในคร้ังถัดไป 
     1 .3  การด า เนิ น งานรายงานผลตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (มคอ.)  
     ส ร้ำงระบบ  กลไก ในกำรก ำ กับติ ดตำมกำร
ด ำเนินกำรรำยงำนผลตำมกรอบมำตรฐำนคุณ วุฒิ
ระดับอุดมศึกษำ (มคอ.) ของอำจำรย์ผู้สอนประจ ำวิชำ
ทั้งหมด โดยรวบรวม ตรวจสอบ ให้เป็นข้อมูลในระดับ
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หลักสูตรและรำยงำนผลต่อคณะกรรมกำรบริหำรคณะ
เพ่ือพิจำรณำ ก่อนน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรประจ ำ
คณะเพ่ือทรำบ พร้อมทั้งสรุปประเด็นที่คณะกรรมกำร
ประจ ำคณะให้ข้อเสนอแนะเพ่ือให้อำจำรย์ผู้สอนประจ ำ
วิชำน ำไปปรับใช้ 
     1.4 การส ารวจและรายงานข้อ มูลอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  
      รวบรวมข้อมูล วำงแผนกำรท ำงำน พร้อมทั้งจัดท ำ
ฐำนข้อมูล เก่ียวกำรกับติดตำม ส ำรวจและรำยงำน
ข้อมูลผู้รับผิดชอบหลักสูตร ของอำจำรย์ทุกหลักสูตร 
ซ่ึงประกอบไปด้วย ข้อมูลส่วนบุคคล ต ำแหน่งทำง
วิชำกำร คุณวุฒิ สถำบันที่จบ ผลงำนทำงวิชำกำร เช่น 
บทควำม งำนวิจัย ไปยังส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน เป็นกำรรำยงำนข้อมูลผู้รับผิดชอบหลักสูตรให้
เป็ น ไปตำม เกณ ฑ์ มำตรฐำนห ลักสูตร และสร้ำง
ฐำนข้อมูลเพื่อประกอบกำรตัดสินใจของผู้บริหำร ทั้งยัง
สำมำรถสะท้อนให้เห็นถึงกำรพัฒนำงำนตนเองของ
บุคลำกรภำยในคณะ 
     1.5 การปรับแผนการรับนักศึกษา คณะครุศำสตร์
อุตสำหกรรมและเทคโนโลยี ให้เป็นไปตำมเกณฑ์
หลักสูตรปริญญำที่คุรุสภำให้กำรรับรอง  
     ท ำกำรสรุปข้อมูลกำรรับนักศึกษำ จำกระบบแผน
รับนักศึกษำของคณะ โดยมีกำรวำงแผน ก ำกับติดตำม 
ร่วมกับหัวหน้ำหลักสูตรและรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและ
วิจัย เพ่ือรวบรวม วิเครำะห์ กำรปรับแผนกำรรับ
นักศึกษำ โดยวิธีกำรประชุมร่วมกันกับหลักสูตร ก่อน
น ำเสนอสภำวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำปรับแผนกำรรับ
นักศึกษำ และเสนอสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลศรีวิชัย เพ่ืออนุมัติแผนกำรรับนักศึกษำเกิน
จ ำนวนของแผนรับตำมเล่มรำยละเอียดของหลักสูตร 
พร้อมทั้ งจัดท ำข้อมูลสรุปตำมแบบฟอร์มที่คุ รุสภำ
ก ำหนด ประกอบกำรน ำเสนอขอเพ่ิมจ ำนวนกำรรับ
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นิสิต/นักศึกษำ ในหลักสูตรปริญญำที่คุรุสภำให้กำร
รับรอง  
2. ด้านการวางแผน 
     2.1 ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ปัญหำ โดยกำรน ำ
แผนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ และผลกำรด ำเนิน 
ข้อ ผิ ด พ ลำด  ข้อ เส น อแน ะของคณ ำจำร ย์ แล ะ
ผู้รับผิดชอบร่วมกันในคณะ ข้อเสนอแนะจำกหน่วยงำน
ภำยในที่ร่วมด ำเนินกำร เช่น ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ
งำนทะเบียน กองคลัง และหน่วยงำนภำยนอก รวบรวม
และร่วมประชุมวำงแผน ในกำรปรับปรุงข้ันตอนกำร
ด ำเนินกำรพัฒนำหลักสูตร กำรปรับปรุงหลักสูตร และ
กำรวำงแผนกำรจัดท ำโครงกำร ภำยใต้ภำระงำนของ
ฝ่ ำ ย วิ ช ำก ำร  เ พ่ื อ ต อบ ส น อ งต่ อ น โย บ ำย ข อ ง
มหำวิทยำลัย และเพ่ือผลักดันให้เกิดนวัตกรรมใหม่  
      2.2 รวบรวมและมีฐำนข้อมูล จำกข้อเสนอแนะ
จำกที่ประชุมสภำวิชำกำร เก่ียวกับกำรพัฒนำหลักสูตร 
กำรปรับปรุงหลักสูตร โดยน ำข้อมูลมำวิเครำะห์เพ่ือวำง
แผนกำรด ำเนินงำน และเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำน
ของผู้ที่เก่ียวข้อง 
     2.3 ร่วมวำงแผน และเต รียมกำรส ำห รับกำร
ด ำเนินกำรพัฒนำหลักสูตร กำรปรับปรุงหลักสูตร  
     2.4  ร่วมก ำหนดนโยบำย แผนกำรปฏิบัติงำนของ
ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย ในกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือ
โครงกำรฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย ด้วยกำรน ำกระบวนกำร
ค้นหำ วิเครำะห์ควำมต้องกำรหรือควำมจ ำเป็นในกำร
ด ำเนินโครงกำรอย่ำงเป็นระบบ เพื่อส่งเสริมและพัฒนำ
ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำแก่อำจำรย์ และนักศึกษำ  
     2 .5   มี ระบบกำรติ ดตำมกำรน ำควำม รู้และ
ประโยชน์ที่ได้รับกำรจำกเข้ำร่วมโครงกำร เพ่ือประเมิน
ควำมพึงพอใจ ควำมคุ้มค่ำ และประสิทธิภำพของกำร
จัดโครงกำร  
     2.6 ร่วมวำงแผน วิเครำะห์และศึกษำปัญหำ กำร
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แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
โดยน ำผลกำรด ำเนินงำน ข้อผิดพลำด ขอเสนอแนะ 
ต่ ำง ๆ  น ำไปป รับป รุงกระบวนกำร ข้ันตอนกำร
ปฎิบัติ งำน และก ำหนดแนวทำงในท ำงำนของผู้ที่
เก่ียวข้อง เกิดประสิทธิภำพสูงสุดต่อองค์กร 

3. ประสานงาน 
     3.1 มีกำรประสำนงำนกับบุคลำกรสำยวิชำกำร ใน
คณะครุศำสตร์อุตสำหกรรมและเทคโนโลยี ทุกหลักสูตร 
เพ่ือให้ค ำปรึกษำ ช้ีแจง หรือให้รำยละเอียดข้อมูล 
เก่ียวกับกำรพัฒนำหลักสูตร กำรปรับปรุงหลักสูตร กำร
กำรจัดท ำโครงกำรภำยใต้ภำระงำนของฝ่ำยวิชำกำร 
ก ำ ร ร ำ ย ง ำน ผ ล ต ำ ม ก รอ บ ม ำ ต ร ฐ ำ น คุ ณ วุ ฒิ
ระดับอุดมศึกษำ (มคอ.) กำรส ำรวจและรำยงำนข้อมูล
อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร กำรปรับแผนกำรรับ
นักศึกษำ ตลอดจนแนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ
ร่วมกัน ปรึกษำหำรือ ร่วมประชุมก่อนกำรลงมือปฏิบัติ
จริง เมื่อมีปัญหำหรือข้อขัดข้อง หรือเกิดควำมชัดเจน
ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนไปเป็นตำม
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกำศ ที่มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ 
และเป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำนและเป็นไปตำมเกณฑ์
มำตรฐำนระดับอุดมศึกษำ  
     3.2 มีกำรประสำนงำนกับผู้ทรงคุณวุฒิที่มีควำม
เช่ียวชำญในสำขำวิชำที่คณะต้องกำรจำกภำยนอก
มหำวิทยำลัย เพ่ือเป็น ผู้ทรงคุณ วุฒิ ในกำรพัฒนำ
หลักสูตร กำรปรับปรุงหลักสูตร รวมทั้งผู้เช่ียวชำญใน
ศำสตร์ต่ำง ๆ ที่จะเป็นวิทยำกรในกำรจัดโครงกำร
ทำงด้ำนวิชำกำรของคณะ  

4. ด้านการบริการ 
     4.1 อ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และ
แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่ รับผิดชอบที่
ถูกต้อง แก่บุคลำกรในคณะครุศำสตร์อุตสำหกรรมและ
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เทคโนโลยี บุคลำกรจำกหน่วยงำนอ่ืน ๆ ทั้งภำยในและ
ภำยนอก อ ำนวยควำมสะดวกให้กับนักศึกษำ ซ่ึงถือเป็น
กำรให้บริกำรหลัก เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนให้อยู่
ภำยใต้พันธกิจของมหำวิทยำลัย และคณะครุศำสตร์
อุตสำหกรรมและเทคโนโลยี รวมทั้งข้อบังคับและกฏ
ระเบียบที่เก่ียวของในกำรปฏิบัติงำน 
     4.2 สำมำรถถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมเข้ำใจในงำนที่
ได้ รับมอบหมำยออกมำได้อย่ำงถูกต้อง และชัดเจน 
ให้กับบุคคลที่เก่ียวข้องได้เข้ำใจและเป็นไปตำมแบบ
แผนที่ก ำหนดได้  
     4.3 สำมำรถให้ข้อมูลในงำนที่รับผิดชอบที่เก่ียวข้อง
กับ ตั ว ช้ี วั ด ใน ก ำรป ระ กัน คุ ณ ภ ำพ ของค ณ ะ  / 
มหำวิทยำลัย และตำมตัวช้ีวัดตำมแผนยุทธศำสตร์ของ
คณะ เพ่ือให้กลุ่มงำนที่ รับ ผิดชอบน ำไปใช้ในกำร
รำยงำนผลต่อไป 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 
     ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
คือ กำรพัฒนำหลักสูตร กำรปรับปรุงหลักสูตร กำรจัด
โครงกำรทำงด้ำนวิชำกำร ตลอดจนงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย ตำมที่ หั วหน้ ำงำนมอบหมำย และ
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำยและส่ังกำร ให้ถูกต้องตำมกฎ 
ระเบียบ ที่ก ำหนดไว้  

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
คือ กำรพัฒนำหลักสูตร กำรปรับปรุงหลักสูตร กำรจัด
โครงกำรบริกำรวิชำกำร ตลอดจนงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย เป็นกำรปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย กำร
วำงแผน กำรตรวจสอบ จำกหัวหน้ำงำน และรอง
คณบดีฝ่ำยวิชำกำร โดยจะต้องเสนอต่อหัวหน้ำงำน

1. คุณภาพของงาน 
     ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่
ประสบกำรณ์  ทักษะ และควำมช ำนำญงำน โดย
ปฏิบัติงำนที่มีควำมละเอียด รอบคอบ ถูกต้อง ครบถ้วน 
ต ำม กำรบ ริห ำร จั ดศึ กษ ำ  ขอ งคณ ะค รุศ ำสต ร์
อุตสำหกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือให้เป็นไปตำมเกณฑ์
มำตรฐำนหลักสูตรระดับอุดมศึกษำ พ.ศ. 2565 และ
ตำมข้อบังคับ กฎเกณฑ์  ระเบียบที่ เก่ียวข้อง ของ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย รวมถึงกำร
พัฒนำงำนเพ่ือลดข้ันตอนและกำรเพ่ิมประสิทธิภำพใน
กำรปฏิบัติงำน ส่งผลต่อคณะท ำงำน ผู้รับบริกำร มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ พึงพอใจ ตลอดจนกำรแก้ไขปัญหำ
และปรับเปล่ียนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับ
สภำพกำรณ์ปัจจุบัน ดังนี้ 
     1.1 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ประกอบด้วย 
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เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนเสนอต่อรองคณบดี
ฝ่ำยวิชำกำรเพื่อพิจำรณำเสมอ 
 

กำรพัฒนำหลักสูตร กำรปรับปรุงหลักสูตร กำรกำร
จัดท ำโครงกำรภำยใต้ภำระงำนของฝ่ำยวิชำกำร 
ก ำ ร ร ำ ย ง ำน ผ ล ต ำ ม ก รอ บ ม ำ ต ร ฐ ำ น คุ ณ วุ ฒิ
ระดับอุดมศึกษำ (มคอ.) กำรส ำรวจและรำยงำนข้อมูล
อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร กำรปรับแผนกำรรับ
นักศึกษำ และงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย เป็นงำนที่
ต้องใช้ข้อบังคับ ระเบียบ ประกำศ เกณฑ์มำตรฐำน
ทำงด้ำนกำรศึกษำ ในกำรปฏิบัติงำน มีกำรศึกษำ
กฎระเบียบต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกำรท ำงำนอย่ำงถ่องแท้ 
เพ่ื อ ช้ีแนะ แนะน ำ และตอบ ข้อซักถำมให้ กับ ผู้ที่
เก่ียวข้องได้ทันที  
     1.2 แผนกำรด ำเนิน งำนที่ ก ำหนดตำมปฏิทิน
กำรศึกษำ แผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีงบประมำณ 
ต้องด ำเนินกำรโดยทันที ถูกต้อง และเสร็จส้ินก่อน
ระยะเวลำที่ได้วำงแผนไว้ เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ คือ
รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย ตรวจสอบ โดยกำร
ปฏิบัติงำนมีควำมอิสระควำมคิด กำรวำงแผน กำร
ด ำเนินกำร มีกำรปรึกษำผู้บังคับบัญชำในกรณีที่มีกำร
เปล่ียนแปลงวิธีกำรหรือหลักเกณฑ์กำรท ำงำนเพียง
บำงส่วนเท่ำนั้น  
     1.3 มีระบบ กลไก และแผนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน
ใน กำรท ำ งำน  เพ่ื อ ให้ เกิ ด ข้ึน ผิ ด พ ลำด น้ อยล ง 
ผู้เก่ียวข้องสำมำรถด ำเนินงำนได้ทันที และสำมำรถ
ติดตำมกำรท ำงำนได้ถูกต้อง ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
     1.4 มีกำรวำงแผนร่วมกันกับอำจำรย์ผู้สอน เพ่ือ
ก ำหนดระบบและกลไก ในงำนด้ำนวิชำกำรที่ได้รับ
มอบหมำย เพ่ือกำรด ำเนินกำรตำมข้ันตอน พร้อมทั้ง
อ ำน วยค วำมสะด วก ใน กำรท ำงำน  กำรติ ด ต่ อ
ประสำนงำนกับผู้ทรงคุณวุฒิ หน่วยงำนภำยในต่ำง ๆ 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและเกิดผลสัมฤทธ์ิในกำร
ปฏิบัติงำน  
     1.5 มีกำรน ำเทคโนโลยี Google App อำทิ เช่น 
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Google sheet มำใช้ในกำรรวบรวม วิเครำะห์ ข้อมูล
กำรเปรียบเทียบ วิเครำะห์จุดแข็งจุดอ่อน เพ่ือเป็น
ฐำนข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจของผู้บริหำร และ
คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องทำงด้ำนวิชำกำร  
     1 .6  มี ก ำ รน ำ ส่ื อ ภ ำพ อิ น โฟ ก รำฟ ฟิ ก  โด ย 
Application Canva มำใช้ในกำรน ำเสนอแผนงำน 
หรืองำนที่รับผิดชอบ ต่อผู้บริหำรงำนและคณะกรรม
กรรมกำรชุดต่ำง  
     1 . 7  ก ำ ร น ำ  Application : Zoom Cloud 
Meetings มำใช้ในกำรจัดประชุมมำกข้ึน  เพ่ื อลด
ระยะเวลำในกำรเดินทำงเพ่ือเข้ำร่วมประชุม  เช่น 
ผู้ทรงคุณวุฒิ คณะกรรมกำรชุดต่ำง เป็นกำรประหยัด
งบประมำณ กำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงคุ้มค่ำ เกิดประโยชน์
แก่ส่วนรวมมำกที่สุด 
     1.8 มีแผนกำรพัฒนำตนเองทำงด้ำนวิชำกำร เช่น 
กำรเข้ำร่วมประชุมวิชำกำร กำรอบรมด้ำนวิชำกำร กำร
วิจัย ตลอดจนกำรหำควำมรู้ใหม่ สร้ำงประสบกำรณ์
เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     2.1 งำนที่ปฏิบัติจะต้องอำศัยควำมรู้ ประสบกำรณ์ 
และกำรศึกษำค้นคว้ำอยู่ตลอดเวลำ ต้องอำศัยควำม
แม่นย ำและควำมเข้ำใจในหลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
ข้อก ำหนดของกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้
ประกอบกำรปฏิบัติ งำน ป รับป รุงพัฒนำงำน ให้
ข้อเสนอแนะ และแก้ไขปัญหำ ในงำนด้ำนกำรสนับสนุน
วิชำกำร  
     2.2 กำรประชุม เก่ียวกับกำรพัฒ นำห ลักสูตร  
กำรปรับปรุงหลักสูตร โครงกำรทำงด้ำนวิชำกำร  ต้อง
อำศัยกำรวิเคระห์ สังเครำะห์ข้อมูล ต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง
กับหลักสูตร สถำนประกอบกำร เกณฑ์มำตรฐำน
อุดมศึกษำ เสนอต่อคณะกรรมกำรเพ่ือพิจำรณำ 
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     2.3 กำรปฏิบัติงำนที่มีทักษะด้ำนควำมรู้ ควำม
เข้ำใจในรำยวิชำเรียน รหัสวิชำตรงตำมหลักสูตรและ
แผนกำรรับนักศึกษำ สำมำรถด ำเนินกำรเสนอไปยังสภำ
วิชำกำร และสภำมหำวิทยำลัย ได้ทันตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 
     2.4 วิเครำะห์ปัญหำและปัจจัยที่ส่งผลต่อกำรศึกษำ
ต่อของนักศึกษำ รวมถึงหลักสูตรที่ได้รับควำมสนใจ
น้อยลง เพ่ือน ำมำเป็นข้อมูลในกำรพัฒนำหลักสูตร 
ปรับปรุงหลักสูตรให้น่ำสนใจ และน ำเสนอคณะกรรมกร
วิพำกหลักสูตร เพ่ือหำแนวทำงและข้ันตอนในกำร
พัฒนำหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร ให้ได้รับควำมนิยม 
และมีจ ำนวนนักศึกษำเพ่ิมข้ึนในปีถัดไป 
     2.5 กำรโครงกำรด้ำนวิชำกำร เน้นกำรมีส่วนร่วมใน
ทุกงำน เพ่ือกำรเรียนรู้ร่วมกัน งำนบำงอย่ำงมีล ำดับ
ข้ันตอนค่อนข้ำงมำก บำงคร้ังก่อให้เกิดควำมล่ำช้ำ 
เพ่ือให้งำนบรรลุเป้ ำหมำย จึงต้องมีกำรวิเครำะห์ 
สังเครำะห์ เพ่ือพัฒนำ ปรับปรุง ปรับเปล่ียนวิธีกำร
ปฏิบัติงำน ให้มีควำมกระชับ ลดข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
โดยร่วมปรึกษำหำรือ วำงแผนกับผู้รับผิดชอบ เพ่ือหำ
แนวทำงกำรปฏิบัติ โดยข้ันตอน กระบวนกำร และ
วิธีกำรท ำงำนอยู่บนพ้ืนฐำนควำมถูกต้อง ตำมกฎ 
ระเบียบ ของทำงรำชกำรที่เก่ียวข้อง 
      2.6 กำรปฏิบัติ งำนจ ำเป็นจะต้องอำศัยทักษะ 
กระบวนกำรคิดและกำรตัดสินใจ เพ่ือสรุปด้วยตนเอง
มำกข้ึน น ำไปสู่กำรก ำหนดแนวทำง กำรวำงแผน กำร
ตรวจสอบ กำรติดตำม ตลอดจนกำรแก้ปัญหำในงำนที่
มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำกได้อย่ำงเหมำะสม 
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผล
ในการ

พิจารณา 
1. หน้ำท่ีและควำมรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนระดับต้น  ซึ่งมีแนวทำงปฏิบัติและมำตรฐำนชัดเจน (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนท่ีค่อนข้ำงยำกโดยอำศัยค ำแนะน ำ แนวทำง หรอืคู่มือปฏิบัติงำนท่ีมีอยู่ (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยำก โดยปรับใช้วิธีกำรหรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่จริง (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงำนท่ียำกมำก หรืองำนท่ีมีขอบเขต เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย โดยปรับวิธีกกำรหรือแนวทำง
ปฏิบัติงำนท่ีมีอยู่ (26-30 คะแนน) 

30   

2. ควำมยุ่งยำกของงำน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีไม่ยุ่งยำก มีค ำแนะน ำ คู่มือ และแนวทำงปฏิบตัทิี่ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีค่อนข้ำงยุ่งยำกมีแนวทำงปฏิบัติที่หลำกหลำย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ียุ่งยำกต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรเลือกใช้วิธีกำร และแนวทำงให้
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก มีควำมหลำกหลำยและมีขั้นตอนวิธีกำรที่ยุ่งยำกต้อง
ประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรและแนวทำงปฎิบัติงำนให้เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์  (26-30 คะแนน) 

30   

 3.  กำรก ำกับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนบ้ำง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบเฉพำะบำงเรื่องที่มีควำมส ำคัญ (11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนน้อยมำก  (16-20 คะแนน) 
 

20   


