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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
-------------------- 

1. ตําแหนงเลขที่.....................
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา     ระดับ           ช านาญการ  
สังกัด  วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
เพื่อขอก าหนดต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา      ระดับ ช านาญการพิเศษ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.1 ด้านการปฏิบัติงาน 
      2.1.1. งานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 
        (๑) ด าเนินการอัปโหลดแบบฟอร์มฝึกงาน และ
แบบฟอร์มฝึกสหกิจศึกษา ในเวบไซต์ของวิทยาลัยการ
โรงแรมและการท่องเที่ยว เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่
นักศึกษา  

       (๒ )  ด า เ นิ นการจั ด พิม พ์หนั ง สื อขอความ
อนุเคราะห์นักศึกษาเข้ารับการปฏิบัติงานและ          ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ รวมถึงการตรวจสอบความถูกต้อง
รายชื่อนักศึกษาโดยอ้างอิงจากระบบสารสนเทศหน่วย
ทะเบียนและวัดผล ตรวจสอบความถูกต้องชื่อและที่อยู่
สถานประกอบการ เพ่ือป้องกันการตีกลับของหนังสือ 
โดยสืบค้นหาจาก Goolge  

       (๓) ด าเนินการจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
นักศึกษาเข้ารับการปฏิบัติงานและฝึกประสบการณ์
วิชาชีพทางไปรษณีย์และผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

 (๔) รวบรวมหนังสือแบบตอบรับจากสถาน
ประกอบการ พร้อมจัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
        (๕) ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารและคู่มือต่างๆ

ส าหรับการปฐมนิเทศ 
       (๖) ก าหนดวันและสถานที่ ประชุมอาจารย์นิเทศ

นักศึกษา เพ่ือแบ่งสายนิเทศและแนวทางการนิเทศ
นักศึกษา เพ่ือให้เป็นไปแนวปฏิบัติเป็นแบบเดียวกัน  

(๗) ด าเนินการจัดท าขออนุมัตินิเทศนักศึกษาฝึก
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
เอกสารประกอบการนิเทศ และด าเนินการขอรถจาก
ส านักงานวิทยาเขตตรัง ส าหรับอาจารย์เดินทางนิเทศ
นักศึกษาตามสายต่าง ๆ  

2.1 ด้านการปฏิบัติงาน 
 2.1.1. งานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 

        (๑) ตรวจสอบ ข้อมูลและปรับปรุงข้อมูล
แบบฟอร์มต่างๆ ให้พร้อมใช้งานเพ่ืออ านวยความ
สะดวกแก่นั กศึ กษา  เจ้ าหน้ าที่ และอาจา รย์
ผู้รับผิดชอบแต่ละสาขาหรือแต่ละหลักสูตร   
        (๒) ศึกษา วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลในการ
จัดท าระบบฐานข้อมูลสถานประกอบการ ร่วมกับ
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ในระบบสารสนเทศงานของ
วิทยาลั ยการโรงแรมและการท่อง เที่ ยว  เ พ่ือ
ตอบสนองต่อความต้องการแก่นักศึกษา เจ้าหน้าที่
และอาจารย์ผู้รับผิดชอบแต่ละสาขาหรือแต่ละ
หลักสูตร          
        (๓) วิเคราะห์ พัฒนาและปรับปรุงวิธีการจัดส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงานหรือสถานประกอบการและ
ลดค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน และเพ่ือลดปัญหา
เอกสารจัดส่งไม่ถึงหน่วยงานหรือสถานประกอบการ
ที่นักศึกษาประสงค์เข้ารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
และฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยใช้เทคโนโลยีมามี
ส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน การจัดส่งหนังสือผ่าน
ระบบออนไลน์ 

   (๔) ปรับปรุงระบบจัดเก็บข้อมูลแบบตอบรับ
จากสถานประกอบการ โดยให้นักศึกษา อาจารย์
ผู้รับผิดชอบแต่ละสาขาหรือแต่ละหลักสูตร ส่งผ่าน
ในระบบ Google ไดรฟ์  
       (๕) ปรับปรุงวิธีการในการจัดเตรียมเอกสาร
และคู่มือต่างๆ การประชุมอาจารย์นิเทศ การจัดท า
ขออนุมัตินิเทศนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
และฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เอกสารประกอบการ
นิเทศ และด าเนินการขอรถจากส านักงานวิทยาเขต
ตรัง ส าหรับอาจารย์เดินทาง      
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง   

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
(9) ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งอาจารย์ที่ปรึกษา

และอาจารย์นิเทศนักศึกษา 
      (๑๐)  ศึกษาข้อมูล  ประกาศและรายละเอียด
เกี่ยวกับสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือให้
มีความรู้ ความเข้าใจและสามารถด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

นิเทศนักศึกษาตามสายต่าง ๆ  โดยใช้เทคโนโลยี
ระบบออนไลน์มามีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน  
       (๖) ศึกษาข้อมูลและจัดท าคู ่มือปฏิบัต ิงาน       
สหกิจศึกษา วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต
ตร ัง และได ้นำเผยแพร ่ ให ้นักศึกษา อาจารย์
ผู้รับผิดชอบแต่ละสาขาหรือแต่ละหลักสูตร  ผ่าน    
เวบไซต์ http://cht.rmutsv.ac.th เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานและดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 
       (๗ ) พ ัฒนาค ู ่ม ือปฏ ิบ ัต ิ งานสหก ิจศ ึกษา 
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ในรูปแบบ
คู่มืออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความสะดวกในการศึกษา
ข้อมูลและการใช้งานส าหรับนักศึกษาและอาจารย์
ผู้รับผิดชอบ 
       (๘) ศึกษาและจัดท าโครงการวิจัย เรื่อง ปัจจัย
ที่มีผลต่อประสิทธิภาพการจัดการงานสหกิจศึกษา 
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เพ่ือน า
ข้อมูลจากการวิจัยมาปรับปรุงการด าเนินงานให้
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

      (๙) ศึกษาหลักเกณฑ์และสนับสนุนการเข้าร่วม
อบรมร่วมเรียนรู้หลักสูตรคณาจารย์นิ เทศและ        
ผู้นิเทศ CWIE และผู้ปฏิบัติงาน CWIE  

       2.1.2 งานหน่วยวิจัยและพัฒนา 
         (1) เพ่ิมวิธีการสื่อสารโดยใช้ช่องทางการสื่อสาร 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลงานวิจัย โดยใช้สื่อ Online เป็น
เครื่องมือในการสื่อสารภายในองค์กร พร้อมแจ้งขั้นตอน
การปฏิบัติงานและแบบฟอร์มที่ใช้ในการด าเนินงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
          (2) จัดท าระบบจัดเก็บข้อมูลงานวิจัย ได้แก่ 
งบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ การวิจัยสถาบัน และ
งบประมาณจากแหล่งทุนภายนอก ผ่านระบบ Google 
ไดรฟ์ เพ่ือให้ข้อมูลเป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
          (3) สรุปข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณงานวิจัย 
ได้แก่ งบประมาณแผ่นดิน รายงานการใช้จ่าย  

2.1.2 งานหน่วยวิจัยและพัฒนา 
(1) วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูล

ในการตัดสินใจ ปรับเปลี่ยนรูปแบบการสื่อสารให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยใช้เทคโนโลยีมามีส่วนร่วมใน
การปฏิบัติงาน 

(2) พัฒนาและปรับปรุงระบบจัดเก็บข้อมูล
งานวิจัยที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ ข้อมูลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ข้อมูลรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
รายงานผลผลิต ผ่านระบบ Google ไดรฟ์  

(3) ติดตามและตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณ
งานวิจัยให้เป็นไปตามกฎระเบียบข้อบังคับ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง และรายงานผลการ
ด าเนินงานตามระยะเวลาที่หน่วยงานก าหนด 

http://cht.rmutsv.ac.th/
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
งบประมาณผ่านระบบบริหารจัดการงานวิจัยแห่งชาติ 
(NRMS) และงบประมาณเงินรายได้ การวิจัยสถาบัน 
รายงานการใช้จ่ายงบประมาณผ่านระบบบริหารจัดการ
งานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) และรายงานสถานะการ
ใช้จ่ายงบประมาณผ่านระบบสารสนเทศงานวิจัยของ
มหาวิทยาลัย 
           (4) วางแผนการจัดประชุม และด าเนินการจัด
ประชุ มคณะกรรมการติ ด ตามและประ เ มิ น ผล
ความก้าวหน้าข้อเสนอการวิจัย เพ่ือติดตามและประเมิน
ความก้าวหน้าระหว่างด าเนินการวิจัย โดยประสานงาน
กับกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิทั้งภายในและภายนอกสถาบัน 
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมส าเร็จลุล่วงด้วยความ 
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
         (5) ร่วมให้ข้อมูลในการพัฒนาระบบสารสนเทศ
งานวิจัยของมหาวิทยาลัย  เ พ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและสามารถตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการ 
         (6)  จัดท าขั้นตอนการขอสนับสนุนค่าตอบแทน
ตีพิมพ์บทความวิจัย และการขอสนับสนุนค่าใช้จ่ายไป
น าเสนอบทความวิจัย พร้อมแจ้งแบบฟอร์มที่ใช้ในการ
ด าเนินการและเอกสารตัวอย่าง เพ่ือสร้างความเข้าใจใน
การด าเนินงานแก่นักวิจัย ให้สามารถด าเนินการได้
ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งดูแล 
ตรวจสอบ และบันทึกข้อมูลการขอสนับสนุนค่าตอบแทน
ตีพิมพ์บทความวิจัย และการขอสนับสนุนค่าใช้จ่ายไป
น าเสนอบทความวิจัยของคณะ ภายใต้กฎและระเบียบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด เ พ่ือรายงานข้อมูลต่อคณะ
กรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ของหน่วยงานหน่วยงาน 

(4) ติดตามและประเมินผลการจัดประชุม
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลความก้าวหน้า
โครงการวิจัย รอบ 6 เดือน เพ่ือพัฒนาหรือแก้ไขให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(5) ศึกษา วิเคราะห์ และร่วมให้ข้อมูลในการ
จัดท าระบบสารสนเทศงานวิจัยของมหาวิทยาลัย 
เ พ่ือให้ ระบบงานมีประสิทธิภาพและสามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
    (๖) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการใช้จ่ายในการ
บริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของ
หน่วยงานหน่วยงาน ในการขอสนับสนุนค่าใช้จ่ายไป
น าเสนอผลงานวิจัย ให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่
ก าหนด เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง 
        

      2.1.3 งานหัวหน้างานวิชาการและวิจัย 
         (1) ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือภายในและ
หนังสือภายนอกของเจ้าหน้าที่ และอาจารย์ ที่เสนอผ่าน
งานวิชาการและวิจัย ก่อนเสนอรองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการและวิจัยลงนาม และเสนอผู้อ านวยการลงนามใน
ล าดับต่อไป  
        (2) จัดท าข้อเสนอโครงการของฝ่ายวิชาการและ
วิจัย  
        (3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่       
สายสนับสนุนประจ าฝ่ายวิชาการและวิจัยและน าเสนอ 

   2.1.3 งานหัวหน้างานวิชาการและวิจัย 
      (๑) ควบคุมการปฏิบัติงาน ในการจัดพิมพ์
หนังสือราชการทั้ ง ในและภายนอก ค าสั่ งและ
ประกาศ โดยให้ความรู้เกี่ยวเทคนิคการจัดท าหนังสือ
ราชการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ประจ าฝ่ายและอาจารย์ 
จัดท าหนังสือราชการและเพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
      (๒) ศึกษาคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการเขียน
หนังสือราชการของเจ้าหน้าที่สารบรรณ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 



 - 4 - 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ผลการประเมินต่อคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยการ
โรงแรมและการท่องเที่ยว เพ่ือพิจารณา 
        (4) รวบรวมเอกสารประกอบการประเมินตาม
ตัวชี้ วัดดตามแผนปฏิบัติ งานและแผนการใช้จ่ าย
งบประมาณที่ฝ่ายวิชาการและวิจัยที่ได้รับมอบหมาย 
        (5) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและทบทวนตัวชี้วัดระดับหน่วยงาน 
        (๖) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผล
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงาน 
        (๗) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการพิจารณาภาระ
งานของบุคลากร (สายสนับสนุน) รายบุคคล 

      (๓) ศึกษา วิเคราะห์การจัดท าข้อเสนอโครงการ
ของฝ่ายวิชาการและวิจัย เ พ่ือให้ได้ โครงการที่
สอดคล้องกับตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
      (๔) ตรวจสอบ วิเคราะห์ ข้อมูลเพื่อประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติ งานของ เจ้ าหน้ าที่ ส าย
สนับสนุน เพ่ือให้เป็นไปตามตัวชี้วัดประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
      (๕) พัฒนาปรับปรุงวิธีการประสานงานและ
สถานที่ ในการจัดประชุมหัวหน้าสาขา และผู้ที่
เกี่ยวข้องในกิจกรรมต่าง ๆ โดยใช้เทคโนโลยีระบบ
ออนไลน์มามีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน  

       2.1.4 งานนวัตกรรมนักศึกษา 
           (๑) ศึกษาข้อมูล เกณฑ์การรับรองนวัตกรรม
นักศึกษาและรายละเอียดด้านนวัตกรรมนักศึกษา 
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าในและสามารถด าเนินงานได้
อย่างถูกต้อง 
           (๒) ด าเนินการรวบรวมและตรวจสอบแบบแจ้ง
ความจ านงการขอรับรองส าหรับนักศึกษา แบบหนังสือ
ยินยอมมอบทรัพย์สินทางปัญญา รายละเอียดนวัตกรรม
ส าหรับนักศึกษา ส าเนาบัตรนักศึกษา 
          (๓) จัดท าหนังสือน าส่ งการรับรองผลงาน
นวัตกรรมส าหรับนักศึกษาไปยังส านักการจัดการ
นวัตกรรมและถ่ายทอเทคโนโลยี 
         (๔) ด าเนินการจัดส่งเอกสารใบรับรองนวัตกรรม
ส าหรับนักศึกษาที่ผ่านการรับรองจากมหาวิทยาลัยไปยัง
อาจารย์ที่ปรึกษา 
         (๕) ด าเนินการจัดท าหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือนวัตกรรมนักศึกษาที่ผ่านการรับรองจาก
มหาวิทยาลัยไปใช้ประโยชน์ 
         (๖) รวบรวมและจัดท ารายงานผลตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

2.1.4 งานนวัตกรรมนักศึกษา 
 (๑)  วิเคราะห์ พัฒนา ระบบการจัดเก็บ

เอกสารนวัตกรรมนักศึกษาและระบบฐานข้อมูล
นวัตกรรมนักศึกษา วิทยาลัยการโรงแรมและการ
ท่องเที่ยว ในระบบสารสนเทศ ร่วมกับนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ เพ่ือความรวดเร็วในการค้นหาข้อมูล
ผลงานที่ได้รับการรับรองและผลงานที่น าไปให้
หน่วยงานใช้ประโยชน์ 

 (๒) ติดตามผลงานนวัตกรรมนักศึกษาที่ผ่าน
การรับรองจากมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่วางไว้ 

 (๓) ศึกษา วิเคราะห์ ในจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานการขอรับรองผลงานนวัตกรรมนักศึกษา 
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว ในรูปแบบ
คู่มืออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความสะดวกในการศึกษา
ข้อมูลและการใช้งานส าหรับนักศึกษาและอาจารย์ที่
ปรึกษาผลงาน 

(๔) ให้ค าแนะน า สร้างความรู้ ความเข้าใจ
กับนักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษา วิทยาลัยการโรงแรม
และการท่องเที่ยว ในการจัดท าเอกสารแจ้งความ
จ านงการขอรับรองส าหรับนักศึกษา เพ่ือให้สามารถ
จัดเอกสารรายละเอียดข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์เป็นไป
ตามแนวทางและขั้นตอน 

2.1.๕ งานความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 
           (๑) ศึกษาระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
ราชมงคลศรรีวิชัย ว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการกับ
องค์กรภายนอก เกี่ยวกับการเรียน การสอน การ 

2.1.๕ งานความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 

(๑) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลและรายละเอียด
ในการจัดท าร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ เพ่ือให้ 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
แลกเปลี่ยนบุคลากร การถ่ายทอดองค์ความรู้และการใช้
ทรัพยากรร่วมกันในมิติของการจัดการศึกษา การพัฒนา
งานวิจัย บริการวิชาการ การท านุศิลปวัฒนธรรมและ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการบริหาร
จัดการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย   
         (๒ )  ด า เนินการจัดท าร่ า งบั นทึ กข้ อตกลง         
ความร่วมมือระหว่างวิทยาลัยการโรงแรมและการ
ท่องเที่ยว กับ หน่วยงานภายนอก 
         (๓) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานกับภายนอก 
และจัดท าหนังสือประสงค์ในการจัดข้อตกลงความ
ร่วมมือ   
         (๔) ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ความร่วมมือทางวิชาการกับองค์กรภายนอก ระดับ
หน่วยงาน    
         (๕) จัดประชุมคณะกรรมการความร่วมมือทาง
วิชาการกับองค์กรภายนอก ระดับหน่วยงาน เพ่ือ
พิจารณาร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
          (๖) จัดเตรียมเอกสารพร้อมประสานงาน
หน่วยงานภายนอกที่ประสงค์ลงนามความร่วมมือ เพ่ือ
ก าหนดวันลงนาม 

เกิดประโยชน์ต่อนักศึกษาและองค์กร และให้มี
ประสิทธิภาพ 
          (๒) พัฒนาปรับปรุงวิธีการประสานงานและ
และผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยใช้เทคโนโลยีระบบออนไลน์   
มามีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน  

(๓) พัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารในระบบ
สารสนเทศ ร่วมกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ เพ่ือ
ความรวดเร็วในการค้นหาข้อมูล 
         (๔) ศึกษา วิเคราะห์ ความสัมพันธ์ระหว่าง
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือระหว่างวิทยาลัยการ
โรงแรมและการท่องเที่ยวกับสถานประกอบการใน
การด าเนินกิจกรรม/โครงการให้มีความเชื่อมโยงกัน
และติดความก้าวหน้าประเมินผลอย่างต่อเนื่อง
เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

2.2 ด้านการวางแผน 
   2.21. งานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 
           ร่วมวางแผนในการสร้างเครือข่ายกับสถาน
ประกอบการ เพ่ือรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
และฝึกสหกิจศึกษา การน าเสนอผลงานนักศึกษา สหกิจ
ศึกษา และแนวทางการปฏิบัติและแนวทางการในแก้ไข
กรณีมีปัญหาเกิดขึ้นก่อน ระหว่าง และหลังนักศึกษาออก
ฝึกงาน 

2.2 ด้านการวางแผน 
   2.2.1. งานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 
      (๑) ร่วมวางแผนพัฒนาผลงานและจัดส่งผลงาน
นักศึกษาสหกิจศึกษา เข้าประกวดระดับชาติและ
นานาชาติ  และว า งแผนงบประมาณในการ
ด า เ นิ น ง า น ส ห กิ จ ศึ ก ษ า แ ล ะ นั ก ศึ ก ษ า ฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
      (๒) ร่วมวางแผน วิเคราะห์ ภารกิจหลักในการ
จัดส่งนักศึกษาในการจัดส่งนักศึกษาเข้ารับการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชีพ เพ่ือให้ตอบรับกับความต้องการของสถาน
ประกอบการ 
     (๓) ร่วมวางแผนในการจัดส่งบุคลากรสายวิชการ
เข้าร่วมอบรมร่วมเรียนรู้หลักสูตรคณาจารย์นิเทศ
และผู้นิเทศ CWIE  
     (๔) ร่วมวางแผนการจัดสรรงบประมาณ ส าหรับ
การนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ภายใต้งบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร  
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      2.2.2. งานหน่วยวิจัยและพัฒนา 

       (1) ร่วมให้ข้อมูลการปรับปรุง พัฒนาระบบ
สารสนเทศงานวิจัยของมหาวิทยาลัยในการประชุมผู้
ประสานงานวิจัยระดับคณะของมหาวิทยาลัย 

      (2) ร่วมให้ข้อมูลในการประชุมคณะกรรมการ 
กองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงาน เพ่ือช่วย
รวบรวม ตรวจสอบการด าเนินการด้านต่างๆ ให้มีความ
ถูกต้อง 

      (3) วางแผนการบริการด้านงานวิจัย เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ตรงตามความต้องการของ
นักวิจัย  โดยน าสื่อ Online มาเป็นเครื่องมือในการ
สื่อสาร มีการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน พร้อมแจ้ง
แบบฟอร์มที่ใช้ในการด าเนินงาน เพ่ืออ านวยความ
สะดวกแก่ผู้วิจัย 

2.2.2. งานหน่วยวิจัยและพัฒนา 
   (๑) ร่วมวางแผน เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลส าหรับ

การปรับปรุง พัฒนาระบบสารสนเทศงานวิจัยของ
มหาวิทยาลัย  

  (2) ร่วมวางแผนกับคณะกรรมการบริหาร
หน่วยงาน ในด้านงบประมาณภายนอกและผลงาน
ทางวิชาการทั้งระดับชาติและนานาชาติ เพ่ือให้ได้
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
      (3) วางแผนการบริการด้านงานวิจัย เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ตรงตามความต้องการของ
นักวิจัยหน้าใหม่ทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน 
โดยน าเทคโนโลยีมาช่วยในการปฏิบัติงานและเป็น
เครื่องมือในการสื่อสาร มีการจัดท าขั้นตอนการ
ปฏิบัติ ง าน พร้อมแจ้ งแบบฟอร์ มที่ ใช้ ในการ
ด าเนินงาน เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้วิจัย 

      2.๒.3 งานหัวหน้างานวิชาการและวิจัย 
         (๑) ร่วมประชุมวางแผนจัดทำบันข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน มทร.ปม 1 และการปฏิบัติงานของลูกจ้าง
ชั่วคราว กับคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยการโรงแรม
และการท่องเที่ยว 
         (๒) ร่วมวางแผนการดำเนินงานของฝ่ายวิชาการ
และวิจ ัยได้ร ับมอบหมายกับคณะกรรมการบริหาร 
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
         

๒.๒.3 งานหัวหน้างานวิชาการและวิจัย 
       (๑) ร่วมประชุมวางแผนเกี่ยวกับเกณฑ์ตัวชี้วัด
ในการจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานของบุคลากร
สายสนับสนุน 
       (๒) ร่วมประชุมวางแผนในการจัดเตรียมข้อมูล
สำหรับการรายงานผลการดำเนินงานตัวชี ้ว ัดตาม
แผนปฏิบัต ิงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 

(๓) ร่วมประชุมวางแผนเกี่ยวกับการรับสมัคร
นักศึกษาใหม ่

(๔) ร่วมกำหนดแผนงานโครงการ งบประมาณ 
รวมถึงการติดตามความก้าวหน้าประเมินผลการ
ดำเน ินงานฝ่ายวิชาการและว ิจ ัย  เพื ่อให ้บรรลุ
เป้าหมายที่กำหนดไว้ 

(๕) ร่วมประชุมคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและทบทวนตัวชี้วัดระดับหน่วยงาน 

(๖) ร่วมประชุมคณะกรรมการกลั ่นกรองผล
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงาน 

(๗) ร ่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินการ
บริหารความเสี่ยง เพื่อจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง 
ประจำปีงบประมาณ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒.๒.4 งานนวัตกรรมนักศึกษา 

         (๑) วางแผนการด าเนินงานในการจัดส่งผลงาน
นวัตกรรมนักศึกษา  
          (๒) วางแผนในการสร้างแรงจูงใจในการส่งผล
งานนวัตกรรมนักศึกษา 

๒.๒.4 งานนวัตกรรมนักศึกษา 
  (๑) ร่วมวางแผนการด าเนินงาน ผลงาน

นวัตกรรมนักศึกษา เพ่ือให้เข้าสู่การจดทรัพย์สินทาง
ปัญญาและสร้างรายได้ต่อไป 

  (๒) วางแผนในการก ากับ ติดตาม ผลงานที่
ได้รับการรับรองจากมหาวิทยาลัยและให้หน่วยงาน
น าไปใช้ประโยชน์ 

      ๒.๒.๕ งานความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 
         (๑) ร่วมประชุมวางแผนกับคณะกรรมการความ
ร่วมมือทางวิชาการกับองค์กรภายนอก ระดับหน่วยงาน    
ในการจัดเตรียมร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ
องค์กรภายนอก 

 (๒) วางแผนในการคัดเลือกสถานประกอบการ
ในการลงนามบันทึกความร่วมมือ 

๒.๒.๕ งานความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 
       (๑) ร่วมประชุมคณะกรรมการความร่วมมือ
ทางวิชาการกับองค์กรภายนอกพิจารณาร่างบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือกับองค์กรภายนอก เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
       (๒) วางแผนร่วมหลักสูตรหรือสาขาในการ
คัดเลือกนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ใน
การลงนามความร่วมมือกับสถานประกอบ 
      (๓) วางแผนร่วมกับผู้บริหารในการด าเนินงาน 
โครงการของบุคลากรในการสร้างความร่วมมือกับ
สถานประกอบการ 

2.3 ด้านการประสานงาน 
      ๒.3.1. งานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 

(1) ประสานงานกับสถานประกอบในการจัดส่ง
หนังสือขอความอนุเคราะห์นักศึกษาฝึกงาน และจัดส่ง
แบบตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และ
ฝึกสหกิจศึกษา  
         (2) ประสานกับสถานประกอบการที่แจ้งความ
ประสงค์ในการเข้ามาประชาสัมพันธ์ เ พ่ือคัด เลือก
นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 
         (3) ประสานกับสถานประกอบการในลงพ้ืนที่
เพ่ือจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือระหว่างวิทยาลัย
การโรงแรมและการท่องเที่ยว กับ สถานประกอบการ 

2.3 ด้านการประสานงาน 
   ๒.3.1. งานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 
      (๑ )  ประสานงานการท างานร่วมกัน กับ
หน่ วยงานภายนอกและภายใน เกี่ ย วกับการ
ปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษาและนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ในการขอความอนุเคราะห์รับ
นักศึกษา การเข้านิเทศนักศึกษา รวมถึงการประชุม
วางแผนต่างๆ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามท่ีก าหนด 
      (๒) ประสานกับหน่วยงานจัดอบรมในการจัดส่ง
บุคลากรสายวิชาการ เข้ าร่ วมอบรมหลักสูตร
คณาจารย์นิเทศแลผู้นิเทศ CWIE 
      (๓) ประสานการท างานที่ได้รับมอบหมายให้
เป็นไปตามเป้าหมายของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒.๓.2. งานหน่วยวิจัยและพัฒนา 

        ประสานงานกับผู้วิจัย ประสานการท างานร่วมกัน
ระหว่างผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ มหาวิทยาลัยและ
หน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือในการ
ด าเนินงานและเพ่ือให้งานแล้วเสร็จตามแผนงาน 

๒.๓.2. งานหน่วยวิจัยและพัฒนา 
       (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างผู้
ประสานงานวิจัยระดับคณะ นักวิจัย และเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน สถาบันวิจัยและพัฒนาและหน่วยงาน
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการด าเนินงาน 
       (๒) ประสานการท างานที่ได้รับมอบหมาย
เกี่ยวกับงานวิจัย  ให้ เป็นไปตามเป้าหมายของ
หน่วยงาน เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

     ๒.๓.3. งานหัวหน้างานวิชาการและวิจัย 
        (1) ประสานงานกับหัวหน้าสาขา อาจารย์  
เจ้าหน้าที่ ในการประชุมงานฝ่ายวิชาการและวิจัย และ
สถานที่จัดประชุม  
        (2) ติดต่อกับบุคลากรภายในเพ่ือประสานเอกสาร
ข้อมูล และหน่วยงานภายในวิทยาเขตตรัง  
        (3) ติดต่อประสานงานการท าเครือข่ายกับ
ภาคเอกชน เรื่องความร่วมมือกับวิทยาลัยการโรงแรม
และการท่องเที่ยว  

๒.๓.3. งานหัวหน้างานวิชาการและวิจัย 
       (๑) ประสานงานร่วมกันกับบุคลากรสาย
วิชาการและสายสนับสนุน ในการด าเนินงานตาม
ภารกิจหลักของงานวิชาการและวิจัย เพ่ือให้บรรลุ
ภารกิจที่ก าหนดไว้ 
        (๒) ประสานการท างานที่ได้รับมอบหมายใน
งานวิชาการและวิจัย ให้เป็นไปตามเป้าหมายของ
หน่วยงาน เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

  ๒.๓.4 งานนวัตกรรมนักศึกษา 
          ติดต่อประสานงานกับนักศึกษา อาจารย์ปรึกษา
และเจ้าหน้าที่ประจ าส านักการจัดการนวัตกรรมและถ่าย
ทอเทคโนโลยี ในการประสานงานเกี่ยวกับการจัดส่ง
เอกสารแจ้งความจ านงการขอรับรองส าหรับนักศึกษา  

  ๒.๓.4 งานนวัตกรรมนักศึกษา 
        (๑) ประสานงานการท างานร่วมกับเจ้าหน้าที่
ประจ าส านักการจัดการนวัตกรรมและ  ถ่ายทอ
เทคโนโลยี  ในการตรวจสอบความถูกต้องและ
รายละเอียดเกี่ยวกับรายละเอียดนวัตกรรมนักศึกษา 
        (๒) ประสานงานกับนักศึกษาและบุคลาการ
สายวิชาการในการจัดส่งเข้าร่วมการอบรมตามที่
ส านักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอเทคโนโลยี
ก าหนด  

       ๒.๓.๕ งานความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 
          ป ร ะส า น ง า น กั บ ผู้ ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ใ น ส ถ า น
ประกอบการและผู้เกี่ยวภายใน ในการด าเนินการจัดท า
ลงนามความร่วมมือ การจัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน
พิจารณารวมถึงการก าหนดวันเวลาในการจัดท าบันทึก
ความนามความร่วมมือ 

      ๒.๓.๕ งานความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 
         (๑) ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกใน
การแจ้งความประสงค์และจัดส่งเอกสารรายละเอียด
ในการลงนามความร่วมมือ 
         (๒) ประสานงานกับผู้บริหาร ประธาน
หลักสูตร หัสหน้าสาขา ในการเพ่ือจัดเตรียมความ
พร้อมในการจัดท าความร่วมมือกับหน่วยงาน
ภายนอก   
        (๓) ประสานงานคณะกรรมการความร่วมมือ
ทางวิชาการกับองค์กรภายนอก ระดับหน่วยงาน 
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว มหวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ในการ  
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 ประชุมเพ่ือพิจารณารายละเอียดของบันทึกลงนาม

ความร่วมมือ รวมถึงการจัดส่งค าสั่งและเอกสารที่
เกี่ยวข้องผ่านทางสื่อออนไลน์และจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์    

2.4 ด้านการบริการ 
      2.4.1. งานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 
         ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา เกี่ยวกับ
ขั้นตอนการยื่นเอกสารการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และ
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่อาจารย์และนักศึกษา 
บริการด้านข้อมูลสถานประกอบการ นักศึกษาแจ้งความ
ประสงค์ออกฝึกงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ และน าข้อมูล    
ลงบนเวบไซต์เพ่ือความสะดวกจัดท าฐานข้อมูล โดยใช้
โปรแกรม Excel ส าหรับเป็นทางเลือกในการเลือกสถาน
ประกอบการ 

2.4 ด้านการบริการ 
      2.4.1.งานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 
        (๑) จัดท าฐานข้อมูลสถานประกอบการใน
ระบบสารสนเทศร่วมกับนักวิชากาคอมพิวเตอร์และ
แบบฟอร์มสหกิจศึกษา แบบฟอร์มนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ืออ านวยความสะดวกและ
ความรวมเร็วในการค้นคว้าข้อมูลสถานประกอบการ 
และจัดท าแบบฟอร์มในการออกปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
        (๒ )   ให้ค าปรึ กษาแนะน า  แก่นั กศึกษา 
อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์นิ เทศ และอาจารย์
ผู้รับผิดชอบแต่ละหลักสูตรหรือสาขาเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
เ พ่ือ ให้ การท า งานมีประสิ ทธิ ภ าพและบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
       (๓) เผยแพร่และให้ความรู้แก่นักศึกษาก่อน
ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ในกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ประจ าภาค
การศึกษา 

๒.๔.2. งานหน่วยวิจัยและพัฒนา 
         ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ผู้ วิจัย เกี่ยวกับกฎ 
ระเบียบงานวิจัย เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงาน
ตามกฎ ระเบียบได้อย่างถูกต้อง 

๒.๔.2. งานหน่วยวิจัยและพัฒนา 
        (1) ตอบข้อซักถาม แก้ไขปัญหา รวมถึงให้
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการด้านงานวิจัย เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
        (๒) ให้ค าปรึกษาแนะน าและแลกเปลี่ยน
ความรู้กับบุคลากรสายสนับสนุน เกี่ยวกับขั้นตอน
และวิธีการจัดท าข้อเสนอโครงการวิจัยสถาบัน 
เพ่ือให้บุคลากรจัดส่งข้อเสนอโครงการได้บรรลุวัตถุ 
       (๓) ให้ค าปรึกษาแนะน านักจัย เกี่ยวกับการขอ
สนับสนุนงบประมาณในการน าเสนอผลงานวิจัยใน
ประเทศและการขอสนับสนุนเงินค่าตอบแทน
บทความวิชาการในวาสาร เพ่ือให้การด าเนินการ
เป็นไปตามระเบียบ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
     ๒.๔.๓. งานหัวหน้างานวิชาการและวิจัย 
        ให้ค าปรึกษาแนะน าเจ้าหน้าที่ อาจารย์ เกี่ยวกับ
แบบฟอร์มหนังสือ การร่าง-โต้ตอบหนังสือและการ
ด าเนินงานของฝ่ายวิชาการและวิจัย 

๒.๔.๒. งานหัวหน้างานวิชาการและวิจัย 
       (๑) ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ในงาน
วิชาการและวิจัยเกี่ยวกับการร่าง-โต้ตอบหนังสือ    
การจัดท าผลงาน เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถด าเนินงานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
       (๒) ให้ค าปรึกษาเจ้าหน้าที่ อาจารย์ เกี่ยวการ
จัดเตรียมเอกสารในการด าเนินโครงการ เพ่ือให้การ
ด าเนินโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพและวัตถุ
เป้าหมายที่วางไว้ 

       ๒.๔.4 งานนวัตกรรมนักศึกษา 
          ให้ค าปรึกษาแนะน านักศึกษาและอาจารย์ที่
ปรึกษา เกี่ยวกับแบบฟอร์มและการจัดส่งเอกสารแจ้ง
ความจ านงการขอรับรองส าหรับนักศึกษา  

๒.๔.4 งานนวัตกรรมนักศึกษา 
  (๑) ให้ค าปรึกษาแนะน านักศึกษาและอาจารย์

ที่ปรึกษาในการจัดส่งผลงาน การน าผลงานไปให้
หน่วยงานภายนอกใช้ประโยชน์ รวมถึงการติดตาม
ผลงานและแก้ปัญหาในกรณีที่เอกสารมีการแก้ไข 

  (๒) ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับ
แบบฟอร์ม และหนังสือรับรองนวัตกรรมนักศึกษา 
ขั้นตอนการแจ้งความจ านงการขอรับรองส าหรับ
นักศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาเข้า
ใช้บริการด้วยความสะดวกและรวดเร็ว 

๒.๒.๕ งานความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 

  ให้ค าปรึกษากับผู้ที่เกี่ยวข้องกับขั้นตอนและการ
จัดท าบันทึกความร่วมมือตั้งแต่กระบวนการด าเนินงาน
เริ่มต้นจนสิ้นสุด เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ 

๒.๒.๕ งานความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 

ก าหนดแนวทาง ในการขั้นตอนและการจัดท า
บันทึกความร่วมมือตั้งแต่กระบวนการด าเนินงาน
เริ่มต้นจนสิ้นสุด เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

      จ า กหน้ า ที่ ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อบ ข อง  ต า แหน่ ง           
นักวิชาการศึกษา ช านาญการ มีภาระงานที่ต้องปฏิบัติ
รับผิดชอบงานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา งานหน่วย
วิจัยและพัฒนา งานหัวหน้างานวิชาการและวิจัย งาน
นวัตกรรมนักศึกษา งานความร่วมมือกับองค์กรภายนอก 
โดยมีคุณภาพของงานและความยุ่งยากและความซับซ้อน
ของงาน ดังนี้ 
 
 
 
 

       จากหน้าที่ความรับผิดชอบของ  ต าแหน่ง           
นักวิชาการศึกษา ช านาญการ มีภาระงานที่ต้อง
ปฏิบัติรับผิดชอบงานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 
งานหน่วยวิจัยและพัฒนา งานหัวหน้างานวิชาการ
และวิจัย งานนวัตกรรมนักศึกษา งานความร่วมมือ
กับองค์กรภายนอก โดยมีคุณภาพของงานและความ
ยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน ดังนี้ 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

๓.๑ คุณภาพของงาน  
     ๓.๑.๑ งานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 
       เมื่อเกิดปัญหาในกระบวนการท างาน และงานอ่ืนๆ
ที่ได้รับมอบหมาย น ามาปรับปรุง หาแนวทางและวิธีการ 
ขั้นตอน เพ่ือไม่ใหเ้กิดความผิดพลาดซ้ า ติดต่อประสาน
เอกสารให้ด าเนินการจัดส่งในเวลาที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงาน
ใช้แนวทางในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนของตนเองกับงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้มีความถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ
ที่ก าหนดจัดท าระบบฐานข้อมูลของหน่วยฝึกงานและสห
กิจศึกษา และแบบฟอร์มต่างๆ  เพ่ือลดขั้นตอนและลด
การใช้กระดาษ 

๓.๑ คุณภาพของงาน 
    ๓.๑.๑ งานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 
        (๑) ควบคุมการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ บรรยายให้ความรู้และสร้างความเข้าใจ
แก่นักศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง ถึงขั้นตอนกระบวนการ
รวมถึงการเชิญอาจารย์ผู้รับผิดชอบแต่ละหลักสูตร
หรือสาขา มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการจัดส่ง
นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานในสถานประกอบการ
ต่างๆ ความรู้ เกี่ยวกับการปฏิบัติตนและความรู้
เ กี่ ย วกับบุ คลิ กภาพขณะปฏิบั ติ ง าน ในสถาน
ประกอบการ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
        (๒) ก าหนดแนวทาง การจัดท าปฏิทินหน่วย
ฝึกงานและสหกิจศึกษา เพ่ือให้สามารถด าเนินการได้
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
        (๓) ก าหนดคุณสมบัตินักศึกษาตามที่สถาน
ประกอบการก าหนด เพ่ือให้การปฏิบัติงานและฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษามีประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

๓.๑.๒ งานหน่วยวิจัยและพัฒนา 
   ตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนการท างาน

ของหน่วยวิจัยและพัฒนาอย่างรอบคอบ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านงานวิจัย ถูกต้องตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัยและระเบียบกระทรวงการคลัง ท าหน้าที่ใน
การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาเกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงานโครงการวิจัยของนักวิจัย  คิดค้น
แนวทาง ขั้นตอนการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน      
ลดขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก และช่วยแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดูแลตรวจสอบข้อมูลให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด เช่น ข้อเสนอการวิจัย 
การขอสนับสนุนงบประมาณในการน าเสนอผลงานวิจัย
ในประเทศ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณงานวิจัย
ตามแผนการด าเนินงาน โครงการรายงานความก้าวหน้า
ต่อคณะกรรมการติดตามและประเมินผลความก้าวหน้า
ข้อเสนอการวิจัย รอบ ๖ เดือน การขออนุมัติเบิกเงิน  
งวดที่  2และงวดที่  3 รวมถึงการรายงานผลการ
ด าเนินงานตามตัวชี้วัด ตามเวลาที่ก าหนดการตามแผน
แผนการด าเนินงาน 

๓.๑.๒ งานหน่วยวิจัยและพัฒนา 
          ในการปฏิบัติงานดังกล่าว ปฏิบัติหน้าที่
ผู้ช่วยหน่วยวิจัยและพัฒนา และเป็นผู้ประสานงาน
ระดับหน่วยงาน ในการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและ
แก้ไขปัญหาในการด าเนินงานด้านวิจัย มีการคิดค้น
แนวทาง ขั้นตอนการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 
โดยการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการ
ปฏิบัติงาน พัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูล และสื่อ
ระบบออนไลน์  เช่น  ไปรษณีย์ อิ เล็กทรอนิกส์  
Facebook Line มาเป็นเครื่ องมือในการติ ดต่ อ
ประสานงาน เพ่ือให้การจัดส่งข้อมูลเป็นไปด้วยความ
รวดเร็ว ลดขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากและช่วยแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น มีการ
ดูแลตรวจสอบข้อมูลให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด มีการวางแผนการปฏิบัติงาน พร้อมก ากับ 
ติดตามให้การด าเนินงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
ก าหนด และวิ เคราะห์ผลการด าเนินงาน เ พ่ือ
ปรับปรุงวิธีการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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งานเดิม งานใหม่ 

๓.๑.๓ งานหัวหน้างานวิชาการและวิจัย 
          ให้คำแนะนำ วางแผนและดำเนินงานละรายงาน
ผลการดำเนินงานตามภารกิจหลัก ร่วมกับผู ้บริหาร 
หัวหน้าสาขาและเจ้าหน้าที่ประจำฝ่ายวิชาการและวิจัย 
เพื ่อให้การบริหารและการดำเนินงานต่างๆ บรรลุ
เป้าหมายและเป็นไปตามตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

๓.๑.๓ งานหัวหน้างานวิชาการและวิจัย 
          (๑) พัฒนาแนวทางการด าเนินงานตาม
ภารกิจหลักและพัฒนาความรู้ ความเข้าใจในรูปแบบ
ของคู่ มื อ ในงานด้ านต่ างๆ เ พ่ือ เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรสายวิชาการและบุคลากร
สายสนับสนุนหรือผู้เกี่ยวข้อง น าไปประยุกต์และใช้
ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
         (๒) วิเคราะห์ข้อมูลการและพัฒนาแนวทาง
ในการจัดเก็บข้อมูล โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพและ
สอดคล ้องก ับต ัวช ี ้ ว ัด โดยการนำเทคโนโลย ี
สารสนเทศมาปรับใช้ในกระบวนการเก็บข้อมูลให้
มากข ึ ้น เพ ื ่อจัดท ารายงานผลตามต ัวช ี ้ ว ั ดท ี ่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
         (๓) ควบคุมการปฏิบ ัต ิงานในการจ ัดส ่ง
หนังสือราชการ ทั้งภายในและภายนอก โดยกำชับ
เจ้าหน้าที ่สารบรรณประจำฝ่ายในการตรวจสอบ
ความถูกต้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๓.๑.๔ งานนวัตกรรมนักศึกษา 
          ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มในจัดส่ง
เอกสารแจ้งความจ านงการขอรับรองส าหรับนักศึกษา 
ตามท่ีหลักสูตรหรือสาขาจัดส่ง โดยด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลตามแบบฟอร์มดังกล่าวให้เป็นไปตามแนวทาง 
เงื่อนไขที่ก าหนด 

๓.๑.๔ งานนวัตกรรมนักศึกษา 
          (๑ )  ก ากับการจั ดส่ งผลงานนั กศึ กษา 
อาจารย์ที่ปรึกษา เช่น การตรวจสอบแบบฟอร์ม
เอกสารหลั กฐานประกอบการ พิจารณาตาม
มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือการจัดส่งเอกสารแจ้งความ
จ า น งก า ร ข อรั บ ร อ ง ส า ห รั บ นั ก ศึ ก ษ า ไ ป ยั ง
มหาวิทยาลัยรวมถึงการพิจารณาไม่เกิดการล่าช้า 
         (๒) ศึกษาระเบียบ ประกาศและข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับนวัตกรรมนักศึกษา โดยศึกษาเอกสาร
ข้อมูลที่เก่ียวข้องจากเวบไซต์ 

๓.๑.๕ งานความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 
         วางแผนการด าเนินงานและตรวจสอบขั้นตอน
และจัดร่างท าบันทึกความร่วมมือตั้งแต่กระบวนการ
ด าเนินงานเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 

๓.๑.๕ งานความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 
          ก ากับตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
รายละเอียดในบันทึกลงนามความร่วมมือ ก่อนที่จะ
น าเสนอคณะกรรมการความร่วมมือทางวิชาการกับ
องค์กรภายนอก ระดับหน่วยงาน ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อตกลงความร่วมมือแต่ละสถาน
ประกอบการตรงตามที่เสนอมาตามร่างบันทึก  
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 ข้อตกลงความร่วมมือ เพ่ือให้มีความถูกต้องเนื่องจาก

ร า ย ล ะ เ อี ย ด ค ว า ม ร่ ว ม มื อ ข อ ง แ ต่ ล ะ ส ถาน
ประกอบการเงื่อนไขไม่ เหมือนกัน ต้องมีความ
ละเอียดรอบคอบในการจัดท าเอกสาร เพ่ือเตรียม
ความพร้อมในการลงนามบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ   

๓.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     ๓.๒.1. งานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 
       (๑) ด าเนินการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
เนื่องจากนักศึกษาที่แจ้งความประสงค์ในการออกฝึกงาน 
ทั้ง 3 สาขา และมีสถานประกอบการจ านวนมาก ดังนั้น
จึงด าเนินการกระบวนก่อน ระหว่าง และหลังฝึกงาน 
ด้วยความละเอียดรอบคอบมากยิ่งขึ้น 
       (๒) ติดตามข้อมูลจากสาขาเกี่ยวกับผลงาน
นักศึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือน าผลงานสหกิจศึกษาสามารถ
แข่งขันทั้ งระดับมหาวิทยาลัยระดับเครือข่ายและ
ระดับประเทศให้มากยิ่งขึ้น 
       (๓) จัดท าระบบฐานข้อมูลของหน่วยฝึกงาน
และสหกิจศึกษา และแบบฟอร์มต่างๆ  เพ่ือลดขั้นตอน 
และลดการใช้กระดาษ 

๓.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
       ๓.๒.1. งานหน่วยฝึกงานและสหกิจศึกษา 
         (๑) วางแผนด าเนินการพัฒนาและปรับปรุง
ระบบการจัดท าและจัดส่ง เอกสารในการออก
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
เช่น การน าเทคโนโลยีมาร่วมในปฏิบัติงานในการ
ติดตามตั้งกระบวนก่อน ระหว่าง และหลังฝึกงาน 
         (๒) วางแผนด าเนินการพัฒนาด้านผลงาน
นักศึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือได้ผลงานที่มีคุณภาพและ
สามารถน าผลงานไปแข่งขันในระดับเครือข่ายและ
ระดับชาติต่อไป 
 

      ๓.๒.๒ งานหน่วยวิจัยและพัฒนา  
          (๑) วางแผนในการด าเนินงานปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลระบบบริหารจัดการงานวิจ ัยแห่งชาติ NRMS 
ระบบบริหารงานวิจัย DRMS ระบบสารสนเทศงานวิจัย
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย RISS RMUTSV 
ให้เป็นปัจจุบัน 
        (๒) วางแผนในการรายงานผลการดำเนินงาน
ตัวชี ้ว ัดตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ ่าย
งบประมาณ  ผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจำและ
นักวิจัยรายงานสัดส่วนงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุน
งานว ิจ ัยด ้านส ังคมศาสตร ์ งบประมาณเง ินรายได ้  
งบประมาณภายนอก  
        (๓) วางแผนในการรายงานการประเมินตนเอง 
องค์ประกอบที่ 2 งานงานวิจัย 
        (๔) ตรวจคุณสมบัติ นักวิจัย ที่ส่งข้อเสนองานวิจัย
งบประมาณเงินรายได 

๓.๒.๒ งานหน่วยวิจัยและพัฒนา  
   (๑) สร้างความรู ้ ความเข้าใจให้กับนักวิจัย 

เก ี ่ยวก ับข ั ้นตอนการดำเน ินงานและระเบ ียบ            
ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัยทักษะ
ความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานเพื่อใช้ในการ
ตัดส ินใจและแก้ไขปัญหาที ่ เก ิดข ึ ้น  รวมทั ้งให ้
คำปรึกษาแนะนำแก่นักวิจัยเพื่อสามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง  
        (๒) วางแผนพัฒนาปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 
โดยการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาเป็นเครื่องมือ
ช่วยในการปฏิบัติงาน ศึกษา ติดตามข้อมูลข่าวสาร
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง เพ่ือสามารถ
แจ้งผู้ เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการทันตาม
ก าหนดเวลา  
        (๓) วางแผนการปฏิบัติงาน พร้อมก ากับ 
ติดตามให้การด าเนินงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
ก าหนด และวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน เพ่ือใช้เป็น 
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       (๕) วางแผนการจัดเก็บรวบรวมผลงานอาจารย์    
       (๖) จัดประชุมชี้แจงแนวทางการดำเนินงานวิจัย 
ประจำป ี

ข้อมูลในการตัดสินใจ ปรับเปลี่ยนรูปแบบการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๓.๒.๓ งานหัวหน้างานวิชาการและวิจัย 
       วางแผนและด าเนินงาน ร่วมกับรองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิชาการและวิจัย หัวหน้าสาขา และเจ้าหน้าที่  
เ พ่ือให้การด าเนินงานตามภารกิจ และการด าเนิน
โครงการต่างๆบรรลุวัตถุประสงค์เป็นไปตามตัวชี้วัดที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

๓.๓.๓ งานหัวหน้างานวิชาการและวิจัย 
       (๑) ประสานงานในการท างานกับผู้เกี่ยวข้องใน
การติดตามรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้ได้ข้อมูลการรายงานผล     
การด าเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
       (๒) ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ าย
งบประมาณอีกครั้งเพ่ือให้การรายงานข้อมูลถูกต้อง 
เป็นไปอย่างประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมาย
ของหน่วยงาน 
      (๓) ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ประจ างานวิชาการและวิจัย ในการจัดส่งผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 ๓.๒.๔ งานนวัตกรรมนักศึกษา 
            ด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผล 
การด าเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ แต่บางครั้งผลงานนวัตกรรม
นักศึกษาเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนดการด าเนินงานตาม
ตั วชี้ วั ด ตามแผนปฏิบั ติ ง านและแผนการใช้ จ่ าย
งบประมาณ  

๓.๒.๔ งานนวัตกรรมนักศึกษา 
       (๑) ด าเนินการก ากับ ติดตาม การจัดส่งแบบ
แจ้งความจ านงการขอรับรองส าหรับนักศึกษา และ
การน าผลงานที่ผ่านการรับรองจากมหาวิทยาลัย     
เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานภายนอกน า ไปใช้
ประโยชน์ต่อไป 
       (๒) สร้างความรู้ ความเข้าใจและค าปรึกษา
พร้อมถ่ายทอดความรู้ในเรื่องนวัตกรรมนักศึกษา 
เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
      (๓) วางแผนพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานในรูปแบ
คู่มืออิเล็กทรอนิกส์ 

 ๓.๒.๕ งานความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 

          ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าร่าง
บันทึกลงนามความร่วมมือกับองค์กรภายนอกและ 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดในบันทึกความ
ร่วมมือร่วมกับคณะกรรมความร่วมมือทางวิชาการกับ
องค์กรภายนอก ระดับหน่วยงาน 

๓.๒.๕ งานความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 
       (๑) ด าเนินการก ากับ ติดตาม ภายใต้ความ
ร่วมมือกับองค์กรภายนอก ในด้านการจัดการศึกษา       
การแลกเปลี่ยนบุคลากร การถ่ายทอดองค์ความรู้
และการใช้ทรัพยากรร่วมกันในมิติของการจัด
การศึกษา การพัฒนางานวิจัย บริการวิชาการ      
การท านุศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้เกิด 
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ประโยชน์สูงสุดต่อการบริหารจัดการตามพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย 
      (๒) ก ากับ ติดตาม ในการจัดส่งนักศึกษาเข้ารับ
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ให้เป็นไปตามภายใต้ความร่วมมือกับกับ
สถานระกอบในด้านการจัดการศึกษา เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ของความร่วมมือ 




