
 
  

 

 
 

 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
     หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักวิชาการ
ศึกษา ระดับชำนาญการ ตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์ สู งในงานด้ านวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนา
งาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางขึ้นและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมายหรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านงาน
พั ฒ น านั ก ศึ ก ษ าที่ มี ข อ บ เขต เนื้ อ ห าขอ งงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่
เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติ งานเพื่ อ ให้ งานที่ รับผิดชอบสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์  และปฏิบั ติหน้ าที่ อื่ นตามที่ ได้ รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้ 

2.1 ด้านการปฏิบัติงาน 
1. งานทุนการศึกษา

     1.1 ดำเนินการจัดหาทุนการศึกษาจากหน่วยงาน

     หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักวิชาการ
ศึกษา ระดับชำนาญการพิเศษ ตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงมากในงานด้านวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติ งานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์  
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก และมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ ได้รับ
มอบหมาย 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานที่มีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่
ยุ่ งยากซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงมาก ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน
มาก ตลอดจนกำกับและตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบั ติ งาน  เพื่ อ ให้ งานที่ รับผิดชอบสำเร็จตาม
วัตถุ ป ระสงค์  และปฏิ บั ติ หน้ าที่ อื่ น ต ามที่ ได้ รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

2.1 ด้านการปฏิบัติงาน 
1. งานทุนการศึกษา

      1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล 

  
 
  
 

แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ
ระดับชำนาญการ  และระดับชำนาญการพิเศษ
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ภายในและภายนอก โดยการจัดทำหนังสือส่งไปยัง
บุคลากรภายใน และหน่วยงานภายนอก เพื่อขอความ
อนุเคราะห์ทุนการศึกษา นอกจากนี้ยังดำเนินการหา
ข้อมูลจากภายนอกผ่านเว็บไซต์เพื่อหาหน่วยงานที่
สนับสนุนทุนการศึกษาแก่นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     1.2 ดำเนินการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเรื่อง
แหล่งทุนการศึกษาต่อ ข่าวรับสมัครงาน ทั้ งแก่
นักศึกษาปัจจุบันและศิษย์เก่า โดยข่าวสารจะต้อง
เข้ าถึ งบุ คคลและมี ความรวด เร็ วที่ สุ ด  ในส่ วน
ทุนการศึกษาจัดให้มีการอัปโหลดไฟล์ข้อมูลต่างๆ  
ลงหน้าเพจ แจ้งไปยังสาขาซึ่ง ประกอบด้วยใบสมัคร
ห ลั ก ฐ าน ก า รส มั ค รแ ล ะคุ ณ ส ม บั ติ ข อ งผู้ รั บ
ทุนการศึกษา จากนั้นตรวจสอบความเรียบร้อย 
ความถูกต้อง ตามคุณสมบัติที่กำหนด รวบรวมข้อมูล

เพื่อประกอบการปรับเปลี่ยนแนวทางในการจัดหา
ทุนการศึกษาให้เหมาะสมกับสถานการณ์และความ
จำเป็น  กำหนดให้มี การจัดตั้ งศูนย์การสนับสนุน
การศึกษาแก่นักศึกษา เพื่อตอบสนองความต้องการ 
และความจำเป็นที่หลากหลายของนักศึกษา  
ตามสถานการณ์ต่างๆที่เกิดขึ้นจริงในปัจจุบัน โดยเปิด
โอกาสให้หน่วยงานภายในและภายนอก ทั้งภาครัฐและ
เอกชน ศูนย์ฝึกวิชาชีพต่างๆ และศิษย์เก่าได้มีส่วนร่วม
ในการสนับสนุนการศึกษาในด้านต่างๆตามความถนัด 
และความสนใจ เพื่ อ เพิ่ มช่ องทางการสนับสนุ น
การศึกษาที่นอกเหนือจากเงินทุนการศึกษา เช่น การ
สนับสนุนอุปกรณ์การเรียน หนังสือ ชุดเครื่องแบบ
นักศึกษา การสนับสนุนหลักสูตรความรู้ การสนับสนุน
ให้นักศึกษาได้ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อใช้สำหรับ
ประกอบอาชีพเสริมระหว่างเรียน การสนับสนุน
อุปกรณ์ของยังชีพช่วยเหลือนักศึกษาในช่วงการเกิดภัย
พิบัติต่างๆ โดยการสร้างระบบการสำรวจ รวบรวม
ข้อมูล วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากหน่วยงานภายใน
และภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน ประกอบการจัดหา
การสนับสนุนการศึกษาเพื่อประกอบการตัดสินใจใน
การปรับ เปลี่ ยนรูปแบบ วิธีการในการสนับสนุน
การศึกษา การช่วยเหลือนักศึกษาให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์  
     1.2 พัฒนาช่องทางการติดต่อสื่อสารกับนักศึกษา 
เพื่อให้การประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างรวดเร็ว และทัน
ต่อสถานการณ์ที่สุด จัดให้มีข้อมูลเกี่ยวกับการรับสมัคร
ทุนการศึกษาบนเว็ป ไซต์ซึ่ งสามารถดาวน์ โหลด
ไฟ ล์ ข้ อมู ล ได้ ตลอด เวลา วิ เค ราะห์ ข้ อมู ล  ดู แล 
ตรวจสอบเอกสารการสมัครทุนการศึกษา พร้อมให้
คำปรึกษา ตอบข้อซักถาม ประเด็นปัญหา พร้อมหาวิธี
ในการแก้ไขปัญหาต่างๆที่เกิดชึ้น ประกอบการตัดสินใจ
ในการให้คำปรึกษา และชี้แจงเรื่องต่างๆเพื่อให้การ



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ใบสมัครและหลักฐาน เพื่ อเข้าสู่คณะกรรมการ
พิจารณาอีกครั้ง 
 
     1.3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
ทุนการศึกษา เพื่อให้กรรมการได้ทราบบทบาทหน้าที่
ในเบ้ืองต้น 
 
     1.4 จัดทำหนังสือเชิญกรรมการ เพื่อพิจารณา
สัมภาษณ์นักศึกษาที่สมัครทุนการศึกษา เพื่อกำหนด
ช่วงระยะเวลาที่แน่นอนในการพิจารณาสัมภาษณ์ 
ทั้งนี้ได้มีการสัมภาษณ์นักศึกษาผ่านระบบออนไลน์
และยังได้ดำเนินการจัดส่งสรุปข้อมูลประวัตินักศึกษา
เบื้องต้นผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้คณะกรรมการ
ได้อ่านข้อมูลเบื้องต้น ซึ่งจะช่วยลดระยะเวลาในการ
สัมภาษณ์ 
     1.5 จัดทำหนังสือส่งใบสมัครทุนการศึกษาพร้อม
แนบหลักฐานไปยังหน่วยงานที่เปิดรับทุนการศึกษา 
และจัดทำฐานข้อมูลผลการพิจารณาทุนการศึกษา 
เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาทุนการศึกษาในรอบ
ถัดไป 
 
 
 
 
     2. การจัดโครงการพัฒนานักศึกษา 
      จัดทำแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  
ก่อนการจัดทำแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาได้
วิเคราะห์ผลจากการดำเนินโครงการที่ผ่านมา  
โดยดำเนินการตามหลัก PDCA และแผนงานโครงการ
ที่จะจัดขึ้นต้องเป็นไปตามกรอบที่ส่งเสริมคุณลักษณะ
บัณ ฑิ ตตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ต ามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิหนังสือ แห่งชาติ 5 ประการ เพื่อให้

ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการพิจารณา เพื่อให้ข้อมูลประกอบการ
พิจารณาและร่วมตัดสินใจ 
     1.3 วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจการพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรม 
การพิจารณาทุนการศึกษาให้เหมาะสมกับขอบเขตเนื้อ
งาน และทุนการศึกษาที่มหีลากหลาย  
     1.4  กำหนดช่ วงระยะเวลาในการพิ จารณ า
สัมภาษณ์นักศึกษา จัดทำหนังสือเชิญกรรมการโดย
สัมภาษณ์นักศึกษาผ่าน Google Meet รวบรวมข้อมูล 
วิเคราะห์ สรุปผลผู้สมัครทุนการศึกษาจากใบสมัครและ
หลักฐาน ลงระบบ Google Sheet เพื่อให้คณะกรรม 
การ ได้อ่านข้อมูลเบื้องต้นซ่ึงจะช่วยลดระยะเวลาในการ
สัมภาษณ์ 
 
     1.5 จัดทำหนังสือส่งใบสมัครทุนการศึกษาพร้อม
หลักฐานไปยังหน่วยงานที่เปิดรับทุนการศึกษา แก้ไข 
ปรับปรุง พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลนักศึกษา ข้อมูลผล
การพิจารณาทุนการศึกษา ในระบบ Google Sheet  
โดยกำหนดให้คณะกรรมการสามารถทำงานร่วมกันได้ 
ในการดูแล ตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์การดำเนินงาน
และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาทุนการศึกษาใน
รอบถัดไป 
 
     2. การจัดโครงการพัฒนานักศึกษา 
      2.1 วิเคราะห์ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา วิเคราะห์
นโยบายและพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวบรวมข้อมูล 
เพื่อจัดทำแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา โดยเปิด
โอกาสให้ผู้นำนักศึกษาได้มีส่วนร่วมในการคิด วิเคราะห์
จัดทำแผน เพื่อให้เกิดการพัฒนานักศึกษาสู่การเป็น
บัณฑิตที่ พึ งประสงค์  สอดคล้องกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัยและตอบสนองความต้องการของนักศึกษา 
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เกิดการพัฒนานักศึกษาสู่การเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
และตอบสนองความต้องการของนักศึกษาส่งผลให้เกิด
ความต้องการเข้าร่วมโครงการและเกิดการพัฒนา
อย่างแท้จริง เมื่อได้แผนการดำเนินงาน ก่อนจัดทำ
โครงการได้มีการจัดประชุมคณะทำงาน โดยรวบรวม
ข้อมูลเดิมจากการจัดโครงการครั้งที่ผ่านมา ปรับปรุง
การดำเนินโครงการ เพื่อเตรียมความพร้อมสำหรับ
ดำเนินโครงการและช่วยลดปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นใน
ระหว่างดำเนินโครงการ โดยมีการแบ่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบแต่ละส่วนงาน ในการงานจัดเตรียมเอกสาร 
ซึ่งเอกสารแต่ละฉบับต้องมีระยะเวลาในการจัดทำ 
รวมไปถึงการเตรียมสถานที่เพื่อดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งผลให้เกิดความต้องการเข้าร่วมโครงการและเกิดการ
พัฒนาอย่างแท้จริง ภายใต้งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
และเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วยกิจกรรม
นักศึกษา และระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ 
     2.2 ศึกษาคู่มือปฏิบัติงาน เรื่องการจัดโครงการ
พัฒนานักศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เผยแพร่ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการจัดโครงการพัฒนา
นักศึกษาโดยการจัดฝึกอบรม สร้างคู่มือขั้นตอนการจัด
โครงการ เพื่อให้ผู้นำนักศึกษาเรียนรู้ได้อยู่เสมอ  
ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ
เกี่ยวกับการจัดโครงการ และประเด็นปัญหาอื่นๆที่
เกี่ยวข้องเพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ดีให้กับนักศึกษา 
     2.3 ศึกษา ค้นคว้า  รวบรวม วิ เคราะห์ข้อมูล
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนดแนว
ทางการจั ด โครงการ ให้ เหมาะสมสอดคล้ องกั บ
สถานการณ์ปัจจุบัน จัดประชุมคณะกรรมการดำเนิน
โครงการ หารือร่วมกันในการกำหนดแนวทางการ
พัฒนาการจัดโครงการ กำหนดแนวทาง เป้าหมาย
วางแผนการจัดโครงการ มอบหมายหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เพื่อเตรียมความพร้อมสำหรับดำเนินโครงการและช่วย
ลดปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในระหว่างดำเนินโครงการ 
     2.4 ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้เรื่องระเบียบการเบิก
จ่ าย เงิน งบประมาณ ของมหาวิทยาลัย  ระเบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ
จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ทำความเข้าใจ
ในระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและได้
ข้อมูลที่ เป็นปัจจุบัน กำกับติดตามผลสัมฤทธิ์การ
ปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการ ตรวจสอบการเคลีย
หลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
     2.5 วิเคราะห์สรุปผลการดำเนินงาน หาวิธี แนวทาง 
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แก้ไขปรับปรุง และพัฒนาแผนการดำเนินงานการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษาครั้งถัดไป  
 
      3. งานแนะแนวและอาจารย์ที่ปรึกษา 
      3.1 ติดต่อขอรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อแต่งตั้ง
อาจารย์ที่ปรึกษา โดยการใช้เทคโนโลยีเข้ามามีส่วนใน
การดำเนินงานให้ ได้ผลที่ รวดเร็วมากยิ่ งขึ้น  และ
ผู้รับผิดชอบสามารถตรวจสอบข้อมูลร่วมกันได้  ผ่าน
ระบบGoogle Sheet เพื่อเพิ่มมาตรฐานของงานให้มี
คุณภาพ ถูกต้องครบถ้วน  
      3.2 จัดทำปฏิทินอาจารย์ที่ปรึกษาพบนักศึกษา 
โดยวิเคราะห์นโยบายของมหาวิทยาลัยในการดูแล
นักศึกษา นำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงานสร้าง
ปฏิทินผ่านระบบGoogle Calendarเพื่อให้ผู้รับผิดชอบ
ได้ตรวจสอบข้อมูลได้อยู่ตลอดเวลา 
      3.3 ร่วมพัฒนาระบบอาจารย์ที่ปรึกษา โดยการ 
รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ประเด็นปัญหาต่างๆของ
นักศึกษา ข้อมูลความจำเป็นตั้งแต่เข้าศึกษาจนจบ
การศึกษา สำหรับนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ เพื่อช่วยให้
อาจารย์ที่ปรึกษาสามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
สะดวก ถูกต้อง เพิ่มประสิทธิภาพในการติดตาม ดูแล
นักศึกษาให้เป็นไปตามแผนงานที่กำหนด และสร้าง
มาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
     3.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ ให้คำปรึกษา 
แนะนำอาจารย์ที่ปรึกษาโดยการอบรมให้ความรู้ สร้าง
สื่อการรับรู้ เพื่อให้สามารถศึกษาได้ตลอดเวลา เกี่ยวกับ
การใช้ระบบอาจารย์ที่ปรึกษา ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม
ข้อมูลและองค์ความรู้ใหม่เกี่ยวกับการดูแลนักศึกษา 
ประยุกต์ความรู้และประสบการณ์ เพื่อเป็นแนวทางการ
พัฒนาการให้คำปรึกษาแก่อาจารย์และนักศึกษาเพื่อให้
ทันต่อสถานการณ์นั้นๆ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆแก่อาจารย์ที่ปรึกษาเกี่ยวกับ
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ภาระงานที่ปรึกษา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
     3.5 กำกับ ตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการ
ปฏิบัติงานตามแผนงานและเป้าหมายที่กำหนด ศึกษา
รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน ประเด็น
ปัญหาอุปสรรคต่างๆที่เกิดขึ้นระหว่างการดำเนินงาน
และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น และนำผลการดำเนินงานและ
แนวทางแก้ไขปัญหาเข้าสู่กระบวนการหารือในระดับ
ผู้บริหาร   
    4.งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
     4.1 ติดต่อประสานงาน วางแผน ร่วมกำหนด
แนวทาง นโยบายการดำเนินงานของชมรมศิษย์เก่า
ร่วมกับชมรม โดยถ่ายทอดผลการรวบรวมข้อมูล
แนวนโยบายของหน่วยงานไปยังชมรมศิษย์เก่า  
ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงการดำเนิน 
งานเกี่ยวกับชมรมศิษย์เก่า เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
     4.2 เก็ บ รวบ รวม เงิน สมท บ ชม รม  โด ยก าร
ปรับเปลี่ยนรูปแบบการชำระเงินสมทบชมรมในรูปแบบ
ออนไลน์ กำหนดให้มีการชำระเงินล่วงหน้าในช่วงงาน
รับปริญญาบัตร รวบรวมข้อมูลรายงานผลการเงินต่อ
ผู้บริหารและชมรม 
     4.3 จัด เก็บข้อมูลศิษย์ เก่ า สร้างระบบโดยใช้
เทคโนโลยีเข้ามาเป็นตัวเพิ่มความสะดวกแก่ผู้ตอบ
ข้อมูล ตรวจสอบ ติดตามข้อมูล จัดทำฐานข้อมูลและ
ร่วมสร้างระบบบันทึกข้อมูลศิษย์เก่าให้ศิษย์สามารถ
แก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลได้อยู่ตลอดเวลา เพื่อให้ได้มา
ซึ่งข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบันที่สุด 
     4.4 จัดประชุม วางแผน กำหนดเป้าหมาย แนวทาง
นโยบายการจัดกิจกรรมที่สร้างความผูกพันธ์ระหว่าง
ศิษย์ เก่ ากั บหน่ วยงานร่วมกับชมรม กำกับดู แล 
ตรวจสอบให้คำปรึกษา แนะนำ มอบหมายงานและ
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2.2 ด้านการวางแผน 
     1. วางแผนระยะเวลาการพิจารณาสัมภาษณ์
ทุ น ก ารศึ กษ า โด ยนั บ ตั้ งแต่ ที่ มี ก ารรับ สมั ค ร 
ทุนการศึกษา การพิจารณาทุนการศึกษา เพื่อให้ทัน
กั บ ระยะ เวลาการจั ด ส่ งทุ น ก ารศึ กษ า  จั ด ส่ ง
ทุนการศึกษา รวมไปถึงกรณีนักศึกษาทุนต่อเนื่องได้
ว า งแผน ให้ มี ก ารส่ ง เอ กส ารล่ ว งห น้ าส ำห รั บ
ประกอบการจัดส่งหลักฐาน กรณีที่ต้องใช้หลักฐาน
ลักษณะเช่นเดิม นอกจากนี้ยังมีการวางแผนสำหรับ
การขอรับบริจาคทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
ซึ่งจะต้องมีการประชุมวางแผนสำหรับการพิจารณา
และมอบทุนการศึกษาต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     2. ประชุมวางแผนร่วมกันของทุกฝ่าย เพื่อกำหนด
แผนการจัดกิจกรรมของวิทยาลัย เพื่อจะพัฒนา
นักศึกษาได้ครบทุกด้านตามนโยบายที่กำหนด เมื่อได้
แผนการดำเนินงานก่อนจัดทำโครงการได้มีการจัด
ประชุมวางแผนร่วมกันของคณะทำงานเพื่อเตรียม

แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนดไว้ 
     4.5 วิเคราะห์สรุปผลการดำเนินงานเพื่อใช้ในการ
ปรับปรุง พัฒนาแผนงานในครั้งถัดไป  
 
2.2 ด้านการวางแผน 
     1. วางแผนพัฒนาและปรับปรุงงานทุนการศึกษา 
ให้มีการบริจาคทุนการศึกษาได้หลากหลายตามความ
สนใจและความถนัดของผู้ประสงค์มอบทุนทั้งในส่วน
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน กำหนดแผนงานการรับ
บริจาคทุนการศึกษาและรับสมัครทุนการศึกษาโดย
พิจารณาจากความจำเป็นต้องใช้ทุนการศึกษา ซึ่ง
ทุนการศึกษามีหลายประเภทต้องวางแผนช่วงเวลาให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ เช่น การช่วยเหลือนักศึกษาที่
ได้รับผลกระทบจากภัยพิบัติ ต้องวางแผนดำเนินการ
อย่างเร่งด่วนและให้ทันกับสถานการณ์ความเดือนร้อน
ในขณะนั้น  การขอรับสนับสนุนอุปกรณ์การเรียน 
หนังสือ ชุดเครื่องแบบนักศึกษา ซึ่งต้องอยู่ในระยะเวลา
ก่อนเปิดภาคการศึกษา ต้องมีการวางแผนในการรับ
บริจาค การตรวจสอบสอบของบริจาค การรับสมัครผู้
ขอรับทุน การพิจารณาสัมภาษณ์ ซึ่งทุกกระบวนการ
ต้องวางแผน กำหนดปฏิทินระยะเวลาอย่างชัดเจน
เพื่อให้ทันต่อความจำเป็นของผู้ขอรับทุน และขอบข่าย
ระยะเวลาที่จำกัดของผู้มอบทุนการศึกษา โดยการนำ
เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงานเตือนความจำ
เนื่องด้วยความหลากหลายและช่วงเวลาดำเนินการที่
แตกต่างกันของแต่ละทุนการศึกษา 
     2. ร่วมกำหนดนโยบายวางแผนการดำเนินงานของ
หน่วยงาน และดำเนินการวางแผนการดำเนินงาน
พัฒนานักศึกษาร่วมผู้กับผู้นำศึกษา ตามนโยบายของ
หน่วยงาน และนำผลการวิเคราะห์การดำเนินงานที่ผ่าน
ประกอบในการจัดทำแผน รวมไปถึงการวางแผนการจัด
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ความพร้อมสำหรับดำเนินโครงการ โดยแบ่งหน้าที่
ความรับผิดชอบแต่ละส่วนงาน ในการจัดเตรียม
เอกสาร ซึ่งเอกสารแต่ละฉบับต้องมีระยะเวลาในการ
จัดทำ รวมไปถึงการเตรียมสถานที่และสร้างความ
เข้าใจร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้ทุกโครงการ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ได้วาง 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 ด้านการประสานงาน 
     1. ประสานงานกับนักศึกษาและคณะกรรมการ 
ผู้สัมภาษณ์ ทุนการศึกษา เพื่ อแจ้งนัด เวลาการ
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา ประสานงานคณะกรรมการ
เพื่อให้ข้อมูลเบ้ืองต้นของนักศึกษาและหลักเกณฑ์ของ
ทุนการศึกษาสำหรับใช้ประกอบการพิ จารณ า
ทุนการศึกษา เพื่อลดระยะเวลาในการสัมภาษณ์  

โครงการแต่ละโครงการ ตั้งแต่การเตรียมการก่อนจัด 
ระหว่างจัด และหลังจัดโครงการ โดยวางแผนร่วมกับ
คณะทำงานทั้ งบุคลากรภายในและภายนอก ผู้นำ
นักศึกษา ในการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ โดย
มีการติดตามประเมินผลทุกขั้นตอน และร่วมแก้ไข
ปัญหาที่ เกิดขึ้นระหว่างการดำเนินงาน เพื่อให้การ
ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย แผนงานและเกิดผล
สัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
     3. วางแผนการดำเนินงานร่วมกับมหาวิทยาลัยใน
การสร้างระบบอาจารย์ที่ปรึกษา เพื่อติตดามดูแล
นักศึกษาอย่างใกล้ชิด กำหนดนโยบาย แผนงานของ
หน่วยงานในการดำเนินงานในหน้าที่อาจารย์ที่ปรึกษา
กำหนดปฏิทินการดำเนินงานโดยนำเทคโนโลยีเข้ามาใช้
ในการปฏิบั ติ งานสร้างปฏิทิ นผ่ านระบบ Google 
Calendar เพื่อให้ผู้รับผิดชอบได้ตรวจสอบข้อมูลได้อยู่
ตลอดเวลา และสามารถติดตามประเมินผลได้อย่าง
รวดเร็วเพื่อให้บรรลุตามหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
    4. ร่วมกำหนดนโยบายการดำเนินงานของชมรม 
ร่วมกับชมรมและหน่วยงาน ในการวางแผนการจัด
กิจกรรม แนวทางการดำเนินงาน แก้ไขปัญหาระหว่าง
การดำเนินงาน และติดตามผลการดำเนินงานอย่าง
ใกล้ชิดและสม่ำเสมอ สร้างปฏิทินการนัดหมายล่วงหน้า 
ในการจัดประชุมหารือ ปรึกษาร่วมกันเพื่อให้งานบรรลุ
ตามเป้าหมาย 
 
2.3 ด้านการประสานงาน 
     1. เพิ่มช่องทางการติดต่อประสานงานกับนักศึกษา
เพื่อให้การประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างรวดเร็วและทันตอ่
สถานการณ์ ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการผู้
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา สร้างระบบการแจ้งเตือนผ่าน 
E-mail นัดหมายเวลาการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
ประสานงานคณะกรรมการเพื่อให้ข้อมูลเบื้องต้นของ
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ตลอดจนประสานงานไปยังหน่วยงานที่เปิดรับสมัคร
ทุ นก ารศึ กษ า เพื่ อ สอบถามรายละ เอี ยดขอ ง
ทุนการศึกษาเพิ่มเติม เพื่อสร้างความเข้าใจและ
เตรียมพร้อมสำหรับการให้ข้อมูลแก่นักศึกษาและ
คณะกรรมการต่อไป นอกจากนี้ยังมีการประสานงาน
ไปยังหน่วยงานภายนอกที่ได้ดำเนินการขอรับบริจาค
ทุนการศึกษา โดยการให้ข้อมูลเพิ่มเติม ประกอบการ
บริจ าค เงินทุ น และความจำ เป็ น ในการขอรับ
ทุนการศึกษา 
 
 
 
 
      2. ประสานงานไปยังกองพัฒนานักศึกษา และ
งานกิจการนักศึกษาของวิทยาเขตเพื่อใช้ข้อมูลจาก
ส่วนกลางมาเป็นแนวทางในการจัดทำแผนการ
ดำเนินงาน เพื่อสร้างแนวทางการปฏิบัติงานไปใน
ทิศทางเดียวกัน รวมไปถึงการประสานงานกับทุกส่วน
งานของวิทยาลัย คณะทำงานในฝ่ายและนักศึกษา 
เพื่อวางแผนและเตรียมการดำเนินกิจกรรม เพื่อสร้าง
ความเข้าใจร่วมกันและให้เกิดความร่วมมือในการ
ดำเนินงานตามแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษาและหลักเกณฑ์ของทุนการศึกษาสำหรับใช้
ประกอบการพิจารณาทุนการศึกษา โดยสามารถทำงาน
ร่วมกันได้ผ่านระบบ Google Sheet เพื่อลดระยะเวลา
ในการสัมภาษณ์ ตลอดจนประสานงานไปยังหน่วยงาน
ภายในและภายนอกในเจรจาโน้มน้ามขอรับสนับสนุน
ทุนการศึกษา โดยเสนอข้อต่อรอง ผลตอบแทนที่เป็น
ประโยชน์ทั้งต่อหน่วยงานและผู้สนับสนุนทุนการศึกษา 
เพื่ อให้ เกิดความร่วมมือจากหน่วยงานนั้นๆ โดย
พิ จ ารณ าหน่ วย งานที่ ติ ด ต่ อ ไป ให้ เหมาะสมกั บ
ทุนการศึกษาที่เป็นความจำเป็นของนักศึกษา ทั้งนี้มี
การศึกษา รวมรวมข้อมูลของหน่วยงานไว้เบื้องต้นแล้ว 
เพื่ อ เป็ นประโยชน์ และเกิ ดความร่วมมื อ ในการ
ดำเนินงานร่วมกัน  
     2. ประสานงานไปยังส่วนงานที่เกี่ยวข้องภายใน
มหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอกที่ต้องร่วมกัน
ดำเนินการจัดกิจกรรม เพื่อใช้ข้อมูลประกอบการจัดทำ
แผนการดำเนินงาน โครงการ สร้างแนวทางการ
ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน ประสานงานสร้างความ
ร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการเชิญชวนร่วม
ดำเนินกิจกรรมที่มีเป้าหมายและวัตถุไปประสงค์ไปใน
ทิศทางเดียวกัน  ซึ่ งจะช่วยในการประชาสัมพันธ์
หน่วยงาน เช่น สภากาชาดไทย อุทยานแห่งชาติ บริษัท
ซีพี ออลล์  สถานี ต ำรวจ  เป็ นต้ น  รวม ไปถึ งการ
ประสานงานกับทุกส่วนงานของวิทยาลัย คณะทำงาน
ในฝ่ายและนักศึกษา เพื่อวางแผนและเตรียมการดำเนิน
กิจกรรม เพื่อสร้างความเข้าใจร่วมกันและให้เกิดความ
ร่วมมือในการดำเนินงานตามแผน 
     3. ประสานการทำงานร่วมกับส่วนงานที่เกี่ยวข้อง
กับนักศึกษา เช่น งานทะเบียน งานกิจการนักศึกษา 
เพื่ อรวบรวมวิ เคราะห์ข้อมูลในการให้คำปรึกษา
นักศึกษา และประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา เพื่อ
ชี้แจงข้อมูล ให้คำปรึกษา แนะนำ การปฏิบัติงานใน
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2.4 ด้านการบริการ 
     1. จั ดบริก ารให้ ข้ อมู ล เกี่ ย วกั บหลั ก เกณ ฑ์  
คุณสมบัติของทุนการศึกษาลงบนเว็ปไชต์วิทยาลัย 
เพื่ อ ให้ นั กศึ กษ า เข้ าถึ ง ได้ สะดวกและรวด เร็ ว 
นอกจากนี้ยังมีการให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงแก่นักศึกษา และคณะกรรมการ 
เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์และ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     2. จัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมและให้ความรู้
เกี่ยวกับ การจัดทำแผน การจัดโครงการ และการ
ดำเนินงานต่างๆเกี่ยวกับการจัดโครงการแก่ผู้นำ

หน้าที่อาจารย์ที่ปรึกษา เพื่อให้เกิดความร่วมมือในการ
ดูแลนักศึกษา ประสานงานกับนักศึกษาในการแนะนำ 
ให้คำปรึกษา ชี้แจงข้อมูลต่างๆที่ เป็นประโยชน์แก่
นักศึกษา  
     4. ประสานงานกับหน่วยงาน รวบรวมข้อมูล 
แนวทางนโยบาย และประสานงานไปยังศิษย์เก่าเพื่อ
ถ่ายทอดข้อมูล ขอความช่วยเหลือหรือขอความร่วมมือ
ในการดำเนินงาน การจัดกิจกรรมพัฒนาหน่วยงาน 
และเสริมสร้างความรู้ที่เป็นประโยชน์แก่ศิษย์เก่า เพื่อ
เป็นประโชยน์และเกิดความร่วมมือในการดำเนินงาน
ร่วมกัน 
 
2.4 ด้านการบริการ 
     1. ให้คำปรึกษา แนะนำการขอรับทุนการศึกษา 
ตอบปัญหา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติมแต่ละทุนการ 
ศึกษาให้กับนักศึกษา อาจารย์ที่ดูแลนักศึกษาเพื่อเป็น
ข้อมู ล ให้ นั กศึ กษาได้ เตรียมพร้อมสำหรับขอรับ
ทุนการศึกษา เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารการรับสมัคร
ทุนการศึกษาผ่านสื่อเทคโนโลยี  เพื่ อให้นักศึกษา
สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ทั่วถึงและทัน
สถานการณ์ และรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษา            
ผู้ขอรับทุน ให้กับกรรมการพิจารณาทุน ผ่านระบบ
Google Sheet เพื่ อ เพิ่ มความสะดวก รวดเร็วแก่
กรรมการ และได้รับข้อมูลที่ถูกต้องเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ซึ่ งสามารถตรวจสอบข้อมูลย้อนหลังได้
ตลอดเวลา  ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ แนะนำ
แนวทางเทคนิคการเขียนขอรับทุนการศึกษา ให้
สามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการเขียนขอรับทุน เพื่อเพิ่ม
โอกาสในการได้รับสนับสนุนทุนการศึกษา 
     2. จัดทำคู่มือการจัดโครงการที่ชัดเจนอย่างเป็นลาย
ลักษณ์ อักษร ซึ่ งแสดงถึ งขั้นตอนการปฏิบัติ งาน 
กระบวนการต่างๆ และสร้างมาตรฐานเป็นไปตาม
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นักศึกษา เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ
สร้างความเข้าใจร่วมกันในการดำเนินงาน ตลอดจน
สามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง รวมไปถึงมีการ
เผยแพร่ผลการดำเนินกิจกรรมเตรีบมความพร้อม
ดังกล่าวลงหน้าเว็ปไซต์ เพื่อให้ผู้จัดและคณะทำงานได้
เข้าไปศึกษาข้อมูลได้ตลอดเวลานอกจากนี้ยังมีการ
ให้บริการข้อมูล แนะนำ ให้คำปรึกษา รวมทั้งตอบ
ปัญหาและขี้แจง ข้อมูลการจัดกิจกรรมแก่ทั้งศึกษา
คณะทำงานและหน่วยงานภายนอก ซึ่ งจะเป็น
ประโยชน์ต่อการวางแผน เตรียมงาน และดำเนินงาน
ให้ลุล่วงไปด้วยดี ตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และตาม
ระเบียบที่กำหนด 

เป้าหมาย สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่สนใจ ผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ ผู้นำนักศึกษาที่หมุนเวียนเข้ามาทำ
กิจกรรม พัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพ เพื่อให้ได้
ผลผลิตหรือบริการที่ มีคุณภาพ ให้สามารถนำไป
ประยุกต์ใช้ในการแก้ปัญหาและดำเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้  
ดำเนินการจัดฝึกอบรมให้กับนักศึกษาและผู้ที่สนใจร่วม
แลกเปลี่ยนประเด็นปัญหา เพื่อร่วมพัฒนา เทคนิค 
ทักษะ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในหน้าที่ ทั้งนี้
ได้เผยแพร่คู่มือปฏิบัติงานผ่านสื่อเทคโนโลยี เพื่อให้ผู้ที่
สนใจสามารถศึกษาข้อมูล นำไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     3. จัดทำปฏิทินอาจารย์ที่ปรึกษาพบนักศึกษาผ่าน
ระบ บ Google Calendar เพื่ อ ให้ ผู้ รั บ ผิ ด ชอบ ได้
ตรวจสอบข้อมูลได้อยู่ตลอดเวลา ถ่ายทอดความรู้ความ
เข้าใจ ให้คำปรึกษา แนะนำอาจารย์ที่ปรึกษาโดยการ
อบรมให้ความรู้ สร้างสื่อการรับรู้ เพื่อให้สามารถศึกษา
ได้ตลอดเวลา เกี่ยวกับการใช้ระบบอาจารย์ที่ปรึกษา 
ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้ใหม่
เกี่ยวกับการดูแลนักศึกษา เพื่อประยุกต์ใช้เป็นแนว
ทางการพัฒนาการให้คำปรึกษาแก่อาจารย์และ
นักศึกษาเพื่อให้ทันต่อสถานการณ์นั้นๆ  
    4. ถ่ายทอดความรู้ ให้คำปรึกษา แนะนำการดำเนิน 
งานเกี่ยวกับชมรมศิษย์เก่า เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ
ระหว่างศิษย์เก่าและหน่วยงาน สร้างระบบข้อมูลศิษย์
เก่า โดยใช้เทคโนโลยีเข้ามาเป็นตัวเพิ่มความสะดวกแก่
ผู้ตอบข้อมูล สามารถแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลได้อยู่
ตลอดเวลา เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบันที่สุด 
 

 
 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
     จ ากห น้ าที่ ค ว าม รับ ผิ ด ชอบ ของต ำแห น่ ง
นักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญการ งานที่ปฏิบัติมี 
     - คุณภาพงาน 
     - ความยุ่งยากซับซ้อน 
     - การกำกับตรวจสอบ 
     - การตัดสินใจ 
     ในแต่ละชิ้นงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. งานทุนการศึกษา 
1.1 สามารถให้คำปรึกษาทางวิชาการและการ

ใช้ชีวิตและการเข้าสู่อาชีพให้แก่นักศึกษา เช่น เรื่อง
ทุนการศึกษา การทำงานระหว่างเรียน เป็นต้น 
(คุณภาพของงาน) เพราะเมื่อนักศึกษามีความจำเป็น
ในการขอรับทุนการศึกษา ทางหน่วยงานไม่ได้มี
ทุนการศึกษาอย่างต่อเนื่อง การคิดวิเคราะห์ในลำดับ
ถัดไป คือการรวบรวมข้อมูลในการที่จะให้บริการแก่
นักศึกษา ได้แก่ ข้อมูล เกี่ยวกับทุนการศึกษาทั้งทุน
ประเภทให้เปล่าและกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
การศึกษาต่อ การบริการจัดหางาน เป็นต้น  
เมื่อรวบรวมเสร็จแล้ว ต้องตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง
ก่อนที่จะส่งข้อมูลต่อให้นักศึกษา ซึ่งหากข้อมูลเกิด
ข้อผิดพลาดถือเป็นความรับผิดชอบของตนเอง (การ
กำกับตรวจสอบ) ดังนั้นแล้วถือเป็นการปฏิบัติงานที่ 
ต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์ และความชำนาญในการ 
ปฏิบัติงาน ต้องมีความละเอียด รอบครอบ ใส่ใจ 
ตรวจสอบความถูกต้อง ในการให้ข้อมูลแก่นักศึกษา 
บนพื้นฐานความต้องการที่หลากหลาย เพื่อไม่ให้เกิด 
ผลกระทบต่อนักศึกษา ทั้งในเรื่องของการเรียน และ
การใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัย (ความยุ่งยากขับซ้อน) 
เพราะนักศึกษาในระดับอุดมศึกษาจะมีความต้องการ
ข้อมูลที่มากกว่าในระดับมัธยมศึกษา 
       นอกจากนี้แล้วยังต้องตัดสินใจเปลี่ยนแปลง

     จากหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักวิชาการ
ศึกษา ระดับชำนาญการมีภาระงานที่ต้องปฏิบัติได้แก่ 
งานทุนการศึกษา การจัดโครงการพัฒนานักศึกษา งาน
แนะแนวและอาจารย์ที่ปรึกษา และงานศิษย์เก่าสัมพันธ์
ซึ่งเกี่ยวข้องกับนักศึกษา คณาจารย์ และบุคคลภาย 
นอก โดยมีคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของ
แต่ละงานที่เปลี่ยนแปลงไปดังนี้ 

1. งานทุนการศึกษา 
        พั ฒ น าป รั บ เป ลี่ ย น รู ป แบ บ แน วท างก าร
ปฏิบั ติ งานการจัดหาทุ นการศึ กษาให้ เหมาะสม
สอดคล้องกับสถานการณ์ ปั จจุบั น ที่ จะสามารถ
ตอบสนองความต้องการของนักศึกษาผู้รับทุนและผู้
บริจาคทุนการศึกษาที่หลากหลายได้อย่างแท้จริง โดย
ดำเนินการสำรวจ รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
มาปรับปรุงการวางแผนรับบริจาคทุน (ความยุ่งยาก
ซับซ้อนมาก/คุณภาพ/การตัดสินใจ) ซึ่งนักศึกษาบางคน
ไม่ได้ต้องการเงินทุนการศึกษา แต่มีความต้องการ
อุปกรณ์การเรียน ชุดเครื่องแบบ หลักสูตรเพิ่มเติม
ความรู้เพื่อประกอบอาชีพเสริมหรืออุปกรณ์ยังชีพ
ในช่วงเกิดภัยพิบัติทางธรรมชาติ ประกอบกับผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลของผู้บริจาคทุนบางครั้งไม่สะดวก
บริจาคเป็นเงินทุนการศึกษา แต่ต้องการมอบอุปกรณ์ 
ห รื อ สิ่ ง ข อ ง  ห ลั ก สู ต รฝึ ก วิ ช าชี พ เพื่ อ เป็ น ก าร
ประชาสัมพันธ์หน่วยงานของผู้บริจาคและเป็นความ
พร้อมในการช่วยเหลือตามกำลังทรัพย์ของผู้บริจาค  
ในการเข้าไปขอรับบริจาคทุนการศึกษาต้องมีการเตรียม
ความพร้อมโดยศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับ
ข้อมูลของหน่วยงาน และแนวทางการช่วยเหลือสังคม
ว่าเป็นไปในทิศทางใด(คุณภาพ) ให้ข้อมูลที่จำเป็นต่อ
การขอรับทุนการศึกษา เจรจาต่อรองโดยเสนอข้อ
ต่อรอง ผลตอบแทนที่เป็นประโยชน์ทั้งต่อหน่วยงาน



งานเดิม งานใหม่ 
วิธีการ ปฏิบัติได้เองในบางเรื่อง เช่น การเลือกให้
ข้อมูลกับนักศึกษาแต่กลุ่ ม  หรือแม้กระทั่ ง เมื่ อ
นักศึกษาเข้าสู่ กระบวนการยื่นสมัครขอรับทุ น 
การศึกษา ต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องของใบ
สมัครและหลักฐานประกอบ ซึ่งต้องใช้ความละเอียด
รอบคอบ ประสบการณ์และความชำนาญในการ
ปฏิบัติ งาน เพื่ อ ให้หลักฐานของนักศึกษาเข้าสู่
หลักกณ ฑ์ อย่ างถูกต้ อ ง ครบถ้วน  และจะเป็ น
ประโยชน์แก่นักศึกษามากที่สุด (ความยุ่งยากขับซ้อน
การตัดสินใจ/การกำกับตรวจสอบ) ก่อนนำเข้าสู่
ขั้นตอนการสัมภาษณ์โดยคณะกรรมการพิจารณาใน
ลำดับถัดไปซึ่งในกระบวนการสัมภาษณ์ ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องเตรียมข้อมูลเบื้องตันของทุนการศึกษาและข้อมูล
ของนักศึกษาสำหรับแจ้งให้คณะกรรมการทราบเพื่อ
สร้างความเข้าใจร่วมกันก่อนการพิจารณาสัมภาษณ์
นักศึกษาและลดระยะเวลาในการสัมภาษณ์นักศึกษา
(คุณภาพของงาน/การกำกับตรวจสอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และผู้สนับสนุนทุนการศึกษา โดยสามารถตัดสินใจได้
อย่างอิสระในระหว่างการเจรจาต่อรอง(ความยุ่งยาก
ซับซ้อนมาก/การตัดสินใจ) เพื่อให้เกิดความร่วมมือจาก
หน่วยงาน และเป็นการเพิ่มโอกาสให้ได้รับสนับสนุน
ทุนการศึกษา ศึกษา ค้นคว้า หาความรู้ใหม่อยู่เสมอ 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล เพื่อ เตรียมความพร้อม
สำหรับแนะนำ ให้คำปรึกษา ตอบคำถาม แก้ไขปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ ทั้งทางวิชาการ การใช้ชีวิต การขอ
ทุนการศึกษา และการเข้าสู่อาชีพให้แก่นักศึกษาได้ทัน
ต่อสถานการณ์ในปัจจุบัน บนพื้นฐานความต้องการที่
หลากหลาย โดยต้องมีการวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล
การให้คำปรึกษากับนักศึกษาแต่ละครั้ง เน่ืองด้วยความ
หลากหลายที่มาของนักศึกษา ความเปราะบางของแต่
ละกลุ่มคนที่มีความแตกต่างกันอย่างมาก (ความยุ่งยาก
ซับซ้อนมาก/คุณภาพ/การตัดสินใจ) จึงต้องอาศัย
ความรู้ที่เกิดจากการศึกษาอยู่ตลอดเวลา ประยุกด์ใช้
ความรู้  ประสบการณ์  และความชำนาญ ในการ
ปฏิบัติงานสูงมาก ต้องมีความละเอียด รอบคอบ ใส่ใจ 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนส่งต่อให้กับ
นักศึกษา เพื่อจะได้เกิดเป็นประโยชน์แก่นักศึกษามาก
ที่สุด ดำเนินการกำกับติดตามผลการให้คำปรึกษา 
รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล ประยุกต์ใช้
กับความรู้ใหม่ๆที่เกิดจากการศึกษา เพื่อนำไปใช้ในการ
พัฒนาการให้คำปรึกษาในครั้งถัดไป (ความยุ่งยาก
ซับซ้อนมาก/คุณภาพ/การกำกับตรวจสอบ)   
     พัฒนาการจัดพิจารณาสัมภาษณ์ทุนการศึกษา
ปรับเปลี่ยนวิธีการคัดเลือกกรรมการ โดยพิจารณา
แต่งตั้งกรรมการให้เหมาะสมกับขอบเขตเนื้องาน และ
ทุนการศึกษาที่มีความหลากหลาย โดยการศึกษาข้อมูล
ความชำนาญของกรรมการแต่ละท่าน  วิ เคราะห์  
สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ
การพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการ 



งานเดิม งานใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.การจัดโครงการพัฒนานักศึกษา 
       มีกระบวนการในการทบทวนผลการดำเนินงาน
เดิม โดยการรวบรวมข้อมูลการดำเนินงานเดิมมา
วิเคราะห์ปัญหาและแนวทางการแก้ไข เพื่อเข้าสู่การ
ประชุมหารือร่วมกับคณะทำงานซ่ึงในแต่ละปีจะมีการ
เปลี่ยนแปลงของคณะทำงาน ดังนั้นก่อนจะมีการ
ประชุมจัดทำแผนการดำเนินงาน จึงต้องมีการจัด
กิจกรรมเตรียมความพร้อมที่ให้ความรู้เกี่ยวกับการ
จัดทำแผนการจัดกิจกรรม ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 การเขียนโครงการ
และจัดโครงการ ระเบียบงาน สารบรรณ การจัดการ

ศึกษา เพื่อให้การดำเนินงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด
(ความยุ่งยากซับซ้อนมาก/คุณภาพ/การตัดสินใจ)  ทั้งนี้
ก่ อนนำเข้ าสู่ ขั้ นตอนการสั มภาษณ์  ได้ รวบรวม 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลผู้สมัครทุนการศึกษาจากใบ
ส มั ค รแ ล ะห ลั ก ฐ าน  ล ง ใน ระ บ บ GoogleSheet 
(คุณภาพ/การตัดสินใจ) เพื่อให้คณะกรรมการศึกษา
ข้อมูลเบื้องต้นซึ่งจะช่วยลดระยะเวลาในการสัมภาษณ์  
และเข้าร่วมพิจารณาสัมภาษณ์โดยการชี้แจง ให้ข้อมูล
เพิ่มเติมแก่กรรมการ ในส่วนการชี้แจงหลักเกณฑ์การ
รับสมัครทุนการศึกษา ได้ดำเนินการศึกษา ทำความ
เข้าใจ วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นทั้งนี้หากประเด็นไหนมี
ข้อสงสัยดำเนินการประสานงานสอบถามไปยังผู้จัดสรร
ทุนการศึกษา  พัฒนาวิธีการจัดเก็บข้อมูลนักศึกษา 
ข้อมูลผลการพิจารณาทุนการศึกษาผ่านระบบ Google 
Sheet เพื่อให้การดำเนินงานสอดคล้องกับสถานการณ์
สังคมในยุคดิจิทัล โดยกำหนดให้คณะกรรมการสามารถ
ทำงานร่วมกันได้ ในการดูแล ตรวจสอบ ติดตามผลการ
ดำเนินงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
ทุนการศึกษาในรอบถัดไป(การกำกับตรวจสอบ/ความ
ยุ่งยากของงาน/คุณภาพ/การตัดสินใจ) 

2. การจัดโครงการพัฒนานักศึกษา 
     วิเคราะห์ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา  วิเคราะห์
นโยบายของมหาวิทยาลัย สังเคราะห์ข้อมูลรวบรวมผล
(คุณภาพ) เพื่อเข้าสู่การประชุมหารือร่วมกับคณะ 
ทำงานที่มีทั้งนักศึกษา คณาจารย์ ผู้บริหาร ซึ่งในแต่ละ
ปีจะมีการเปลี่ยนแปลงของคณะทำงาน ดังนั้นก่อนจะมี
การประชุมจัดทำแผนการดำเนินงาน จึงต้องมีการ
ถ่ายทอดความรู้โดยการจัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการให้
นักศึกษาฝึกการคิด ฝึกการปฏิบัติจริง โดยการพัฒนา
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดโครงการปัจฉิมนิเทศ
นักศึกษา วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว เพื่อ
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ถ่ายทอดให้กับ



งานเดิม งานใหม่ 
ประชุ ม  การประกั นคุ ภ าพ  การศึ กษ าภ าย ใน 
ร ะ ดั บ อุ ด ม ศึ ก ษ า  พ .ศ .2557 ข อ งส ำนั ก ง าน
คณะกรรมการอุดมศึกษาประกาศมหาวิทยาลัย 
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์การเข้า
ร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตร พ.ศ. 2551 และแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและวิทยาลัยเป็นต้น ซึ่ง
เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ประสบการณ์และ
ความชำนาญในการปฏิบัติงาน ต้องมีความละเอียด 
รอบคอบ ใส่ใจ ตรวจสอบความถูกต้องในการให้ข้อมูล 
ให้คำแนะนำแก่คณะทำงานกลุ่มใหม่ที่มีความแตกต่าง
กันในแต่ละปี (คุณภาพของงาน/ยุ่งยากซับซ้อนซึ่งการ
จัดกิจกรรมดังกล่าวยังไม่สามารถสร้างความเข้าใจ
ให้กับคณะทำงานได้ทั้งหมด ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานต้อง
รับรู้ในการหาแนวทางในการแก้ไขปัญหา โดยการคิด
วิเคราะห์เพื่อให้คณะทำงาน สามารถเขียนโครงการได้
ถูกต้องและครบถ้วนตามรูปแบบที่กำหนดโดยสามารถ
เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยและวิทยาลัย 
การประกันคุณภาพการศึกษาและประเภทกิจกรรม
เสริมหลักสูตรของนักศึกษาได้  และสามารถจัด
โครงการได้ โดยบรรลุ ตั วชี้ วั ดความสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ จึงกำหนดจัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้หาแนวปฏิบัติที่ดีที่เกิดจากปัญหา 
ส่งผลให้คณะทำงานมองเห็นภาพการทำงานที่ชัดเจน
ขึ้น และสร้างแบบฟอร์มของเอกสารทุกประเภทไว้
สำหรับดาวโหลดเป็นตัวอย่างในการดำเนินงาน 
(กำกับตรวจสอบยุ่งยากซับซ้อน) 
      เมื่อมีการสร้างความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน
ของคณะทำงาน จึงได้วิ เคราะห์โครงการพัฒนา
นักศึกษาประชุมหารือร่วมกับคณะกรรมการจัดทำ
แผนปฏิบัติงานประจำปี โดยมีการนำข้อมูลที่ได้เก็บ
รวมรวมไว้ของปีที่ ผ่ านมามาปรับปรุงแผนการ
ดำเนินงาน เพื่อเสนอโครงการพัฒนานักศึกษาให้

นักศึกษา เกี่ยวกับการจัดทำแผน ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 การเขียน
โครงการและจัดโครงการ ระเบียบงานสารบรรณ การ
จัดการประชุม การประกันคุภาพการศึกษาภายในระดับ
อุดม ศึกษา พ.ศ.2557 ของสำนักงานคณะกรรมการ
อุดม ศึกษาประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์การเข้าร่วมกิจกรรมเสริม
หลั กสู ต ร พ .ศ . 2551 และแผนยุท ธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยและวิทยาลัยเป็นต้น ซึ่งเป็นการปฏิบัติงาน
ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ
และประสบการณ์สูงมาก ต้องมีความละเอียด รอบคอบ 
ตรวจสอบความถูกต้องในการให้ข้อมูล ให้คำแนะนำแก่
คณะทำงานกลุ่มใหม่ที่มีความแตกต่าง โดยต้องมีการ
วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลการให้คำปรึกษาแต่ละครั้ง
(ความยุ่งยากซับซ้อนมาก/คุณภาพ/การตัดสินใจ)  
เนื่องด้วยพื้นฐานความรู้ความเข้าใจที่แตกต่างกัน จึง
ต้องอาศัยความรู้ที่ เกิดจากการศึกษาอยู่ตลอดเวลา 
ประสบการณ์ และความชำนาญในการปฏิบัติงานสูง
มาก ซึ่งการจัดฝึกอบรมดังกล่าวยังไม่สามารถสร้าง
ความเข้าใจให้กับคณะทำงานได้ทั้ งหมด ส่งผลให้
ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆเพิ่มเติม
อยู่เสมอ คิดวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล ประยุกต์ใช้
ความรู้เพื่อพัฒนาเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
(ความยุ่งยากซับซ้อนมาก/คุณภาพ/การตัดสินใจ) ให้
สามารถดำเนินงานได้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและ
แบบแผนที่กำหนดโดยสามารถเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยและวิทยาลัย  การประกันคุณภาพ
การศึกษาและประเภทกิจกรรมเสริมหลักสูตรของ
นักศึกษาได้  และสามารถจัดโครงการได้โดยบรรลุ
ตัวชี้วัดความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
ดำเนินการกำกับตรวจสอบติดตาม วิเคราะห์ผลการ



งานเดิม งานใหม่ 
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของวิทยาลัยและ
มหาวิทยาลัย สอดคล้องกับตัวขี้ วัดการประกัน
คุณภาพการศึกษา และประเภทกิจกรรมเสริม
หลักสูตรของนักศึกษา ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ 
ความเข้าใจอย่างถูกต้องมีความชำนาญมีประสบการณ์
และละเอียดรอบคอบในข้อมูลดังกล่าว (คุณภาพของ
งานกำกับตรวจสอบและมีการตัดสินใจ)เมื่อเข้าสู่
ขั้นตอนการจัดโครงการ ได้จัดประชุมหารืออีกครั้ง 
เพื่ อกำกับติดตามให้ เป็นไปตามแผนปฏิบัติ งาน
วิเคราะห์วางแผน การเตรียมงาน ตัดสินใจแบ่งหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละคนให้เหมาะสมกับงาน 
และต้องสอดคล้องกับสถานการณ์ที่อาจจะมีการ
เปลี่ยนแปลงได้ตลอดเวลา เช่น สภาพภูมิอากาศ 
สภ าพแวดล้ อม  ในช่ ว ง เวลาดั งกล่ าว  จากนั้ น
ประสานงานงบประมาณ สัญญายืมเงิน จัดซื้อจัดจ้าง 
การประชาสัมพันธ์โครงการ การเชิญวิทยากร การขอ
ใช้สถานที่  การขออนุญาตนำนักศึกษาเข้าร่วม
โครงการ การขอเวลาเรียนให้นักศึกษา คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินโครงการ การเชิญประชุม การ
ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ โดยต้องมีการวางแผน
อย่างละเอียดรอบคอบ สำหรับเตรียมเอกสารแต่ละ
อย่างเพื่อให้ไม่เกิดปัญหากับการสรุปผลโครงการ
(คุณภาพของงาน/การกำกับตรวจสอบ/การตัดสินใจ/
ยุ่งยากซับซ้อน) เช่น 
     - เมื่อประชุมวางแผนงานเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานในแต่
ละโครงการให้เป็นลายลักษณ์อักษร และเพื่อใช้ยืนยัน
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายให้ชัดเจน 
     - หากมีวิทยากรเป็นผู้อบรมหรือบรรยายใน
โครงการผู้ปฏิบัติงานต้องจัดหนังสือเชิญวิทยากร
พร้อมแนบแบบตอบรับและประวัติวิทยากร เพื่อใช้
ประกอบการเบิกจ่ายกรณีที่มีการเบิกค่าวิทยากรเกิน

ด ำเนิ น งานตามแผน งาน  และจั ด ให้ มี กิ จก รรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้หาแนวปฏิบัติที่ดี ที่สุดที่ เกิดจาก
ปัญหา(ความยุ่ งยากซับซ้อนคุณภาพ/การกำกับ
ตรวจสอบ) ส่งผลให้คณะทำงานมองเห็นภาพการ
ทำงานที่ชัดเจนขึ้น และนำเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการ
ปฏิบัติงานโดยการอัปโหลดแบบฟอร์มต่างๆไว้ใน 
GoogleDrive เพื่อเพิ่มความสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน  
      เมื่อมีการสร้างความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน
ของคณะทำงาน จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ผลการดำเนินงาน
ที่ผ่านมาประกอบกับแนวทางใหม่เพื่อพัฒนาแนว
ทางการจัดโครงการ กำหนดแนวทาง เป้าหมาย วาง
แผนการจัดโครงการ เพื่อเสนอโครงการพัฒนานักศึกษา
ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของวิทยาลัยและ
มหาวิทยาลัย สอดคล้องกับตัวขี้วัดการประกันคุณภาพ
การศึกษา และประเภทกิจกรรมเสริมหลักสูตรของ
นักศึกษา ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจอย่าง
ถูกต้องมีความชำนาญสูง มีประสบการณ์และสามารถ
ประยุกต์ใช้ความรู้ในการพัฒนางานได้(ยุ่งยากซับซ้อน
มาก/คุณภาพ/การกำกับตรวจสอบ/การตัดสินใจ) เมื่อ
เข้าสู่ขั้นตอนการจัดโครงการ ได้จัดประชุมหารืออีกครั้ง
เพื่ อกำกับติ ดตามให้ เป็ น ไปตามแผนปฏิบั ติ งาน 
วิเคราะห์ วางแผนการเตรียมงาน ตัดสินใจแบ่งหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละคนให้เหมาะสมกับงาน และ
ต้องสอดคล้องกับสถานการณ์ที่อาจจะมีการเปลี่ยน 
แปลงได้ตลอดเวลา เช่น สภาพภูมิอากาศ สภาพ 
แวดล้อมในช่วงเวลาดังกล่าว จากนั้นประสานงาน
งบประมาณ  สัญ ญ ายื ม เงิน  จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ก าร
ประชาสัมพันธ์โครงการ การเชิญวิทยากร การขอใช้
สถานที่ การขออนุญาตนำนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ 
การขอเวลาเรียนให้นักศึกษา คำสั่ งแต่ งตั้ งคณะ                
กรรมการดำเนินโครงการ การเชิญประชุม การลง 
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กว่าอัตราที่กำหนดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ ต้องมีหนังสือขออนุมัติต่อ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อเบิกค่าวิทยากรสูงกว่าอัตราที่
กำหนดก่อนจัดทำหนังสือเชิญวิทยากร และกรณีที่
ต้องเบิกค่าขดชดเชยยานพาหนะวิทยากรให้จัดทำ
หนังสือขอเบิกค่าชดเชยยานพาหนะต่อหัวหน้า
หน่วยงาน (ระบุการเดินทางไป(ที่อยู่/ที่พัก/ที่ทำงาน)     
     - กลับ(สถานที่จัดฝึกอบรม) เพื่อประกอบการ
เบิกจ่ายตามระเบี ยบกระทรวงการคลั งว่าด้ วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ*กรณีมีการเปลี่ยนแปลงวิทยากร
อย่างกะทันหัน ต้องมีหนังสือแจ้งมาจากหน่วยงาน
ของวิทยากร* กรณีการเชิญวิทยากร ผู้ปฏิบัติงานต้อง
หาข้อมูลของวิทยากรที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
กิจกรรมงบประมาณ และกลุ่มเป้าหมายของโครงการ 
โดยการสืบค้นหาข้อมูลวิทยากรจากหลายแห่งมา
วิเคราะห์ตัดสินใจเลือกวิทยากรและนำเสนอหัวหน้า
งานในลำดับถัดไป 
     - กรณีที่มีการยืมเงิน ผู้เสนออนุมัติโครงการต้องมี
การทำสัญญายืมเงินล่วงหน้าก่อนดำเนินโครงการ
อย่างน้อย15 วัน โดยแนบสำเนาโครงการที่ได้รับ
อนุมัติและผู้ยืมเงินจะได้รับเช็คเงินยืมก่อนล่วงหน้าไม่
เกิน 7 วัน ของวันที่เริ่มโครงการ เช่น หากโครงการ
เริ่มวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2563 ผู้ยืมจะเริ่มได้เช็คเงินยืม
ภายในวันที่  1 - 7 กุมภาพันธ์  2563 กรณี จัดทำ
สัญญายืมเงินล่าข้าไม่ทันวันดำเนินโครงการ ให้จัดทำ
บันทึกขออนุมัติสำรองจ่ายโครงการล่วงหน้าก่อน
ดำเนินโครงการต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
     - หากมีค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเป็นค่าจ้าง
เหมาหรือค่ าวัสดุดำเนินโครงการ ผู้ รับผิดชอบ
โครงการต้องทำจัดซื้อ - จัดจ้าง ค่าจ้างเหมาหรือค่า

ทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ โดยต้องมีการวางแผนอย่าง
ละเอียดรอบคอบ สำหรับเตรียมเอกสารแต่ละอย่าง
เพื่อให้ไม่เกิดปัญหากับการสรุปผลโครงการ(คุณภาพ/
การกำกับตรวจสอบ/การตัดสินใจ/ยุ่งยากซับซ้อนมาก) 
เช่น 
     - เมื่อประชุมวางแผนงานเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานในแต่
ละโครงการให้เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อใช้ยืนยันหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายให้ชัดเจน 
     - หากมี วิทยากรเป็นผู้ อบรมหรือบรรยายใน
โครงการผู้ปฏิบัติงานต้องจัดหนังสือเชิญวิทยากรพร้อม
แนบแบ บตอบรับและประวั ติ วิ ท ย ากร เพื่ อ ใช้
ประกอบการเบิกจ่ายกรณีที่มีการเบิกค่าวิทยากรเกิน
กว่าอัตราที่กำหนดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ ต้องมีหนังสือขออนุมัติต่อ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อเบิกค่าวิทยากรสูงกว่าอัตราที่
กำหนดก่อนจัดทำหนังสือเชิญวิทยากร และกรณีที่ต้อง
เบิกค่าขดชดเชยยานพาหนะวิทยากรให้จัดทำหนังสือ
ขอเบิกค่าชดเชยยานพาหนะต่อหัวหน้าหน่วยงาน (ระบุ
การเดินทางไป(ที่อยู่/ที่พัก/ที่ทำงาน) - กลับ(สถานที่จัด
ฝึกอบรม) เพื่อประกอบการเบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ
จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ *กรณีมีการ
เปลี่ยนแปลงวิทยากรอย่างกะทันหัน ต้องมีหนังสือแจ้ง
มาจากหน่วยงานของวิทยากร* กรณีการเชิญวิทยากร 
ผู้ปฏิบัติงานต้องหาข้อมูลของวิทยากรที่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ กิจกรรม งบประมาณ และกลุ่มเป้าหมาย
ของโครงการ โดยการสืบค้นหาข้อมูลวิทยากรจากหลาย
แหล่งมาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ตัดสินใจเลือกวิทยากรให้
เหมาะสมกับวัตถุประสงค์โครงการ 
     - กรณีที่มีการยืมเงิน ผู้เสนออนุมัติโครงการต้องมี



งานเดิม งานใหม่ 
วัสดุอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ สำหรับ
ค่าใช้จ่ายที่ ไม่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่  
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มและค่าเช่าที่พัก 
โดยเบิกจ่ายได้ตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
     - กรณีการจัดโครงการโดยใช้สถานที่หรืออุปกรณ์ 
ภายในมหาวิทยาลัย หรือมีความประสงค์ ใช้รถ
มหาวิทยาลัยเพื่ อ ใช้สำหรับดำเนินโครงการให้
ดำเนินการกรอกแบบฟอร์มเพื่อขอใช้สถานที่ อุปกรณ์
หรือรถมหาวิทยาลัยก่อนดำเนินโครงการ 

- หากมีการจัดกิจกรรมในช่วงเวลาที่นักศึกษามี
การเรียน ต้องจัดทำหนังสือขออนุญาตลงเวลาเรียน
ให้กับนักศึกษาโดยเสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงานก่อน
ดำเนินโครงการ 

- กรณี จัดกิจกรรมหรือนำนักศึกษาไปนอก
สถานที่ผู้รับผิดชอบต้องทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
ใช้สถานที่นั้นๆ เมื่อได้รับการตอบรับให้จัดทำหนังสือ
ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักศึกษาไปนอกสถานที่
โดยแนบแบบตอบรับการใช้สถานที่เบื้องต้น เมื่อได้รับ
การอนุมัติแล้วให้จัดทำหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
โดยต้องได้รับการอนุญาตจากผู้ปกครองของนักศึกษา
คนนั้นๆ จึงจะสามารถนำนักศึกษาไปนอกสถานที่ได้ 
และให้ผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน ก่อนวัน
ดำเนินโครงการล่วงหน้า อย่างน้อย 3 วันทำการ 

- จัดให้มีการลงทะเบียนผ่านระบบออนไลน์
(ระบบกิจกรรมเสริมหลักสูตร ซึ่งผู้รับผิดชอบต้องมี
ความรู้เข้าใจในการใช้ระบบเป็นอย่างดีและถูกต้อง) 
เพื่อสามารถตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการใน
เบื้องต้นประกอบการพิจารณาเตรียมการดำเนิน

การทำสัญญายืมเงินล่วงหน้าก่อนดำเนินโครงการอย่าง
น้อย 15 วัน โดยแนบสำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติและ
ผู้ยืมเงินจะได้รับเช็คเงินยืมก่อนล่วงหน้าไม่เกิน 7 วัน 
ของวันที่ เริ่มโครงการ เช่น หากโครงการเริ่มวันที่ 8 
กุมภาพันธ์ 2567 ผู้ยืมจะเริ่มได้เช็คเงินยืมภายในวันที่ 1 
- 7 กุมภาพันธ์ 2567 กรณีจัดทำสัญญายืมเงินล่าช้าไม่
ทันวันดำเนินโครงการ ให้จัดทำบันทึกขออนุมัติสำรอง
จ่ายโครงการล่วงหน้าก่อนดำเนินโครงการต่อหัวหน้า
หน่วยงาน 
     - หากมีค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเป็นค่าจ้างเหมา
หรือค่าวัสดุดำเนินโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการต้อง
ทำจัดซื้อ - จัดจ้าง ค่าจ้างเหมาหรือค่าวัสดุอุปกรณ์ใน
การจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ สำหรับค่าใช้จ่ายที่ ไม่ต้อง
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่มและค่าเช่าที่พัก โดยเบิกจ่ายได้ตาม
ระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
     - กรณีการจัดโครงการโดยใช้สถานที่หรืออุปกรณ์
ภายในมหาวิทยาลัย  หรือมีความประสงค์ ใช้ รถ                          
มหาวิทยาลัย เพื่อใช้สำหรับดำเนินโครงการให้ดำเนิน 
การกรอกแบบฟอร์มเพื่อขอใช้สถานที่ อุปกรณ์หรือรถ
มหาวิทยาลัยก่อนดำเนินโครงการ 

- หากมีการจัดกิจกรรมในช่วงเวลาที่นักศึกษามี
การเรียน ต้องจัดทำหนังสือขออนุญาตลงเวลาเรียน
ให้กับนักศึกษาโดยเสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงานก่อน
ดำเนินโครงการ 

- กรณีจัดกิจกรรมหรือนำนักศึกษาไปนอกสถานที่
ผู้รับผิดชอบต้องทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้
สถานที่นั้นๆ เมื่อได้รับการตอบรับให้จัดทำหนังสือขอ
อนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักศึกษาไปนอกสถานที่โดย
แนบแบบตอบรับการใช้สถานที่เบื้องต้น เมื่อได้รับการ



งานเดิม งานใหม่ 
โครงการ ทั้งในส่วนสถานที่ วัสดุโครงการ อาหาร เป็น
ต้น และจัดเตรียมใบลงทะเบียนดังกล่าวสำหรับ
ลงทะเบียนอีกครั้ง เพื่อนำไปใช้ในการสรุปกิจกรรม 
หากกรณีที่มีการเบิกค่าอาหารว่างและค่าอาหาร 
ผู้รับผิดชอบโครงการต้องใช้ใบลงทะเบียนหรือใบลง
ชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมแนบเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
ซึ่งใบรายชื่อต้องไม่มีการลบคำผิดด้วยน้ำยาลบคำผิด 
ให้ใช้วิธีการขีดฆ่าแล้วเซ็นชื่อกำกับโดยผู้ที่เขียนผิด 
นอกจากนี้แล้วในระหว่างการดำเนินโครงการจะเกิด 
ปัญหาต่างๆ เช่น การรอประธานในพิธีเปิดโครงการ 
ต้องหากิจกรรมเพิ่มเติมให้ผู้เข้าร่วมโครงการได้ทำเพื่อ
ไม ให้ เกิ ดความ เบื่ อหน่ าย  การเตรียมอุปกรณ์
สารสนเทศสำรองในกรณีฉุกเฉิน เป็นต้น โดยต้องใช้
การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเพื่อให้งานลุล่วงไปด้วยดีตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถ
ตัดสินใจได้โดยทันที ยกเว้นบางปัญหาที่เกิดขึ้นต้อง
ปรึกษาหัวหน้างานลำดับต่อไป เช่นเมื่อถึงเวลาเปิด
โครงการประธานในพิธีไม่สามารถเดินทางมาได้ (การ
ตัดสินใจ) เมื่อเสร็จสิ้นโครงการจัดให้มีประชุมหารือ
ร่วมกัน โดยนำข้อสรุปจากแบบประเมินความพึงพอใจ
ที่ได้มีการจัดทำแบบออนไลน์เพื่อลดการใช้ทรัพยากร 
และลดระยะเวลาในการประมวลผลข้อมูล เพื่ อ
สรุปผลการดำเนินงานนำปัญ หาที่ เกิ ดขึ้ นและ
เสนอแนะวิธีการเพื่อพัฒนาการดำเนินโครงการ ใน
ครั้งถัดไป 

 
 

อนุมัติแล้วให้จัดทำหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง โดย
ต้องได้รับการอนุญาตจากผู้ปกครองของนักศึกษาคน
นั้นๆ จึงจะสามารถนำนักศึกษาไปนอกสถานที่ได้ และ
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการขออนุมัติเดินทางไป
ราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน ก่อนวันดำเนินโครงการ
ล่วงหน้า อย่างน้อย 3 วันทำการ 

- จัดให้มีการลงทะเบียนผ่านระบบออนไลน์ โดย
นำเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน เพื่ออำนวย
ความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมและผู้จัด โดยการใช้ระบบ
กิจกรรมเสริมหลักสูตร ซึ่งผู้รับผิดชอบต้องมีความรู้
เข้าใจในการใช้ระบบเป็นอย่างดีและถูกต้อง สามารถ
แนะนำ ให้คำปรึกษา แก้ไขปัญหา ตลอดจนประยุกต์ใช้
และถ่ายทอดความรู้ให้กับนักศึกษาได้ เพื่อตรวจสอบ
รายชื่อผู้ประสงค์เข้าร่วมโครงการเบ้ืองต้นประกอบการ
วิเคราะห์ พิจารณาเตรียมการดำเนินโครงการ ทั้งใน
ส่วนสถานที่  วัสดุโครงการ อาหาร เป็นต้น และจัด 
เตรียมใบลงทะเบียนดังกล่าวสำหรับลงทะเบียนอีกครั้ง 
เพื่อนำไปใช้ในการสรุปกิจกรรม หากกรณีที่มีการเบิก
ค่าอาหารว่างและค่าอาหาร ผู้รับผิดชอบโครงการต้อง
ใช้ใบลงทะเบียนหรือใบลงชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมแนบเป็น
หลักฐานในการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ ซึ่งใบรายชื่อต้องไม่มีการลบ
คำผิดด้วยน้ำยาลบคำผิดให้ใช้วิธีการขีดฆ่าแล้วเซ็นชื่อ
กำกับโดยผู้ที่เขียนผิด 
นอกจากนี้แล้วในระหว่างการดำเนินโครงการจะเกิด 
ปัญหาต่างๆที่ไม่คาดคิด เช่น ไฟฟ้าดับ การรอประธาน
ในพิธีเปิด วิทยากรติดปัญหาไม่สามารถมาตามเวลาที่
กำหนด ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้า ซึ่งต้องอาศัยความชำนาญสูงมากในการประยุกต์ 
ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการพัฒนานาหาแนว
ทางแก้ ไขปัญ หา เพื่ อ ให้ งานลุ ล่ วงไปด้ วยดี ตาม



งานเดิม งานใหม่ 
วัตถุประสงค์ของโครงการทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถ
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาอย่างรวดเร็ว เพื่อให้เกิดผลกระทบ
ต่อผู้ เข้าร่วมและโครงการน้อยที่สุด โดยต้องกำกับ
ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานแก้ไขปัญหาจนกว่า
สถานการณ์จะกลับมาปกติดำเนินโครงการได้ตามแผน
ที่วางไว้ (ความยุ่งยากซับซ้อนมาก/คุณภาพ/การ
ตัดสินใจ/การกำกับตรวจสอบ) เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 
จัดให้มีการประชุมหารือร่วมกัน โดยนำข้อสรุปจากแบบ
ประเมินความพึงพอใจ ซึ่งนำเทคโนโลยีเข้ามาช่วยใน
การประเมินผล การสังเกตการณ์ระหว่างจัดโครงการ 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ผลข้อมูล เพื่อใช้เป็นแนวทางการ
พัฒนาวางแผนการดำเนินงานในครั้งถัดไป เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น(ความยุ่งยากซับซ้อน
มาก/คุณภาพ/การกำกับตรวจสอบ) 

 
3. งานแนะแนวและอาจารย์ที่ปรึกษา 

         พัฒนาระบบอาจารย์ที่ปรึกษาร่วมกับสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย โดย
ดำเนินการร่วมรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ประเด็นปัญหา
ต่างๆของนักศึกษา ข้อมูลความจำเป็นตั้งแต่เข้าศึกษา
จนจบการศึกษา สำหรับนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ ซึ่งต้อง
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนด
ประเด็นข้อมูล มีการกำหนดผลสัมฤทธิ์ของการใช้ระบบ
กำหนดเป้าหมายที่ชัดเจน เพื่อให้การจัดเก็บข้อมูลเป็น
ระเบียบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น (ความยุ่งยาก
ซับซ้อนมาก/คุณภาพ/การตัดสินใจ)  ช่วยให้ผู้ใช้งาน
ระบบทั้งอาจารย์ที่ปรึกษาและนักศึกษา สามารถเข้าถึง
ข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง เพิ่มประสิทธิภาพ 
ในการกำกับติดตามดูแลนักศึกษา เพื่อสร้างมาตรฐาน
การทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น กำหนดปฏิทินการ
พบนักศึกษาโดยนำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
สร้างปฏิทิ นผ่ านระบบGoogle Calendar เพื่ อ ให้



งานเดิม งานใหม่ 
ผู้รับผิดชอบได้ตรวจสอบข้อมูลตลอดเวลา ถ่ายทอด
ความรู้ความเข้าใจ ให้คำปรึกษา แนะนำอาจารย์ที่
ปรึกษาโดยการอบรมให้ความรู้ สร้างสื่อการรับรู้ เพื่อให้
สามารถศึกษาได้ตลอดเวลา เกี่ยวกับการใช้ระบบ
อาจารย์ที่ปรึกษา ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆเพิ่มเติม
อยู่ เสมอ รวบรวมข้อมูล  ประยุกต์ ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ (ความยุ่งยากซับซ้อนมาก/คุณภาพ) เพื่อ
เป็นแนวทางการพัฒนาการให้คำปรึกษาแก่อาจารย์และ
นักศึกษา เน่ืองจากการให้คำปรึกษาเป็นกระบวนการใช้
ทักษะต่างๆในการแก้ไขปัญหาให้กับผู้ขอคำปรึกษาได้ 
โดยเฉพาะการโน้มน้าวให้ผู้อื่นมีความเชื่อถือ จึงต้อง
อาศัยการค้นคว้าและศึกษาข้อมูลมาเป็นอย่างดีก่อน 
เพื่อประกอบการพิจารณาตัดสินใจในการให้คำปรึกษา
(การตัดสินใจ) ให้ผู้รับคำปรึกษามีแนวทางแก้ไขปัญหา
สามารถพิจารณาทางเลือกได้มากขึ้นและตัดสินใจง่าย
ขึ้นหรือทำตามคำแนะนำเพื่อปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
กำกับ ตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผนงานและเป้าหมายที่กำหนด ศึกษารวบรวมข้อมูล 
วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน ประเด็นปัญหาอุปสรรค
ต่างๆที่เกิดขึ้นระหว่างการดำเนินงานและแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้น และนำผลการดำเนินงานและแนวทางแก้ไข
ปัญหาเข้าสู่กระบวนการหารือในระดับผู้บริหาร (ความ
ยุ่งยากซับซ้อนมาก/คุณภาพ/กำกับตรวจสอบ)   

4. งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
       ร่วมกำหนดนโยบาย จัดประชุม วางแผน กำหนด
เป้าหมาย แนวทางนโยบายการจัดกิจกรรมที่สร้างความ
ผูกพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับหน่วยงาน ร่วมกับชมรม 
กำกับดูแล ตรวจสอบให้คำปรึกษา แนะนำ มอบหมาย
งานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน(ความ
ยุ่งยากซับซ้อนมาก/คุณภาพ/การตัดสินใจ/การกำกับ
ตรวจสอบ) เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และนโยบายที่กำหนดไว้ ถ่ายทอดผลการรวบรวมข้อมูล



งานเดิม งานใหม่ 
แนวนโยบายของหน่ วยงานไปยั งชมรมศิษย์ เก่ า
(คุณภาพ) ให้ข้อคิดเห็น คำแนะนำ คำปรึกษา เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น ปรับเปลี่ยนรูปแบบการชำระเงินสมทบชมรมใน
รูปแบบออนไลน์ กำหนดให้มีการชำระเงินล่วงหน้า
ในช่วงงานรับปริญญาบัตร รวบรวมข้อมูลรายงานผล
การเงินต่อผู้บริหารและชมรม พัฒนาระบบข้อมูลศิษย์
เก่า โดยใช้เทคโนโลยีเข้ามาเป็นตัวเพิ่มความสะดวกแก่
ผู้ ตอบข้อมูล  ตรวจสอบ กำกับติดตามผลข้อมู ล 
วิเคราะห์สรุปผลการดำเนินงานเพื่อใช้ในการปรับปรุง 
พัฒนาแผนงานในครั้งถัดไป(การกำกับตรวจสอบ) 




