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แบบประเมินคางานตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

 
1. ตำแหนงเลขท่ี ...0172.................... 
     ตำแหนง นักวิชาการศึกษา  ระดับ ปฏิบัติการ 

 สังกัด คณะบริหารธุรกิจ ฝายวิชาการและวิจัย 
 ขอกำหนดเปนตำแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับ ชำนาญการ 
     2. หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 

   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตอง
ใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานวิชาการศึกษา ภายใตการ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 
    โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
1. ดานปฏิบัติการ 
1.1 งานหลักสูตร 
   1.1.1 ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตองดาน
เอกสารของหลักสูตรที ่ เสนอขอปรับปรุงฉบับ
สมบูรณและการขอปรับปรุงเล็กนอย 
   1.1.2 ใหคำแนะนำ และประสานงานผู จัดทำ
เพ่ือดำเนินการแกไข 
   1.1.3 จ ัดทำวาระเพ ื ่ อ เสนอเข  าท ี ่ประชุม
คณะกรรมการประจำคณะและที ่ประชุมสภา
วิชาการมหาวิทยาลัย 
   1.1.4 ดำ เน ิ นการสำ เนาส  ง เ อกสาร แนบ
ประกอบการประชุมตอไป 
   1.1.5 สงตอหนังสือปฏิทินการดำเนินงาน มคอ. 
ออนไลน ไปยังสาขาและหลักสูตรรับทราบ    
  
1.2 งานรับสมัครและงานแนะแนวการศึกษาตอ 
   1.2.1 ทำบ ันท ึกขอแผนร ับน ักศ ึกษาตาม
แบบฟอรมของมหาวิทยาลัยใหกับสาขาเพื่อกรอก
ขอมูล 
   1.2.2 สงแผนรับนักศึกษาใหมแตละปการศึกษา
ไปยังมหาวิทยาลัย    
   1.2.3 สรุปจำนวนแผนรับแตละรอบการรับ
สมัคร 

   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ 
โดยใชความรู ความสามารถ ความชำนาญงาน
ทักษะและประสบการณสูงทางดานวิชาการศึกษา 
ปฏ ิบ ัต ิ งานท ี ่ต องศ ึกษา ค นคว า ว ิ เคราะห  
สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบตัิงานหรือพัฒนา
งานหรือแกไขปญหาในงานท่ีมีความยุงยากและมี
ขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมายหรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน มีหนาที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานดาน
ว ิชาการศ ึกษาท ี ่ ม ีขอบเขตเน ื ้ อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั ้นตอนการทำงานที ่ย ุ งยาก
ซับซอนขอนขางมาก โดยตองกำหนดแนวทางการ
ทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ ตลอดจนกำกับ 
ตรวจสอบผู ปฏิบัติงานเพื ่อใหงานที ่ร ับผิดชอบ
สำเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  
      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
1. ดานปฏิบัติการ 
1.1 งานหลักสูตร 
   1.1.1 สรางระบบและกลไกการกำกับ ติดตาม 
การบริหารการจัดการศึกษา ของหลักสูตรภายใน
คณะให  เป นไปตามเกณฑมาตรฐานหลักส ูตร
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
   1.1.2 จัดทำแผนการดำเนินการพัฒนาปรับปรุง
หลักสูตร ติดตามหลักสูตรใหมีการดำเนินงาน
เปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร 
   1.1.3 จ ัดทำฐานขอมูล และรวบรวมขอมูล 
ผลงานทางวิชาการของอาจารยประจำหลักสูตร 



2 
 

   1.2.4 ทำบันทึกแจงสำนักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนในการเปดรับโควตาพิเศษ 
   1.2.5 ดึงขอมูลรายชื ่อผู สมัครจากระบบและ
สงไปยังสาขา 
   1.2.6 อนุมัติผลการรับสมัครโควตาพิเศษ 
   1.2.7 ออกแนะแนวการศึกษาตอใหกับโรงเรียน
ตาง ๆ ตามกรอบบของมหาวิทยาลัยกำหนด 
1.3 งานการเรียนการสอน 
  1.3.1 ทำหนังสือแจงสาขาสงอัตรากำลังแตละ 
ภาคการศึกษา 
   1.3.2 นำอัตรากำลังเขาท่ีประชุมสาขาพิจารณา
อัตรากำลัง 
   1.3.3 รับหนังสือและทำบันทึกเรื่องการขอเปด
รายวิชาแตละภาคการศึกษา สงสำนักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
   1.3.4 รับหนังสือและทำบันทึกเรื ่องการขอ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเปดแตละภาคการศึกษา สง
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.4 ระบบสารสนเทศงานทะเบียน 
   1.4.1 เขาระบบเพื่ออนุมัติผลการลงทะเบียน
นักศึกษา 
   1.4.2 กดอนุมัติผลการลงทะเบียนนักศึกษา 
   1.4.3 เข าระบบเพื ่ออนุม ัต ิการแจ งสำเร็จ
การศึกษานักศึกษา 
   1.4.4 กดอนุมัติผลการแจงสำเร็จการศึกษา
นักศึกษา 
   1 . 4 . 5  ร ั บ เ อ ก ส า ร ค ำ ร  อ ง ข อ ผ  อ น ผั น
คาธรรมเนียมการศึกษาจากนักศึกษา 
   1.4.6 คียขอมูลนักศึกษาและอัพโหลดไฟล ใส
ยอดการผอนชำระคาธรรมเนียมการศึกษา กด
ยืนยัน 
1.5 งานโครงการ 
   1.5.1 เขียนขอเสนอโครงการสงงานนโยบาย
และแผน 
   1.5.2 เม่ือโครงการไดรับจัดสรร 
   1.5.3 คียขอมูลเขาระบบ E-Service ขออนุมัติ
โครงการ 
   1.5.4 พิมพกำหนดการโครงการ 

สำหร ับการจ ัดทำแผนพ ัฒนาหล ักส ูตรคณะ
บริหารธุรกิจ เพ่ือการติดตามและกำกับใหหลักสูตร
ดำเนินการไปตามเกณฑมาตรฐาน 
   1.1.4 จัดทำหนังสือติดตาม ใหแตละหลักสูตร
ดำเนินการและจัดทำแผนการดำเนินงานหลักสูตร
ใหเปนไปตามกรอบระยะเวลา รวมถึงการกำกับ
ต ิดตามการรายงานผลการพิจารณา มคอ.3, 
มคอ.4, มคอ.5, มคอ.6 และมคอ.7 ใหเปนไปตาม
ปฏิทินของทางมหาวิทยาลัย  
   1.1.5 สร ุปและจ ัดทำแบบรายงาน  มคอ.3, 
มคอ.4, มคอ.5, มคอ.6 เพื ่อนำเสนอวาระเขาท่ี
ประชุมกรรมการคณะแตละภาคการศึกษา 
   1.1.6 จัดประชุมระดับคณะของงานดานวิชาการ
หัวหนาสาขา หัวหนาหลักสูตร อาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร โดยจัดเตรียม ตรวจสอบความถูกตอง 
จัดทำเอกสารรายงานการประชุม โดยหาขอมูล
เพ่ิมเติม  นำมาวิเคราะห กำกับติดตามงานตอเนื่อง
จากการประชุม 
   1.1.7 จ ัดทำค ู ม ือการพัฒนาและปร ับปรุง
หลักสูตร ประกอบไปดวย การเขียนขั้นตอนการ
ทำงาน ในระดับคณะ โดยนำผลการดำเนินงานท่ี
ผานมา ขอเสนอแนะจากผูปฏิบัติมาวิเคราะห เพ่ือ
ลดขอผิดพลาดและใหผู ปฏิบัติมีความเขาใจท่ี
ถูกตอง 
   1.1.8 กำกับ ติดตาม การเสนอวาระ จัดทำ
เอกสารประกอบการเสนอวาระ ตามแบบฟอรม
ของมหาวิทยาลัย เพื ่อใหขอมูลที ่ เสนอมีความ
ถูกตอง ลดขอผิดพลาดในการดำเนินงาน 
   1.1.9 ตรวจสอบรูปแบบผลงานทางวิชาการของ
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยประจำ
หล ักส ูตร กรณีการขอเปล ี ่ยนแปลงอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยประจำหลักสูตร 
   1.1.10 ตรวจสอบความถูกตอง คำผิดและการ
จัดเร ียงร ูปเลม (มคอ.7) เพื ่อใหข อมูลมีความ
สมบูรณ ครบถวนตามผลจากการประเมินการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
1.2 งานรับสมัครและงานแนะแนวการศึกษาตอ 
   1.2.1 ประช ุม วางแผน ต ิดตาม ว ิเคราะห
แผนการรับนักศึกษา เพื่อเปนขอมูลการจัดทำแผน
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   1.5.5 พิมพคำสั่งโครงการ 
   1.5.6 พิมพบันทึกเชิญวิทยากร 
   1.5.7 พิมพรายชื่อผูเขารวมโครงการ 
   1.5.8 จัดโครงการ  
1.6 งานตัวช้ีวัดและประมาณการงบประมาณ 
   1.6.1 พิมพขอมูลผลการดำเนินงานตัวชี้วัด 
   1.6.2 รายงานตัวชี้วัดไปยังงานนโยบาย 
   1.6 .3 พิมพข อม ูลต ัวเลขนักศ ึกษาใหม ลง
แบบฟอรมประมาณการ 
  1.6.4 พิมพขอมูลตัวเลขนักศึกษาปจจุบันและ
นักศึกษาสำเร็จลงในแบบฟอรม 
  1.6.5 พิมพขอมูลรายวิชาแตละภาคการศึกษาลง
ในแบบฟอรม 
 

รับนักศึกษาในปถัดไป ใหสอดคลองกับจำนวน
นักศึกษาตามเลม (มคอ.2) 
   1.2.2 ตรวจสอบ รวบรวมและจัดทำแผนรับ
นักศึกษาใหมแตละปการศึกษาและพิมพบันทึก
ขอความนำสงไปยังมหาวิทยาลัย    
   1.2.3 วางแผน วิเคราะห และสรุปจำนวนแผน
รับแตละรอบการรับสมัครเพื่อควบคุมจำนวนของ
นักศึกษาใหมในแตละปการศึกษา 
   1.2.4 วางแผน และจัดทำบันทึกการขอเปดรับ
นักศึกษาใหม รอบโควตาพิเศษ โดยดูจากจำนวน
นักศึกษาที ่ไดยืนยันการเปนนักศึกษา และแจง
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   1.2.5 ประชาสัมพันธการรับนักศึกษาใหม แตละ
รอบของการรับสมัคร จัดทำภาพ จากโปรแกรม 
Canva เพื่อลงขอมูลในเพจ Facebook ของคณะ
บริหารธรุกิจ  
   1.2.6 ตรวจสอบรายชื่อผูสมัครและแยกขอมูล
ออกเปนสาขาวิชาจากระบบรับสมัครจากนั้นนำสง
ขอมูลในรูปแบบไฟล เพ่ือใหสาขานำไปคัดเลือก 
   1.2.7 ตรวจสอบ ความถูกตองของขอมูลและ
ดำเนินการอนุมัติผลผูสมัครรายบุคคลผานระบบ
โควตาพิเศษ 
   1.2.8 ออกแบบและจ ัดทำภาพสำหร ับการ
ประกาศผลรายชื ่อผู ผานการคัดเลือกผาน เพจ 
Facebook คณะบริหารธุรกิจ 
   1.2.9 วางแผน ติดตอโรงเรียน เพื่อขอเขาแนะ
แนวศึกษาตอกับโรงเรียนที่มีนักศึกษาตามกรอบบ
ของมหาวิทยาลัยกำหนด 
1.3 งานการเรียนการสอน 
    1.3.1 ศึกษาคนควา ตรวจสอบ กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ หลักเกณฑดานการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และ 
    1.3.2 ศ ึ กษ า  ว ิ เ ค ร า ะห  ร ว บ ร ว มข  อ มู ล
อัตรากำลังของแตละภาคการศึกษา กอนนำเขาท่ี
ประชุมพิจารณาอัตรากำลัง 
   1.3.2 สรุปผลขอมูลอัตรากำลัง และนำขอมูล
จัดทำรายงานการประชุมเพื ่อใหเปนไปตามกฎ 



4 
 

ระเบ ียบด านการจ ัดการเร ียนการสอนของ
มหาวิทยาลัย  
   1.3.3 รับหนังสือและทำบันทึกเรื่องการขอเปด
รายวิชาแตละภาคการศึกษา สงสำนักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
   1.3.4 กำกับ ติดตาม และควบคุมการขอเปด
รายวิชาของสาขาวิชาในแตละภาคการศึกษา 
   1.3.5 จ ัดเก ็บ รวบรวม ควบคุม ตรวจสอบ
ความถูกตองของรายวิชาเปดแตละภาคการศึกษา 
เพ่ือลดความซ้ำซอนของรายวิชา 
1.4 ระบบสารสนเทศงานทะเบียน 
   1.4.1 ศึกษาคนควา วิจัย การเขาใชงานระบบ
สารสนเทศงานทะเบียนสำหรับเจาหนาท่ี เพ่ือ
อนุมัติผลการลงทะเบียนนักศึกษา 
   1.4.2 ดำเน ินการตรวจสอบรายว ิชา เกรด 
หลักสูตร ขอบังคับ และแผนการเรียนกอนการ
ดำเนินงานกดอนุมัติผลการลงทะเบียนนักศึกษา
แตลภาคการศึกษา 
   1.4.3 ศึกษา คนควา ตรวจสอบขอมูลการขอแจง
สำเร็จการศึกษาของนักศึกษาผานระบบฯ 
   1.4.4 ตรวจสอบ รวบรวม แบบคำรองการขอ
ผอนผันคาธรรมเนียม และเสนอผานระบบรอง
คณบดีฝายวิชาการและคณบดี เพ่ือลงนามอนุญาต  
    1.4.5 ตรวจสอบ ความถูกตองครบถวนขอมูล
แบบคำรอง นำเขาขอมูลสูระบบ  
    1.4.6 จัดทำและศึกษาความพึงพอใจของการ
ใหบริการนักศึกษาผานชองทางออนไลน 
1.5 งานโครงการ 
   1.5.1 ศึกษา ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติ
ในการเบิกจายเพื่อนำมาใสในงบประมาณรายจาย
โครงการตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัย 
   1.5.2 ศึกษา วิเคราะห และนำขอมูลการจัด
ความพึงพอใจการจัดโครงการของปกอนหนา มา
วางแผน ในการเข ียนข อเสนอโครงการตาม
แบบฟอรมของมหาวิทยาลัย โดยมีการคิดหลักการ
และเหต ุผล ว ัตถ ุประสงค   ก ิจกรรมในและ
รายละเอียดตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดโครงการ
ดวยตนเอง เพ่ือเขาปงบประมาณ 
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   1.5.3 วางแผน จัดสรร การดำเนินงานโครงการ 
กำหนดรูปแบบกิจกรรม กำหนดการจัดโครงการ 
จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ 
   1.5.4 จัดเตรียมขอมูล ประสาน กับผูเกี่ยวของ
ในการดำเนินการจัดโครงการ 
   1.5.6 จัดโครงการ และติดตอ ประสานงานใน
สวนท่ีเก่ียวของ กำกับ ติดตาม การดำเนินโครงการ
ใหเปนไปตามแผนและระยะเวลาท่ีกำหนด 
    1.5.7 ติดตาม ประเม ินผลการดำเน ินงาน 
กิจกรรมและสรุปผล วิเคราะห เพื ่อพัฒนางาน
ตอไป 
1.6 งานตัวช้ีวัดและประมาณการงบประมาณ 
   1.6.1 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลคำอธิบายตัวชี้วัด
ดานการจัดการศึกษา จำนวน 13 ตัวชี้วัด 
   1.6.2 กำกับ ติดตามผลการดำเนินงานของ
ตัวชี้วัดแตละขอ 
   1.6.3 ทำหนาที่หนดแผนการดำเนินงานตัวชี้วัด
และติดตามการดำเนินงานของฝายวิชาการ 
   1.6.4 ทำหนาท่ีรวบรวมและนำเขาขอม ูลใน
ระบบ Google Sheet เพื่อมาวิเคราะหรายงานผล
ตอคณะฯ 
    1.6.5 กำกับ ดูแล งานดานการจัดทำหนังสือ
ราชการตาง ๆ ภายในฝายวิชาการและวิจัย เพ่ือ
ดำเนินการใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ
และแนวปฏิบัติที่กำหนด และจัดลำดับความสำคัญ
ในการผลิตเอกสาร ตรวจสอบเนื ้อหาตามหลัก
ไวยากรณ การใชภาษา รูปแบบการจัดพิมพ เพ่ือ
ตรวจทานความถูกตองของหนังสือราชการทุกฉบับ
กอนนำเสนอผูบริหารของหนวยงานพิจารณา 
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2. ดานการวางแผน 
   รวมประชุมวางแผนกับผู บริหารและหัวหนา
สาขา หัวหนาหลักสูตร โดยแสดงความคิดเห็น
เกี ่ยวกับการดำเนินงานดานหลักสูตร งานการ
เรียนการสอน งานดำเนินการตามตัวชี ้ว ัด งาน
โครงการตาง ๆ ที่จะตองดำเนินการเพื่อเปนการ
สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของอาจารยสำหรับ
การจัดการเรียนการสอน และสอดคลองกับแผน
กลยุทธของมหาวิทยาลัย 

2. ดานการวางแผน 
   2.1 ดำเนินการศึกษา วิเคราะหปญหา โดยนำผล
การดำเนินงาน ขอผิดพลาด ขอเสนอแนะของ
อาจารย เจาหนาที่สาขา รวมประชุมวางแผน ใน
การปรับปรุงขั ้นตอน การดำเนินงานสำหรับการ
ปรับปรุงหลักสูตร  
   2.2 จัดประชุม เพื่อวางแผนการดำเนินงานดาน
การเร ียนการสอน ร วมกับคณบดี รองคณบดี 
หัวหนาสาขา ผู ช วยหัวหนาสาขา และหัวหนา
หลักสูตร 
   2.3 ดำเนินการเก็บรวบรวมขอมูล ขอเสนอแนะ
จากที ่ประชุม เกี ่ยวกับการพิจารณาปรับปรุง
หลักสูตร การเปลี ่ยนแปลงอาจารยผู ร ับผิดชอบ
หลักสูตรและอาจารยประจำหลักสูตรโดยนำขอมูล
มาวิเคราะห วางแผนการดำเนินงานเปนแนวทางใน
การดำเนินของผูท่ีเก่ียวของ 
    2.4 ร วมวางแผน เตร ียมการ สำหร ับการ
ปรับปรุงหลักสูตรของคณะ เพื ่อเปนการกำกับ
ติดตาม การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร รวมถึง
การสำรวจขอมูลอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรแต
ละหลักสูตร และอาจารยสำรองที่มีคุณวุฒิตรงหรือ
สัมพันธกับหลักสูตรที่เปดสอน เพื่อเปนการบริหาร
ความเสี่ ย งของหล ักส ูตร  และสามารถเปน
ฐานขอมูลอาจารยใหกับทางสาขา ที ่ขาดแคลน
อาจารย ในการเปลี่ยนแปลง หรือเตรียมแผนการ
รองรับ เพื่อใหหลักสูตรมรการดำเนินการเปนไป
ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 
    2.5 วิเคราะหและมีการวางแผนงานรวมกันกับ
คณะผูบริหารประจำคณะ รวมท้ังหัวหนาสาขาและ
หัวหนาหลักสูตร กรณีแผนงานไมเปนไปตามกรอบ
ที่กำหนดจะตองมีการประชุมและหาแนวทางแกไข
ปญหาในการปฏิบัติงานรวมกัน โดยการเรงรัด
สาขาวิชา ตางๆ ที่มีความลาชากำชับใหเรงเวลา
การทำงานใหเร็วข้ึนกวาเดิม ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตอง
รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบขอมูลในเบื้องตน 
    2.6 รวมวางแผน วิเคราะห กำหนดการแผนการ
รับนักศึกษา เพื่อจัดทำฐานขอมูลในการสงไปยัง
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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    2.7 วางแผน กำหนด ออกแบบแนวทาง จัดทีม
ออกแนะแนวและข ับเคล ื ่อนไปแนะแนวตาม
โรงเรียนตาง ๆ 
    2.8 รวมวางแผนการดำเนินงานการรับสมัคร
นักศึกษาในแตละปการศึกษา รวมถึงการวาง
แผนการออกแนะแนวการศึกษาใหกับผูสนใจเขา
ศึกษาตอ 
    2.9 ร วมวางแผน การปฏิบ ัต ิงานในชุดของ
คณะกรรมการหลักสูตรสาขาวิชา และหาแรวทาง
รวมกันเพ่ือการดำเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ 
    2.10 ศึกษาวิเคราะหขอมูลและวางแผนการ
ดำเนินงานเพื่อใหทันเวลา และมีเวลาทบทวนการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือลดความผิดพลาดของงาน 
    2.11 วางแผนการปฏ ิบ ั ต ิ ง านจากปฏ ิ ทิน
การศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย 
    2.12 ว ิ เคราะห ข อม ูลการรายงานต ัวของ
น ักศ ึกษาน ักศ ึกษาจากระบบสารสนเทศงาน
ทะเบียนสำหรับเจาหนาท่ี  
    2.13 นำผลและปญหาเขาที่ประชุมฝายวิชาการ
และวิจัน เพื่อใหหัวหนาสาขาและหัวหนาหลักสูตร
พิจารณาและติดตามผลจากอาจารยท่ีปรึกษา  
    2.14 รวมวางแผน สืบหาขอมูล วิเคราะหถึง
ความตองการหรือความจำเปนในการ จัดโครงการ
เพื ่อพัฒนานักศึกษาดานวิชาการและสงเสริม
ศักยภาพอาจารยผูสอน 
    2.15 จ ัดประช ุม วางแผนการดำเน ินงาน
โครงการกับคณะกรรมการดำเน ินงานร วมให
ขอเสนอแนะการปรับปรุง และการพัฒนาโครงการ
เพ ื ่อตอบโจทย ของต ัวช ี ้ว ัดของคณะและของ
มหาวิทยาลัย 
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3. ดานการประสานงาน 
   3.1 ประสานงานกับบุคลากรในสำนักสงเสริม
ว ิชาการและงานทะเบียน เก ี ่ยวกับแนวทาง 
แผนการดำเน ินปร ับปร ุงหล ักส ูตร ร ูปแบบ
แบบฟอรมท่ีใชในการปรับปรุงหลักสูตร 
   3.2 ประสานงานกับอาจารย ในสวนของการ
ปรับปรุงแกไขหลักสูตร กอนการดำเน ินการ
วิพากษหลักสูตร ตลอดจนเขาส ู สภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และการ
จัดการเรียนการสอนในแตละปการศึกษา 
   3.3 ประสานงานกับเจาหนาท่ีสาขา เกี ่ยวกับ
การดำเน ินการจ ัดส ง  และตรวจสอบข อมูล
แผนการร ับน ักศ ึกษา รายว ิชา เป ด  ข อมูล
อัตรากำลัง และงานดานวิชาการและงานทะเบียน  
   3.4 ประสานงานกับบุคลากรภายในหนวยงาน 
เก ี ่ยวก ับการร ับหน ังส ือราชการภายในและ
ภายนอก  

3. ดานการประสานงาน 
   3.1 ประสานการทำงานรวมมือกับบุคลากร
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยมีหนาท่ี
ชี้แจง การแกไขปญหา อุปสรรคจากการดำเนินงาน
ของหลักส ูตรภายในหนวยงาน และร ับทราบ
มาตรการ วิธีการ การดำเนินงาน และประสานงาน
ขอมูล ในสวนที่เกี ่ยวของกับการพัฒนาและการ
ปรับปรุงหลักสูตร 
   3.2 ประสานงานกับอาจารย ท ั ้งภายในและ
ภายนอกคณะในการบริการงานดานหลักสูตร การ
จัดการเรียนการสอน ใหขอเสนอแนะ และการ
แกไขปญหาในเรื ่องตาง ๆ แกอาจารย รับทราบ
ขอเสนอแนะ ปรับปรงุกระบวนการทำงานใหทันตอ
เวลา 
   3.3 ประสานการทำงานรวมกับบุคลากรภายใน
หนวยงาน เจาหนาที่สาขา ชี้แจงใหความเห็น ให
คำแนะนำ แกไขปญหาอุปสรรคจากการดำเนินงาน
ในสวนที่เกี่ยวของกับงานที่รับผิดชอบ ในดานงาน
หลักสูตร งานทะเบียนและการจัดทำโครงการ 
ตาง ๆ ของคณะ 
   3.4 ประสานงานกับบุคลากรภายในหนวยงาน
และภายนอก ในการกำกับ ดูแลการปร ับปรุง
ขั้นตอน วิธีการ การแกไขปญหา การดำเนินการใน
ส วนท ี ่ เก ี ่ยวข อง อำนวยความสะดวกในการ
ใหบริการกับหนวยงานภายในและภายนอก 
    3.5 ประสานกับนักศึกษาโดยตรง เพื ่อให
คำปรึกษาปญหาและอุปสรรคดานการเรียนการ
สอน  
   3.6 ติดตามและเรงรัดหนวนงานที่เกี่ยวของ เชน 
สาขาวิชาฯ เจาหนาที่งานทะเบียน และเจาหนาท่ี
ประจำสาขา เก ี ่ ยวก ับกระบวนการด านงาน
ทะเบียน 
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4. ดานการบริการ 
   4.1 ใหคำแนะนำ ความชวยเหลือ บริการขอมูล 
ดานงานพัฒนาหลักสูตร แก นักศึกษา อาจารย 
บุคลากรภายในหนวยงาน บุคลากรภายนอก 
    

4. ดานการบริการ 
   4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง
เกี ่ยวกับงานที ่ไดร ับผิดชอบ แกผู บ ังคับบัญชา 
อาจารย เจาหนาท่ี นักศึกษา ผูรับบริการท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน ใหมีความรู ความเขาใจ
ตรงกัน เพ่ือใหสามารถดำเนินงานไดอยางถูกตอง 
   4.2 จัดอบรมใหความรูในการพัฒนาหลักสูตรแก
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยประจำ
หลักสูตร รวมถึงเจาหนาที่สาขา และจัดอบรมให
ความรูดานวิชาการแกนักศึกษา 
   4.3 จัดทำเอกสาร คู มือการปฏิบัติงาน หรือ
เอกสารที ่เกี ่ยวกับการปฏิบัติงานดานหลักสูตร 
เพ่ือใหเกิดการดำเนินงานท่ีถูกตอง เขาใจตรงกัน 
   4.4 การให บร ิการข อม ูลเก ี ่ยวก ับงานท ี ่ ได
ร ับผ ิดชอบผ านทาง เพจ กล ุ  ม  บนเว ็บไซต  
Facebook และ บร ิการข อม ูลทางกล ุ ม Line 
Application, Line Open Chat เพ ื ่อเพ ิ ่มความ
สะดวกและรวดเร็วของขอมูล 
   4.5 พัฒนาขอมูล จำทำเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร ใหบริการดานวิชาการศึกษาท่ี
ซับซอนเพื่อกอใหเกิดการเรียนรูที ่สอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
   4 .6 ใหบร ิการข อม ูลแก สาขาว ิชาฯ และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของในงานดานวิชาการ 
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   3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ ความยุงยากและความซับซอนของงานท่ีเปล่ียนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 
1. คุณภาพของงาน  
   1.1 ปฏิบัติงานโดยไดรับคำแนะนำ การกำกับ 
ต ิ ดตาม  ตรวจสอบ ค ุณภาพของงานจาก
ผูบังคับบัญชา 
   1.2 ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบและงานอ่ืน 
ๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยมีอำนาจตัดสินใจในบาง
เร ื ่อง บางประเด ็น และต องรายงานผลการ
ตัดสินใจใหแกผูบังคับบัญชา 
  

1. คุณภาพของงาน 
   1.1 ขอผิดพลาดจากการจัดทำรายละเอียด
ของหลักสูตรลดนอยลง จากการตรวจสอบจาก
ฟอรมแบบเสนอหลักสูตรปรับปรุง (RUTS01-2) 

และไดใชแบบฟอรมรายละเอียดของลักสูตร 
(RUTS02) โดยมีขอเสนอแนะ และแนวทางการ
เขียนรายละเอียดแตละหัวขอ 
   1.2 หลักสูตรที่สาขาวิชาฯ เสนอ จะตองได
มาตรฐานเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ 2565 โดยมีผล
การดำเนินงานอยูในระดับดี 
   1.3 ศึกษา คนควา กฎระเบียบ ขอบังคับ 
รวมถึงแนวทางการปฏิบัติงานในการควบคุม 
กำกับติดตามการดำเนินงานของหลักสูตร 
   1.4 การกำกับ ติดตามผลการดำเนินงานของ
หล ักส ูตรท ี ่ ไม  เป นไปตามเกณฑมาตรฐาน
หลักสูตรระดับอุดมศึกษา 
   1.5 ศึกษา ค นคว า ว ิ เคราะห ข อม ูล กฎ 
ระเบียบขอบังคับ และวางแผนการดำเนินงาน 
เพื ่อใหขอมูลที ่มีความถูกตองและเปนไปตาม
กรอบระยะเวลามหาวิทยาล ัยฯ ในงานดาน
วิชาการ 
    1.6 จัดทำโครงการและจัดอบรมเพื่อสงเสริม
ศักยภาพของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยมี
ความพึงพอใจของการจัดโครงการอยูในระดับดี 
   1.7 ปฏิบัติงานโดยไดรับอิสระทางความคิดใน
การวางแผนงาน การตรวจสอบความถูกตองของ
งานภายในฝายวิชาการและวิจัย ในกรณีเกิด
ปญหา อุปสรรคในการปฏิบ ัต ิงาน สามารถ
ตัดสินใจ และแกไขปญหาไดอยางทันทวงที 
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2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 
   2.1 ประสานงาน เก็บขอมูล กำกับ ติดตาม 
ตรวจสอบแกไขปญหา และการรายงานผล เพ่ือให
การดำเน ินงานหล ักส ูตรเป นไปตามเกณฑ
มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 
   2.2 สรุปหลักสูตรที่จะตองดำเนินการพัฒนา
และปรับปรุงหลักสูตร เพื ่อเปนแนวทางในการ
กำกับ ติดตาม รายงานผลการดำเนินการของ
หลักสูตรใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา 
 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 
   2.1 การบริหารจัดการหลักสูตรใหเปนไปตาม
เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา โดย
สรางระบบกลไกการบริหารจัดการหลักสูตรโดย
ทำการวิเคราะหขอมูล ปญหาตาง ๆ รวมถึง
กระบวนการของหลักสูตร เพื่อออกแบบขั้นตอน
การดำเนินการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรแบ
ฟอรมตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพื่ออำนวยความสะดวก
ใหกับอาจารย 
   2.2 มีข ั ้นตอนในการตรวจสอบขอม ูลใน
รายละเอียดตามเกณฑมาตรฐานระดับอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2558 และสิ่งท่ีเปลี่ยนแปลงคือแบบฟอรมมี
การเปลี่ยนแปลงรวมถึงการจัดทำตองใชเกณฑ
มาตรฐานระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 มาใชใน
การปฏิบัติงาน 
  2.3 จัดทำแนวปฏิบัติ แผนงาน ที่เกี่ยวของกับ
การดำเนินงานหลักสูตร                      
   2.4 ปฏิบัติงานโดยไดรับหนาที่เปนกรรมการ
ในการตรวจสอบรูปแบบการจัดทำรายละเอียด 
(RUTS02) (RUTS06) กอนนำเสนอกรรมการ
กลั ่นกรองระดับมหาวิทยาลัยและนำเสนอตอ
กรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 
   2.5 การวิเคราะหความเสี่ยง และปจจัยอื่น ๆ 
ที ่ส งผลให หล ักสูตรไม ผ านเกณฑมาตรฐาน
หล ักส ูตรระด ับอ ุดมศ ึกษา และนำผลจาก
ขอผิดพลาด ขอเสนอแนะจากคณะกรรมการสภา
วิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีชิัย 
มาวิเคราะห หาแนวทางปองกัน ในรูปแบบของ
ข้ันตอนการดำเนินงาน การจัดทำหลักสูตร 
   2.6 เพิ ่มชองทางการติดตอประสานงาน ใน
การแกไขปญหา รวมถึงการใหความรู ขอมูลตาง 
ๆ ท่ีเก่ียวของ 
  2.7 ตองทำการศึกษา วิเคราะหขอมูลจาก
เอกสารเพื่อกำหนดหัวขอในการจัดประชุมงาน
ดานวิชาการเพื ่อบรรจุไปในหัวขอวาระการ
ประชุมการขับเคลือนการทำงานดานการเรียน 
การสอนใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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  2.8 ปฏิบัติงานดานการสรุปผลการวิเคราะห
ขอมูลนักศึกษา จึงจำเปนตองใชขอมูลท่ีเก่ียวของ 
เช น จำนวนนักศึกษาใหม จำนวนนักศึกษา
ปจจุบัน และจำนวนนักศึกษาสำเร็จการศึกษา 
รวมถึงแยกประเภทขอมูลของนักศึกษา ในการ
ขับเคลื่อนนโยบายการกำกับดูแลนักศึกษาใหจบ
ตามระยะเวลามากขึ ้น ตองมีการจัดประชุม
รวมกับสาขาวิชา เพื่อกำหนดแนวทางและสราง
ระบบกลไกในการติดตาม รวมถึงว ิ เคราะห 
ปญหาและอุปสรรค   
   2.9 พัฒนาระบบการทำงานผานระบบ Cloud 
เพ ื ่อนำมาใช ในการจ ัดการบร ิหารงานดาน
วิชาการ เชน การพัฒนาระบบแบบประเมินความ
พ ึงพอใจ การจ ัดทำสถ ิต ิ  การจ ัดทำข อมูล
ว ิ เคราะห  การสร างการทำงานร วมก ัน กับ
บุคลากรในฝายวิชาการ เปนตน 
   2.10 นำเทคโนโลยี Line Chat Bot สำหรับ
การบริหารจัดการดานการใหบริการนักศึกษา
อาจารย  และบุคคลภายนอก เพื ่อให งานมี
ขอผิดพลาดนอยที ่ส ุดและลดระยะเวลาการ
ทำงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


