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แบบประเมินคางานตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

 
1. ตำแหนงเลขท่ี ...0172.................... 
     ตำแหนง นักวิชาการศึกษา  ระดับ ปฏิบัติการ 

 สังกัด คณะบริหารธุรกิจ ฝายวิชาการและวิจัย 
 ขอกำหนดเปนตำแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับ ชำนาญการ 
     2. หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงเดิม ตำแหนงใหม 

   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตอง
ใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานวิชาการศึกษา ภายใตการ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 
    โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
1. ดานปฏิบัติการ 
1.1 งานหลักสูตร 
   1.1.1 ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตองดาน
เอกสารของหลักสูตรที ่ เสนอขอปรับปรุงฉบับ
สมบูรณและการขอปรับปรุงเล็กนอย 
   1.1.2 ใหคำแนะนำ และประสานงานผู จัดทำ
เพ่ือดำเนินการแกไข 
   1.1.3 จ ัดทำวาระเพ ื ่ อ เสนอเข  าท ี ่ประชุม
คณะกรรมการประจำคณะและที ่ประชุมสภา
วิชาการมหาวิทยาลัย 
   1.1.4 ดำ เน ิ นการสำ เนาส  ง เ อกสาร แนบ
ประกอบการประชุมตอไป 
   1.1.5 สงตอหนังสือปฏิทินการดำเนินงาน มคอ. 
ออนไลน ไปยังสาขาและหลักสูตรรับทราบ    
  
1.2 งานรับสมัครและงานแนะแนวการศึกษาตอ 
   1.2.1 ทำบ ันท ึกขอแผนร ับน ักศ ึกษาตาม
แบบฟอรมของมหาวิทยาลัยใหกับสาขาเพื่อกรอก
ขอมูล 
   1.2.2 สงแผนรับนักศึกษาใหมแตละปการศึกษา
ไปยังมหาวิทยาลัย    
   1.2.3 สรุปจำนวนแผนรับแตละรอบการรับ
สมัคร 

   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ 
โดยใชความรู ความสามารถ ความชำนาญงาน
ทักษะและประสบการณสูงทางดานวิชาการศึกษา 
ปฏ ิบ ัต ิ งานท ี ่ต องศ ึกษา ค นคว า ว ิ เคราะห  
สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบตัิงานหรือพัฒนา
งานหรือแกไขปญหาในงานท่ีมีความยุงยากและมี
ขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมายหรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน มีหนาที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานดาน
ว ิชาการศ ึกษาท ี ่ ม ีขอบเขตเน ื ้ อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั ้นตอนการทำงานที ่ย ุ งยาก
ซับซอนขอนขางมาก โดยตองกำหนดแนวทางการ
ทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ ตลอดจนกำกับ 
ตรวจสอบผู ปฏิบัติงานเพื ่อใหงานที ่ร ับผิดชอบ
สำเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  
      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
1. ดานปฏิบัติการ 
1.1 งานหลักสูตร 
   1.1.1 สรางระบบและกลไกการกำกับ ติดตาม 
การบริหารการจัดการศึกษา ของหลักสูตรภายใน
คณะให  เป นไปตามเกณฑมาตรฐานหลักส ูตร
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
   1.1.2 จัดทำแผนการดำเนินการพัฒนาปรับปรุง
หลักสูตร ติดตามหลักสูตรใหมีการดำเนินงาน
เปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร 
   1.1.3 จ ัดทำฐานขอมูล และรวบรวมขอมูล 
ผลงานทางวิชาการของอาจารยประจำหลักสูตร 
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   1.2.4 ทำบันทึกแจงสำนักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนในการเปดรับโควตาพิเศษ 
   1.2.5 ดึงขอมูลรายชื ่อผู สมัครจากระบบและ
สงไปยังสาขา 
   1.2.6 อนุมัติผลการรับสมัครโควตาพิเศษ 
   1.2.7 ออกแนะแนวการศึกษาตอใหกับโรงเรียน
ตาง ๆ ตามกรอบบของมหาวิทยาลัยกำหนด 
1.3 งานการเรียนการสอน 
  1.3.1 ทำหนังสือแจงสาขาสงอัตรากำลังแตละ 
ภาคการศึกษา 
   1.3.2 นำอัตรากำลังเขาท่ีประชุมสาขาพิจารณา
อัตรากำลัง 
   1.3.3 รับหนังสือและทำบันทึกเรื่องการขอเปด
รายวิชาแตละภาคการศึกษา สงสำนักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
   1.3.4 รับหนังสือและทำบันทึกเรื ่องการขอ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเปดแตละภาคการศึกษา สง
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.4 ระบบสารสนเทศงานทะเบียน 
   1.4.1 เขาระบบเพื่ออนุมัติผลการลงทะเบียน
นักศึกษา 
   1.4.2 กดอนุมัติผลการลงทะเบียนนักศึกษา 
   1.4.3 เข าระบบเพื ่ออนุม ัต ิการแจ งสำเร็จ
การศึกษานักศึกษา 
   1.4.4 กดอนุมัติผลการแจงสำเร็จการศึกษา
นักศึกษา 
   1 . 4 . 5  ร ั บ เ อ ก ส า ร ค ำ ร  อ ง ข อ ผ  อ น ผั น
คาธรรมเนียมการศึกษาจากนักศึกษา 
   1.4.6 คียขอมูลนักศึกษาและอัพโหลดไฟล ใส
ยอดการผอนชำระคาธรรมเนียมการศึกษา กด
ยืนยัน 
1.5 งานโครงการ 
   1.5.1 เขียนขอเสนอโครงการสงงานนโยบาย
และแผน 
   1.5.2 เม่ือโครงการไดรับจัดสรร 
   1.5.3 คียขอมูลเขาระบบ E-Service ขออนุมัติ
โครงการ 
   1.5.4 พิมพกำหนดการโครงการ 

สำหร ับการจ ัดทำแผนพ ัฒนาหล ักส ูตรคณะ
บริหารธุรกิจ เพ่ือการติดตามและกำกับใหหลักสูตร
ดำเนินการไปตามเกณฑมาตรฐาน 
   1.1.4 จัดทำหนังสือติดตาม ใหแตละหลักสูตร
ดำเนินการและจัดทำแผนการดำเนินงานหลักสูตร
ใหเปนไปตามกรอบระยะเวลา รวมถึงการกำกับ
ต ิดตามการรายงานผลการพิจารณา มคอ.3, 
มคอ.4, มคอ.5, มคอ.6 และมคอ.7 ใหเปนไปตาม
ปฏิทินของทางมหาวิทยาลัย  
   1.1.5 สร ุปและจ ัดทำแบบรายงาน  มคอ.3, 
มคอ.4, มคอ.5, มคอ.6 เพื ่อนำเสนอวาระเขาท่ี
ประชุมกรรมการคณะแตละภาคการศึกษา 
   1.1.6 จัดประชุมระดับคณะของงานดานวิชาการ
หัวหนาสาขา หัวหนาหลักสูตร อาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร โดยจัดเตรียม ตรวจสอบความถูกตอง 
จัดทำเอกสารรายงานการประชุม โดยหาขอมูล
เพ่ิมเติม  นำมาวิเคราะห กำกับติดตามงานตอเนื่อง
จากการประชุม 
   1.1.7 จ ัดทำค ู ม ือการพัฒนาและปร ับปรุง
หลักสูตร ประกอบไปดวย การเขียนขั้นตอนการ
ทำงาน ในระดับคณะ โดยนำผลการดำเนินงานท่ี
ผานมา ขอเสนอแนะจากผูปฏิบัติมาวิเคราะห เพ่ือ
ลดขอผิดพลาดและใหผู ปฏิบัติมีความเขาใจท่ี
ถูกตอง 
   1.1.8 กำกับ ติดตาม การเสนอวาระ จัดทำ
เอกสารประกอบการเสนอวาระ ตามแบบฟอรม
ของมหาวิทยาลัย เพื ่อใหขอมูลที ่ เสนอมีความ
ถูกตอง ลดขอผิดพลาดในการดำเนินงาน 
   1.1.9 ตรวจสอบรูปแบบผลงานทางวิชาการของ
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยประจำ
หล ักส ูตร กรณีการขอเปล ี ่ยนแปลงอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยประจำหลักสูตร 
   1.1.10 ตรวจสอบความถูกตอง คำผิดและการ
จัดเร ียงร ูปเลม (มคอ.7) เพื ่อใหข อมูลมีความ
สมบูรณ ครบถวนตามผลจากการประเมินการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
1.2 งานรับสมัครและงานแนะแนวการศึกษาตอ 
   1.2.1 ประช ุม วางแผน ต ิดตาม ว ิเคราะห
แผนการรับนักศึกษา เพื่อเปนขอมูลการจัดทำแผน
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   1.5.5 พิมพคำสั่งโครงการ 
   1.5.6 พิมพบันทึกเชิญวิทยากร 
   1.5.7 พิมพรายชื่อผูเขารวมโครงการ 
   1.5.8 จัดโครงการ  
1.6 งานตัวช้ีวัดและประมาณการงบประมาณ 
   1.6.1 พิมพขอมูลผลการดำเนินงานตัวชี้วัด 
   1.6.2 รายงานตัวชี้วัดไปยังงานนโยบาย 
   1.6 .3 พิมพข อม ูลต ัวเลขนักศ ึกษาใหม ลง
แบบฟอรมประมาณการ 
  1.6.4 พิมพขอมูลตัวเลขนักศึกษาปจจุบันและ
นักศึกษาสำเร็จลงในแบบฟอรม 
  1.6.5 พิมพขอมูลรายวิชาแตละภาคการศึกษาลง
ในแบบฟอรม 
 

รับนักศึกษาในปถัดไป ใหสอดคลองกับจำนวน
นักศึกษาตามเลม (มคอ.2) 
   1.2.2 ตรวจสอบ รวบรวมและจัดทำแผนรับ
นักศึกษาใหมแตละปการศึกษาและพิมพบันทึก
ขอความนำสงไปยังมหาวิทยาลัย    
   1.2.3 วางแผน วิเคราะห และสรุปจำนวนแผน
รับแตละรอบการรับสมัครเพื่อควบคุมจำนวนของ
นักศึกษาใหมในแตละปการศึกษา 
   1.2.4 วางแผน และจัดทำบันทึกการขอเปดรับ
นักศึกษาใหม รอบโควตาพิเศษ โดยดูจากจำนวน
นักศึกษาที ่ไดยืนยันการเปนนักศึกษา และแจง
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   1.2.5 ประชาสัมพันธการรับนักศึกษาใหม แตละ
รอบของการรับสมัคร จัดทำภาพ จากโปรแกรม 
Canva เพื่อลงขอมูลในเพจ Facebook ของคณะ
บริหารธรุกิจ  
   1.2.6 ตรวจสอบรายชื่อผูสมัครและแยกขอมูล
ออกเปนสาขาวิชาจากระบบรับสมัครจากนั้นนำสง
ขอมูลในรูปแบบไฟล เพ่ือใหสาขานำไปคัดเลือก 
   1.2.7 ตรวจสอบ ความถูกตองของขอมูลและ
ดำเนินการอนุมัติผลผูสมัครรายบุคคลผานระบบ
โควตาพิเศษ 
   1.2.8 ออกแบบและจ ัดทำภาพสำหร ับการ
ประกาศผลรายชื ่อผู ผานการคัดเลือกผาน เพจ 
Facebook คณะบริหารธุรกิจ 
   1.2.9 วางแผน ติดตอโรงเรียน เพื่อขอเขาแนะ
แนวศึกษาตอกับโรงเรียนที่มีนักศึกษาตามกรอบบ
ของมหาวิทยาลัยกำหนด 
1.3 งานการเรียนการสอน 
    1.3.1 ศึกษาคนควา ตรวจสอบ กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ หลักเกณฑดานการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และ 
    1.3.2 ศ ึ กษ า  ว ิ เ ค ร า ะห  ร ว บ ร ว มข  อ มู ล
อัตรากำลังของแตละภาคการศึกษา กอนนำเขาท่ี
ประชุมพิจารณาอัตรากำลัง 
   1.3.2 สรุปผลขอมูลอัตรากำลัง และนำขอมูล
จัดทำรายงานการประชุมเพื ่อใหเปนไปตามกฎ 
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ระเบ ียบด านการจ ัดการเร ียนการสอนของ
มหาวิทยาลัย  
   1.3.3 รับหนังสือและทำบันทึกเรื่องการขอเปด
รายวิชาแตละภาคการศึกษา สงสำนักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
   1.3.4 กำกับ ติดตาม และควบคุมการขอเปด
รายวิชาของสาขาวิชาในแตละภาคการศึกษา 
   1.3.5 จ ัดเก ็บ รวบรวม ควบคุม ตรวจสอบ
ความถูกตองของรายวิชาเปดแตละภาคการศึกษา 
เพ่ือลดความซ้ำซอนของรายวิชา 
1.4 ระบบสารสนเทศงานทะเบียน 
   1.4.1 ศึกษาคนควา วิจัย การเขาใชงานระบบ
สารสนเทศงานทะเบียนสำหรับเจาหนาท่ี เพ่ือ
อนุมัติผลการลงทะเบียนนักศึกษา 
   1.4.2 ดำเน ินการตรวจสอบรายว ิชา เกรด 
หลักสูตร ขอบังคับ และแผนการเรียนกอนการ
ดำเนินงานกดอนุมัติผลการลงทะเบียนนักศึกษา
แตลภาคการศึกษา 
   1.4.3 ศึกษา คนควา ตรวจสอบขอมูลการขอแจง
สำเร็จการศึกษาของนักศึกษาผานระบบฯ 
   1.4.4 ตรวจสอบ รวบรวม แบบคำรองการขอ
ผอนผันคาธรรมเนียม และเสนอผานระบบรอง
คณบดีฝายวิชาการและคณบดี เพ่ือลงนามอนุญาต  
    1.4.5 ตรวจสอบ ความถูกตองครบถวนขอมูล
แบบคำรอง นำเขาขอมูลสูระบบ  
    1.4.6 จัดทำและศึกษาความพึงพอใจของการ
ใหบริการนักศึกษาผานชองทางออนไลน 
1.5 งานโครงการ 
   1.5.1 ศึกษา ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติ
ในการเบิกจายเพื่อนำมาใสในงบประมาณรายจาย
โครงการตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัย 
   1.5.2 ศึกษา วิเคราะห และนำขอมูลการจัด
ความพึงพอใจการจัดโครงการของปกอนหนา มา
วางแผน ในการเข ียนข อเสนอโครงการตาม
แบบฟอรมของมหาวิทยาลัย โดยมีการคิดหลักการ
และเหต ุผล ว ัตถ ุประสงค   ก ิจกรรมในและ
รายละเอียดตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดโครงการ
ดวยตนเอง เพ่ือเขาปงบประมาณ 
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   1.5.3 วางแผน จัดสรร การดำเนินงานโครงการ 
กำหนดรูปแบบกิจกรรม กำหนดการจัดโครงการ 
จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ 
   1.5.4 จัดเตรียมขอมูล ประสาน กับผูเกี่ยวของ
ในการดำเนินการจัดโครงการ 
   1.5.6 จัดโครงการ และติดตอ ประสานงานใน
สวนท่ีเก่ียวของ กำกับ ติดตาม การดำเนินโครงการ
ใหเปนไปตามแผนและระยะเวลาท่ีกำหนด 
    1.5.7 ติดตาม ประเม ินผลการดำเน ินงาน 
กิจกรรมและสรุปผล วิเคราะห เพื ่อพัฒนางาน
ตอไป 
1.6 งานตัวช้ีวัดและประมาณการงบประมาณ 
   1.6.1 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลคำอธิบายตัวชี้วัด
ดานการจัดการศึกษา จำนวน 13 ตัวชี้วัด 
   1.6.2 กำกับ ติดตามผลการดำเนินงานของ
ตัวชี้วัดแตละขอ 
   1.6.3 ทำหนาที่หนดแผนการดำเนินงานตัวชี้วัด
และติดตามการดำเนินงานของฝายวิชาการ 
   1.6.4 ทำหนาท่ีรวบรวมและนำเขาขอม ูลใน
ระบบ Google Sheet เพื่อมาวิเคราะหรายงานผล
ตอคณะฯ 
    1.6.5 กำกับ ดูแล งานดานการจัดทำหนังสือ
ราชการตาง ๆ ภายในฝายวิชาการและวิจัย เพ่ือ
ดำเนินการใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ
และแนวปฏิบัติที่กำหนด และจัดลำดับความสำคัญ
ในการผลิตเอกสาร ตรวจสอบเนื ้อหาตามหลัก
ไวยากรณ การใชภาษา รูปแบบการจัดพิมพ เพ่ือ
ตรวจทานความถูกตองของหนังสือราชการทุกฉบับ
กอนนำเสนอผูบริหารของหนวยงานพิจารณา 
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2. ดานการวางแผน 
   รวมประชุมวางแผนกับผู บริหารและหัวหนา
สาขา หัวหนาหลักสูตร โดยแสดงความคิดเห็น
เกี ่ยวกับการดำเนินงานดานหลักสูตร งานการ
เรียนการสอน งานดำเนินการตามตัวชี ้ว ัด งาน
โครงการตาง ๆ ที่จะตองดำเนินการเพื่อเปนการ
สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของอาจารยสำหรับ
การจัดการเรียนการสอน และสอดคลองกับแผน
กลยุทธของมหาวิทยาลัย 

2. ดานการวางแผน 
   2.1 ดำเนินการศึกษา วิเคราะหปญหา โดยนำผล
การดำเนินงาน ขอผิดพลาด ขอเสนอแนะของ
อาจารย เจาหนาที่สาขา รวมประชุมวางแผน ใน
การปรับปรุงขั ้นตอน การดำเนินงานสำหรับการ
ปรับปรุงหลักสูตร  
   2.2 จัดประชุม เพื่อวางแผนการดำเนินงานดาน
การเร ียนการสอน ร วมกับคณบดี รองคณบดี 
หัวหนาสาขา ผู ช วยหัวหนาสาขา และหัวหนา
หลักสูตร 
   2.3 ดำเนินการเก็บรวบรวมขอมูล ขอเสนอแนะ
จากที ่ประชุม เกี ่ยวกับการพิจารณาปรับปรุง
หลักสูตร การเปลี ่ยนแปลงอาจารยผู ร ับผิดชอบ
หลักสูตรและอาจารยประจำหลักสูตรโดยนำขอมูล
มาวิเคราะห วางแผนการดำเนินงานเปนแนวทางใน
การดำเนินของผูท่ีเก่ียวของ 
    2.4 ร วมวางแผน เตร ียมการ สำหร ับการ
ปรับปรุงหลักสูตรของคณะ เพื ่อเปนการกำกับ
ติดตาม การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร รวมถึง
การสำรวจขอมูลอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรแต
ละหลักสูตร และอาจารยสำรองที่มีคุณวุฒิตรงหรือ
สัมพันธกับหลักสูตรที่เปดสอน เพื่อเปนการบริหาร
ความเสี่ ย งของหล ักส ูตร  และสามารถเปน
ฐานขอมูลอาจารยใหกับทางสาขา ที ่ขาดแคลน
อาจารย ในการเปลี่ยนแปลง หรือเตรียมแผนการ
รองรับ เพื่อใหหลักสูตรมรการดำเนินการเปนไป
ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 
    2.5 วิเคราะหและมีการวางแผนงานรวมกันกับ
คณะผูบริหารประจำคณะ รวมท้ังหัวหนาสาขาและ
หัวหนาหลักสูตร กรณีแผนงานไมเปนไปตามกรอบ
ที่กำหนดจะตองมีการประชุมและหาแนวทางแกไข
ปญหาในการปฏิบัติงานรวมกัน โดยการเรงรัด
สาขาวิชา ตางๆ ที่มีความลาชากำชับใหเรงเวลา
การทำงานใหเร็วข้ึนกวาเดิม ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตอง
รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบขอมูลในเบื้องตน 
    2.6 รวมวางแผน วิเคราะห กำหนดการแผนการ
รับนักศึกษา เพื่อจัดทำฐานขอมูลในการสงไปยัง
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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    2.7 วางแผน กำหนด ออกแบบแนวทาง จัดทีม
ออกแนะแนวและข ับเคล ื ่อนไปแนะแนวตาม
โรงเรียนตาง ๆ 
    2.8 รวมวางแผนการดำเนินงานการรับสมัคร
นักศึกษาในแตละปการศึกษา รวมถึงการวาง
แผนการออกแนะแนวการศึกษาใหกับผูสนใจเขา
ศึกษาตอ 
    2.9 ร วมวางแผน การปฏิบ ัต ิงานในชุดของ
คณะกรรมการหลักสูตรสาขาวิชา และหาแรวทาง
รวมกันเพ่ือการดำเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ 
    2.10 ศึกษาวิเคราะหขอมูลและวางแผนการ
ดำเนินงานเพื่อใหทันเวลา 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
ทะเบียนสำหรับเจาหนาท่ี  
    2.13 นำผลและปญหาเขาที่ประชุมฝายวิชาการ
และวิจัน เพื่อใหหัวหนาสาขาและหัวหนาหลักสูตร
พิจารณาและติดตามผลจากอาจารยท่ีปรึกษา  
    2.14 รวมวางแผน สืบหาขอมูล วิเคราะหถึง
ความตองการหรือความจำเปนในการ จัดโครงการ
เพื ่อพัฒนานักศึกษาดานวิชาการและสงเสริม
ศักยภาพอาจารยผูสอน 
    2.15 จ ัดประช ุม วางแผนการดำเน ินงาน
โครงการกับคณะกรรมการดำเน ินงานร วมให
ขอเสนอแนะการปรับปรุง และการพัฒนาโครงการ
เพ ื ่อตอบโจทย ของต ัวช ี ้ว ัดของคณะและของ
มหาวิทยาลัย 
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3. ดานการประสานงาน 
   3.1 ประสานงานกับบุคลากรในสำนักสงเสริม
ว ิชาการและงานทะเบียน เก ี ่ยวกับแนวทาง 
แผนการดำเน ินปร ับปร ุงหล ักส ูตร ร ูปแบบ
แบบฟอรมท่ีใชในการปรับปรุงหลักสูตร 
   3.2 ประสานงานกับอาจารย ในสวนของการ
ปรับปรุงแกไขหลักสูตร กอนการดำเน ินการ
วิพากษหลักสูตร ตลอดจนเขาส ู สภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และการ
จัดการเรียนการสอนในแตละปการศึกษา 
   3.3 ประสานงานกับเจาหนาท่ีสาขา เกี ่ยวกับ
การดำเน ินการจ ัดส ง  และตรวจสอบข อมูล
แผนการร ับน ักศ ึกษา รายว ิชา เป ด  ข อมูล
อัตรากำลัง และงานดานวิชาการและงานทะเบียน  
   3.4 ประสานงานกับบุคลากรภายในหนวยงาน 
เก ี ่ยวก ับการร ับหน ังส ือราชการภายในและ
ภายนอก  

3. ดานการประสานงาน 
   3.1 ประสานการทำงานรวมมือกับบุคลากร
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยมีหนาท่ี
ชี้แจง การแกไขปญหา อุปสรรคจากการดำเนินงาน
ของหลักส ูตรภายในหนวยงาน และร ับทราบ
มาตรการ วิธีการ การดำเนินงาน และประสานงาน
ขอมูล ในสวนที่เกี ่ยวของกับการพัฒนาและการ
ปรับปรุงหลักสูตร 
   3.2 ประสานงานกับอาจารย ท ั ้งภายในและ
ภายนอกคณะในการบริการงานดานหลักสูตร การ
จัดการเรียนการสอน ใหขอเสนอแนะ และการ
แกไขปญหาในเรื ่องตาง ๆ แกอาจารย รับทราบ
ขอเสนอแนะ ปรับปรงุกระบวนการทำงานใหทันตอ
เวลา 
   3.3 ประสานการทำงานรวมกับบุคลากรภายใน
หนวยงาน เจาหนาที่สาขา ชี้แจงใหความเห็น ให
คำแนะนำ แกไขปญหาอุปสรรคจากการดำเนินงาน
ในสวนที่เกี่ยวของกับงานที่รับผิดชอบ ในดานงาน
หลักสูตร งานทะเบียนและการจัดทำโครงการ 
ตาง ๆ ของคณะ 
   3.4 ประสานงานกับบุคลากรภายในหนวยงาน
และภายนอก ในการกำกับ ดูแลการปร ับปรุง
ขั้นตอน วิธีการ การแกไขปญหา การดำเนินการใน
ส วนท ี ่ เก ี ่ยวข อง อำนวยความสะดวกในการ
ใหบริการกับหนวยงานภายในและภายนอก 
    3.5 ประสานกับนักศึกษาโดยตรง เพื ่อให
คำปรึกษาปญหาและอุปสรรคดานการเรียนการ
สอน  
   3.6 ติดตามและเรงรัดหนวนงานที่เกี่ยวของ เชน 
สาขาวิชาฯ เจาหนาที่งานทะเบียน และเจาหนาท่ี
ประจำสาขา เก ี ่ ยวก ับกระบวนการด านงาน
ทะเบียน 
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4. ดานการบริการ 
   4.1 ใหคำแนะนำ ความชวยเหลือ บริการขอมูล 
ดานงานพัฒนาหลักสูตร แก นักศึกษา อาจารย 
บุคลากรภายในหนวยงาน บุคลากรภายนอก 
    

4. ดานการบริการ 
   4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง
เกี ่ยวกับงานที ่ไดร ับผิดชอบ แกผู บ ังคับบัญชา 
อาจารย เจาหนาท่ี นักศึกษา ผูรับบริการท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน ใหมีความรู ความเขาใจ
ตรงกัน เพ่ือใหสามารถดำเนินงานไดอยางถูกตอง 
   4.2 จัดอบรมใหความรูในการพัฒนาหลักสูตรแก
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยประจำ
หลักสูตร รวมถึงเจาหนาที่สาขา และจัดอบรมให
ความรูดานวิชาการแกนักศึกษา 
   4.3 จัดทำเอกสาร คู มือการปฏิบัติงาน หรือ
เอกสารที ่เกี ่ยวกับการปฏิบัติงานดานหลักสูตร 
เพ่ือใหเกิดการดำเนินงานท่ีถูกตอง เขาใจตรงกัน 
   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
สะดวกและรวดเร็วของขอมูล 
   4.5 พัฒนาขอมูล จำทำเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร ใหบริการดานวิชาการศึกษาท่ี
ซับซอนเพื่อกอใหเกิดการเรียนรูที ่สอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
   4 .6 ใหบร ิการข อม ูลแก สาขาว ิชาฯ และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของในงานดานวิชาการ 
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   3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ ความยุงยากและความซับซอนของงานท่ีเปล่ียนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 
1. คุณภาพของงาน  
   1.1 ปฏิบัติงานโดยไดรับคำแนะนำ การกำกับ 
ต ิ ดตาม  ตรวจสอบ ค ุณภาพของงานจาก
ผูบังคับบัญชา 
   1.2 ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบและงานอ่ืน 
ๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยมีอำนาจตัดสินใจในบาง
เร ื ่อง บางประเด ็น และต องรายงานผลการ
ตัดสินใจใหแกผูบังคับบัญชา 
  

1. คุณภาพของงาน 
   1.1 ขอผิดพลาดจากการจัดทำรายละเอียด
ของหลักสูตรลดนอยลง จากการตรวจสอบจาก
ฟอรมแบบเสนอหลักสูตรปรับปรุง (RUTS01-2) 

และไดใชแบบฟอรมรายละเอียดของลักสูตร 
(RUTS02) โดยมีขอเสนอแนะ และแนวทางการ
เขียนรายละเอียดแตละหัวขอ 
   1.2 หลักสูตรที่สาขาวิชาฯ เสนอ จะตองได
มาตรฐานเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ 2565 โดยมีผล
การดำเนินงานอยูในระดับดี 
   1.3 ศึกษา คนควา กฎระเบียบ ขอบังคับ 
รวมถึงแนวทางการปฏิบัติงานในการควบคุม 
กำกับติดตามการดำเนินงานของหลักสูตร 
   1.4 การกำกับ ติดตามผลการดำเนินงานของ
หล ักส ูตรท ี ่ ไม  เป นไปตามเกณฑมาตรฐาน
หลักสูตรระดับอุดมศึกษา 
   1.5 ศึกษา ค นคว า ว ิ เคราะห ข อม ูล กฎ 
ระเบียบขอบังคับ และวางแผนการดำเนินงาน 
เพื ่อใหขอมูลที ่มีความถูกตองและเปนไปตาม
กรอบระยะเวลามหาวิทยาล ัยฯ ในงานดาน
วิชาการ 
    1.6 จัดทำโครงการและจัดอบรมเพื่อสงเสริม
ศักยภาพของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยมี
ความพึงพอใจของการจัดโครงการอยูในระดับดี 
   1.7 ปฏิบัติงานโดยไดรับอิสระทางความคิดใน
การวางแผนงาน การตรวจสอบความถูกตองของ
งานภายในฝายวิชาการและวิจัย ในกรณีเกิด
ปญหา อุปสรรคในการปฏิบ ัต ิงาน สามารถ
ตัดสินใจ และแกไขปญหาไดอยางทันทวงที 
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2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 
   2.1 ประสานงาน เก็บขอมูล กำกับ ติดตาม 
ตรวจสอบแกไขปญหา และการรายงานผล เพ่ือให
การดำเน ินงานหล ักส ูตรเป นไปตามเกณฑ
มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 
   2.2 สรุปหลักสูตรที่จะตองดำเนินการพัฒนา
และปรับปรุงหลักสูตร เพื ่อเปนแนวทางในการ
กำกับ ติดตาม รายงานผลการดำเนินการของ
หลักสูตรใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา 
 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 
   2.1 การบริหารจัดการหลักสูตรใหเปนไปตาม
เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา โดย
สรางระบบกลไกการบริหารจัดการหลักสูตรโดย
ทำการวิเคราะหขอมูล ปญหาตาง ๆ รวมถึง
กระบวนการของหลักสูตร เพื่อออกแบบขั้นตอน
การดำเนินการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรแบ
ฟอรมตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพื่ออำนวยความสะดวก
ใหกับอาจารย 
   2.2 มีข ั ้นตอนในการตรวจสอบขอม ูลใน
รายละเอียดตามเกณฑมาตรฐานระดับอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2558 และสิ่งท่ีเปลี่ยนแปลงคือแบบฟอรมมี
การเปลี่ยนแปลงรวมถึงการจัดทำตองใชเกณฑ
มาตรฐานระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 มาใชใน
การปฏิบัติงาน 
  2.3 จัดทำแนวปฏิบัติ แผนงาน ที่เกี่ยวของกับ
การดำเนินงานหลักสูตร                      
   2.4 ปฏิบัติงานโดยไดรับหนาที่เปนกรรมการ
ในการตรวจสอบรูปแบบการจัดทำรายละเอียด 
(RUTS02) (RUTS06) กอนนำเสนอกรรมการ
กลั ่นกรองระดับมหาวิทยาลัยและนำเสนอตอ
กรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 
   2.5 การวิเคราะหความเสี่ยง และปจจัยอื่น ๆ 
ที ่ส งผลให หล ักสูตรไม ผ านเกณฑมาตรฐาน
หล ักส ูตรระด ับอ ุดมศ ึกษา และนำผลจาก
ขอผิดพลาด ขอเสนอแนะจากคณะกรรมการสภา
วิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีชิัย 
มาวิเคราะห หาแนวทางปองกัน ในรูปแบบของ
ข้ันตอนการดำเนินงาน การจัดทำหลักสูตร 
   2.6 เพิ ่มชองทางการติดตอประสานงาน ใน
การแกไขปญหา รวมถึงการใหความรู ขอมูลตาง 
ๆ ท่ีเก่ียวของ 
  2.7 ตองทำการศึกษา วิเคราะหขอมูลจาก
เอกสารเพื่อกำหนดหัวขอในการจัดประชุมงาน
ดานวิชาการเพื ่อบรรจุไปในหัวขอวาระการ
ประชุมการขับเคลือนการทำงานดานการเรียน 
การสอนใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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  2.8 ปฏิบัติงานดานการสรุปผลการวิเคราะห
ขอมูลนักศึกษา จึงจำเปนตองใชขอมูลท่ีเก่ียวของ 
เช น จำนวนนักศึกษาใหม จำนวนนักศึกษา
ปจจุบัน และจำนวนนักศึกษาสำเร็จการศึกษา 
รวมถึงแยกประเภทขอมูลของนักศึกษา ในการ
ขับเคลื่อนนโยบายการกำกับดูแลนักศึกษาใหจบ
ตามระยะเวลามากขึ ้น ตองมีการจัดประชุม
รวมกับสาขาวิชา เพื่อกำหนดแนวทางและสราง
ระบบกลไกในการติดตาม รวมถึงว ิ เคราะห 
ปญหาและอุปสรรค   
   2.9 พัฒนาระบบการทำงานผานระบบ Cloud 
เพ ื ่อนำมาใช ในการจ ัดการบร ิหารงานดาน
วิชาการ เชน การพัฒนาระบบแบบประเมินความ
พ ึงพอใจ การจ ัดทำสถ ิต ิ  การจ ัดทำข อมูล
ว ิ เคราะห  การสร างการทำงานร วมก ัน กับ
บุคลากรในฝายวิชาการ เปนตน 
   2.10 นำเทคโนโลยี Line Chat Bot สำหรับ
การบริหารจัดการดานการใหบริการนักศึกษา
อาจารย  และบุคคลภายนอก เพื ่อให งานมี
ขอผิดพลาดนอยที ่ส ุดและลดระยะเวลาการ
ทำงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


