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-------------------- 
1. ต าแหน่งเลขที่ .......................

ชื่อต าแหน่ง...นักวิชาการศึกษา........ระดับต าแหน่ง....ปฏิบัตกิาร..... 
สังกัด....คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ขอก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับต าแหน่ง...ช านาญการ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ด้านการปฏิบัติ 

     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการทั่วไปใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานตามภาระงาน
พัฒนานักศึกษา ในหน่วยงานคณะบริหารธุรกิจและ
ตามภาระงานที่ ได้ รับมอบหมาย ต้องใช้ความรู้
ความสามารถในการท างาน และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข ให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยหน้าที่และลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑.งานธุรการ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
ทั่วไปของงานพัฒนานักศึกษา  ได้แก่ ด าเนินการรับ-
ส่ง หนังสือทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
ลงทะเบียนบันทึก คัดแยกประเภทหนังสือ ให้
ความเห็น ร่างโต้ตอบ พิมพ์เอกสารราชการ รวมทั้ง
ตรวจทานแก้ไขความถูกต้องของเอกสารจัดท าส าเนา 
แจกจ่าย จัดส่งหนังสือ และจัดเก็บเอกสารราชการ
ภายใต้แนวปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ เพื่อให้
เอกสารราชการถูกต้องและมีประสิทธิภาพ โดยมี
ขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้
ความรู้ ความสามารถความช านาญงานทักษะและ
ประสบการณ์ ในงานด้านการบริหารจัดการทั่วไป โดยมี
ก ารวางแผน  ป ระส าน งาน  ก ารบ ริ ก าร  ที่ ต้ อ ง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
เพ่ือการปฏิบัติงาน พัฒนางานหรือแก้ไขปัญหา ในงาน
ที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อนและมีขอบเขตของลักษณะงาน
ที่กว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดย
ต้ องก าหนดแนวทางการท างานที่ เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบและติดตาม เพื่อ
สนับสนุน ภารกิจของผู้บังคับบัญชา และภารกิจของ
หน่วยงานให้ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมี
หน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆดังนี้ 

 ๑.งานธุรการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย คณะบริหารธุรกิจ ได้น าเทคโนโลยีโปรแกรม
ส าเร็จรูปในการรับ-ส่ง หนังสือราชการทั้งภายในและ
ภายนอก ได้ปฏิบัติงานรับ -ส่งหนังสือราชการ ด้วย
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ซึ่ง
สามารถจัด เก็บ ไฟล์ เอกสาร ได้ อย่ างเป็ นระบบ 
หมวดหมู่ สืบค้นหนังสือได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และสามารถน ามาประยุกต์ใช้กับการรับเอกสารอ่ืน ๆ 
โดยด าเนินการภายใต้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526และระเบี ยบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ(ฉบับที่2)พ.ศ.2548 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 ๑.๑ การรับหนังสือภายในหน่วยงาน 

  การลงทะเบียนรับเอกสารจากหน่วยงานภายในคณะ 
ที่มีมาถึงงานพัฒนานักศึกษา ด้วยการควบคุมการลง
ในสมุดทะเบียนรับ 

 

 

 

 
  ๑.๒ การเสนอให้รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา
สั่งการ 

  บันทึกสรุปรายละเอียดหนังสือให้รองคณบดีฝ่าย
พัฒนานักศึกษา เพื่อโปรดทราบ หรือเพ่ือโปรด
พิจารณา 

 

 ๑.๓ การพิมพ์หนังสือราชการ 

  ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือราชการภายในและ
ภายนอก จัดท าค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ ให้มีความ
ถูกต้อง รวมถึงการจัดส่งหนังสือราชการดังกล่าวทุก
ประเภท ไปบังบุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอก 

 

 

 

 

 

 

  ๑.๑ หนังสือรับภายในหน่วยงาน 

  ด าเนินการลงรับหนังสือรับภายในหน่วยงานโดยใช้
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
ควบคุม ดูแล ปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน
และภายนอก ติดตาม ตรวจสอบและค้นหาหนังสือ
ราชการในเรื่องที่เกี่ยวข้อง จัดล าดับความเร่งด่วน ของ
หนังสือราชการภายในและภายนอก ภายใต้ระเบียบ
ของงานสารบรรณ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง สามารถ
ตรวจสอบได้  สืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 

  ๑ .๒  การ เสนอรายละเอียดของหนั งสื อ เพื่ อ
ประกอบการพิจารณาสั่งการ ของรองคณบดีฝ่าย
พัฒนานักศึกษา 

   วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น และสรุปใจความส าคัญ บอก
ถึงความประสงค์ และสาระส าคัญในหนังสือ เรื่องของ
กิจกรรม วัน เวลา สถานที่  ก่อนน าเสนอผู้บริหาร
พิจารณา เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง 

  ๑.๓ การจัดท าเอกสารทางราชการ 

  -ควบคุมดูแล ก ากับ งานด้านการจัดท าเอกสารทาง
ราชการต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน เพ่ือด าเนินการให้
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และแนวปฏิบัติที่
ก าหนด และจัดล าดับความส าคัญในการผลิตเอกสาร
ตรวจสอบเนื้อหาตามหลักการใช้ภาษา รูปแบบการ
จัดพิมพ์ และตรวจทานความถูกต้องของหนังสือราชการ
ทุกฉบับก่อนน าเสนอผู้บริหารหน่วยงาน พิจารณา และ
ด าเนินการจัดท าส าเนาแจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง 

  - ตรวจสอบ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน 
ภายนอก จัดท าค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ ให้มีความ
ถูกต้อง รวมถึงจัดส่งหนังสือราชการดังกล่าวทุกประเภท 
ไปยังบุคคล หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอก 

 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 

 

 

 

 
๒.งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

   ศึกษาข้อมูล ท าความเข้าใจ คู่มือการใช้งานระบบ
กิจกรรมนักศึกษา(ส าหรับคณะ/หน่วยงานเทียบเท่า
คณะ) จัดท าโดยกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระบบกิจกรรมนักศึกษา
แบ่งการท างานออกเป็น ๓ ส่วน ตามกลุ่มผู้ใช้งาน 
ได้แก่ กองพัฒนานักศึกษาคณะ/หน่วยงานเทียบเท่า
คณะ และนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  - เป็นผู้ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน า
เกี่ยวกับขั้นตอน แนวปฏิบัติ แนวทางการด าเนินงาน 
พิจารณาแก้ไขปัญหาเบื้องต้นของฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ภายใต้ข้อบังคับ
ระเบียบต่าง ๆ ตามแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
เพ่ือสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และมี
ประสิทธิภาพ 

  ๒.งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 - ศึกษาประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ โครงสร้าง
ข้อมูลกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

  -ระบุข้อมูลกิจกรรมในระบบกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
เพ่ือเปิดกิจกรรม/เลือกเข้าร่วม แก่นักศึกษา 

  - วิ เคราะห์  รวบรวมรายชื่อ นักศึกษาที่ เข้าร่วม
กิจกรรม ก่อนการด าเนินกิจกรรม ควบคุมการด าเนิน
กิจกรรม/โครงการที่นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 

- ก ากับตรวจสอบรายชื่อก่อนด าเนินการ บันทึกข้อมูล
การประเมินผล/ยืนยัน/แก้ไข ผลการเข้าร่วมกิจกรรม 
หลังจากด าเนินกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว 

-ยืนยันการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษา 

-ประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษาในระบบ
กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 - ก าหนดแนวทางส าหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนเข้าร่วม
กิจกรรม/โครงการไม่ได้ ผ่านระบบ QR Code เพ่ือให้
ง่ายต่อการตรวจสอบเพื่อความถูกต้อง 

  -จัดท าระบบแจ้งความประสงค์ขอรับทรานสคริปการ
เข้าร่วมกิจกรรมนักศึกษา 

-รายงานกิจกรรมเสริมหลักสูตร ซึ่งรายงานจะแสดงว่า
นักศึกษาผ่านกิจกรรมตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 

 
 

๓. งานทุนการศึกษา 

    วางแผนติดต่อประสานงานกับบุคลากรหรือ
อาจารย์ที่มีความเชี่ยวชาญ ช านาญงาน เป็นผู้ดูแลให้
ค าปรึกษา โดยให้บริการกับนักศึกษาอย่างทั่วถึงเท่า
เทียม  

   ด าเนินการจัดสรรทุนการศึกษาประเภทต่าง ๆ เพ่ือ
ช่วยเหลือนักศึกษาที่มีปัญหาด้านการเงิน 

   จัดท าเอกสารการประชุมคณะกรรมการจัดสรรทุน
และประสานงานแหล่งเงินทุนและผู้บริจาค 

   เบิกจ่าย และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาสัมภาษณ์ทุนการศึกษาแต่ละปีการศึกษาทุก
ประเภท ทั้งภายในและภายนอก 

   ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน คุณสมบัติของ
นักศึกษาท่ีสมัครขอรับทุนตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ให้ค าปรึกษา แนะน า หาแนวทางการเข้าร่วมกิจกรรม
ส าหรับนักศึกษาที่กิจกรรมไม่ครบตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
    
 ๓.งานทุนการศึกษา 

- ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาทุนการศึกษา
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่
นักศึกษา  

-ศึกษาประกาศปฏิทินการศึกษา เพ่ือน ามาใช้วิเคราะห์ 
การร่างก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานทุนการศึกษา
ประจ าปี  

-ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษา และจัดท า
ระบบฐานข้อมูลทุนการศึกษา ศึกษาแก้ไขเกี่ยวกับการ
รับทุนซ้ าซ้อน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้าน
ทุนการศึกษา 

-ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ เสนอแนะความ
คิด เห็ นด้ านการจัดท าเอกสารทุนการศึกษาของ
นักศึกษาที่ขอรับทุนการศึกษา 

-ให้บริการให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจ้ง
เกี่ ยวกับทุนการศึกษา โดยการตอบปัญหาให้กับ
คณะกรรมการทุน หน่วยงาน ทางไลน์กลุ่ม เฟสบุ๊ค เพ่ือ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
ครบถ้วนถูกต้อง ทันเวลา  

     ติดตาม  ดูแล และอ านวยความสะดวก งาน
ทุนการศึกษา โดยตรวจสอบในเรื่องความประพฤติ ผล
การเรียนเพ่ือจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือรายงานผลการขอรับ
ทุน 

    งานทุนการศึกษา ด าเนินการจัดสรรทุนการศึกษา
ประเภทต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือนักศึกษาที่มีปัญหา
ทางด้านการเงิน และส่งผลกระทบต่อการเรียนของ
นักศึกษา โดยตรวจสอบข้อมูล วิเคราะห์ประเภทของ
การเปิดรับสมัครทุนในแต่ละปีการศึกษาประกอบด้วย 
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  ๑. ทุนประเภทช่วยเหลือโดยการท างานแลกเปลี่ยน 

  ๒. ทุนประเภทยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษา เป็นทุน
ที่มหาวิทยาลัยพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 ๓. ทุนประเภททั่วไปเป็นทุนที่มหาวิทยาลัยได้รับความ
ช่วยเหลือจากแหล่งเงินทุนทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือ
มอบแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ในการศึกษามอบ
ให้ทั้งเป็นรายปีและต่อเนื่องจนส าเร็จการศึกษา 

   จัดท าเอกสารการประชุมคณะกรรมการจัดสรรทุน
และประสานงานแหล่งทุน และจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาสัมภาษณ์ทุนการศึกษาแต่ละปี
การศึกษา 

   ร่างโต้ตอบหนังสือเก่ียวกับทุนการศึกษาทุกประเภท 
ทั้งภายในและภายนอก 

   ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน คุณสมบัติของนักศึกษา
ที่สมัครขอรับทุนตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 

   ติดต่อประสานงานกับแหล่งเงินทุน สร้าง
ความสัมพันธ์กับหน่วยงานภายนอกอย่างสม่ าเสมอ 

   ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาที่สนใจเพื่อขอรับ
ทุนการศึกษาผ่านช่องทางต่าง ๆ ผ่านสื่อ ต่าง ๆ บันทึก
ข้อความประชาสัมพันธ์ไปยังสาขา ด าเนินการรับสมัคร
นักศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารประเภทการ
ขอรับทุน รวมถึงการจัดท าข้อมูลสถิติ รายงานผล และ
ติดตาม ดูแลนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา ติดตาม
พฤติกรรม ผลการเรียน อย่างสม่ าเสมอ 

  ให้บริการรับสมัครคัดเลือก จัดท าสัญญากู้ยืมให้
นักศึกษา 

  ด าเนินการตรวจสอบยอดเงินของผู้กู้ ด าเนินการโอน
เงินกู้ 

 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๒.๒ ด้านการวางแผน  

        ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ตามภาระงานที่รับผิดชอบ 
ได้แก งานสารบรรณ งานด าเนินโครงการ งาน
กิจกรรมเสริมหลักสูตร งานทุน และงานกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ซึ่งทังหมดนี้ ได้มีการวางแผนโดย
การจัดประชุมภายในงานพัฒนานักศึกษา 

      ประชุมร่วมกับส านักงานคณบดี และร่วมประชุม
วางแผนการด าเนินงานในระดับคณะ เพ่ือน าปัญหาที่
เกิดข้ึนกับงานพัฒนานักศึกษาที่กล่าวมานั้น ช่วยกัน
วิเคราะห์หาสาเหตุ และร่วมกันหาวิธีการด าเนินการ
แก้ไข ปรับปรุง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ บรรลุตามเป้าหมาย ถูกต้องและเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

  จัดท าหลักฐานข้อมูลผู้กู้และส่งข้อมูลผู้กู้ไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  ศึกษาคู่มือ ในขั้นตอนที่นักศึกษาต้องด าเนินการด้วย
ตนเองอย่างละเอียด 

  ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ยื่นกู้เงินกับสถานศึกษาของ
ตนเอง พิมพ์รายชื่อผู้ที่ขอกู้ยืมเพ่ือใช้ประกาศได้ 
ประกาศเรียกสัมภาษณ์ และคัดเลือกผู้ขอกู้ยืมเงิน กยศ. 
ตามคุณสมบัติ ที่กองทุนฯ ประกาศ  ตรวจสอบเอกสาร
สัญญาและยืนยันความถูกต้องของสัญญา จัดให้
นักศึกษา ลงนามในเอกสารแบบลงทะเบียนเรียน / 
แบบยืนยันค่าเล่าเรียน และค่าครองชีพ 

   จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเป็น
หมวดหมู่ ท ารายงานข้อมูลผู้ประสงค์ขอกู้เพ่ือแจ้ง
สถานศึกษา และติดตาม ดูแล พฤติกรรมการใช้จ่ายเงิน
ของนักศึกษากองทุนฯ 

 ๒.๒ ด้านการวางแผน 

        ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานของหน่วยงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินการ 
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ดังนี้ 

  ๑. ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ กิจกรรม
พัฒนานักศึกษา ระยะปานกลาง ร่วมกับบุคลากรฝ่าย
พัฒนานักศึกษา โดยค านึงถึงความสอดคล้องตามแผน
กลยุทธ์ศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและสามารถปฏิบัติงาน
ได้ตามแผนและบรรลุเป้าหมายของนโยบายการบริหาร
คณะ 

 ๒. วางแผนการท างานกับคณะผู้บริหาร คณาจารย์และ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายอ่ืน ๆ ให้สอดคล้องนโยบายแผนงานของ
หน่วยงาน 

 

 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๒.๓ ด้านการประสานงาน 

     ๑. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน
หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

      ๒.  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

     ๓. ประสานงานกับบุคลากรในท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนานักศึกษา เช่น เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
เจ้าหน้าที่การเงิน พัสดุ ประชาสัมพันธ์ ทั้งระดับคณะ
และมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
๒.๔ ด้านบริการ 

      ๑.ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านงานพัฒนานักศึกษา รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานฝน
หน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล และ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 

  ๒.๓  ด้านการประสานงาน 

      ๑. ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา
หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการเจรจาโน้มน้าว
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
ดังนี้ 

       ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่ วยงาน อ่ืน  เพ่ือ ให้ เกิดความร่วมมื อและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

       ประสานกับทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย ได้แก่ 
คณะต่าง ๆ ส านักงานอธิการบดี กอง ส านักงานวิทยา
เขต รวมถึง วิทยาลัย สถาบันในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือให้ข้อมูลแนะน าแก้ไข
ปัญหาเกี่ ยวกับการปฏิบัติ งาน ที่ เกิดขึ้นจากการ
ประสานงานและผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานและเพ่ือเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
ร่วมกัน และเกิดความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกทั้งแบบเป็น
ทางการและไม่เป็นทางการ เช่น สถานศึกษา เครือข่าย 
เป็นต้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเพ่ือเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานร่วมกัน และเกิดความเข้าใจ
และความร่วมมื อในการด าเนิ น งานตามที่ ได้ รับ
มอบหมาย 

 
๒.๔ ด้านบริการ 

     ๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า และถ่ายทอดความรู้
ท างด้ านกิจกรรมนั กศึ กษ าแก่นั กศึ กษา ส โมสร 
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องราวต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจและสามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง   



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

    ๒. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูล 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูล และ 
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและ
สนับสนุนก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 ๒. พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสาร คู่มือปฏิบัติงาน 
เอกสารเผยแพร่ให้บริการงานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
 ๓. ให้ค าปรึกษา วางแผน แนะน าแนวทางและข้ันตอน
การด าเนินงานกิจกรรมโครงการต่าง ๆ แก่
คณะกรรมการสโมสรนักศึกษา ตรวจสอบดูแล และ
ติดตามงานตามแผนปฏิทินกิจกรรมที่ก าหนด ให้มีความ
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ มาตรการกลยุทธ์ ของ
หมาวิทยาลัยและด าเนินการจัดกิจกรรมที่สามารถ
เชื่อมโยงและสอดคล้องกับงานประกันคุณภาพและ
กิจกรรมเสริมหลักสูตรให้ครอบคลุมทั้ง ๕ ด้าน ได้แก่ 
พัฒนาคุณธรรมจริยธรรม ด้านพัฒนาทักษะทางวิชาการ
และวิชาชีพ ด้านพัฒนาบุคลิกภาพ ด้านพัฒนาสุขภาพ 
และด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
   ๔. ให้ค าปรึกษา การด าเนินงานจัดกิจกรรมโครงการ
ของสโมสรนักศึกษา ให้มีความโดดเด่นแสดงถึงการ
พัฒนาศักยภาพของผู้น านักศึกษาอย่างเป็นรูปธรรม 
  ๕. ให้การสนับสนุน ส่งเสริม พัฒนาศักยภาพของ
นักศึกษาท่ีมีความสามารถทางด้านต่าง ๆ พร้อมผลักดัน
ให้นักศึกษาเข้าร่วมในระดับ มหาวิทยาลัยระดับภาค 
ระดับชาติ และนานาชาติ เพ่ือสร้าง ชื่อเสียงและ
ภาพลักษณ์ที่ดีของคณะฯ 
 ๖. พิมพ์ทรานสคริปกิจกรรม ส าหรับออกทรานสคริปก
จกรรมให้กับนักศึกษา 
 ๗. จัดสรรทุนการศึกษาประเภทต่างๆ เพ่ือช่วยเหลือ
นักศึกษาท่ีมีปัญหาด้านการเงินที่จะส่งผลกระทบต่อการ
เรียนของนักศึกษา 
 ๘. ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาที่สนใจเพื่อขอรับ
ทุนการศึกษาผ่านช่องทางต่างๆ ผ่านสื่อ บันทึกข้อความ 
ประชาสัมพันธ์ไปยังสาขา ด าเนินการรับสมัครนักศึกษา 
ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารประเภทการขอรับทุน 
อย่างสม่ าเสมอ 

 

 
 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
   จากหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการ
ศึกษา ปฏิบัติการ ตามที่ ได้รับมอบหมายจริง มี
คุณ ภ าพของงาน  ซึ่ ง ได้ ปฏิ บั ติ งาน ในหน้ าที่  ที่
รับผิดชอบด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ผลงานมีคุณภาพผ่านการตรวจสอบขาก
ผู้บังคับบัญชาอย่างละเอียด ดังนี้ 
    ๑.๑ ด้านปฏิบัติการ 
    ๑. ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปในงานพัฒนานักศึกษา 
เช่น งานธุรการ การจัดระบบงาน การจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งาน
ระเบียบแบบแผน มีผลการปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลาด้วยความเรียบร้อย 
   ๒. ปฏิบัติการศึกษา รวบรวมข้อมูล สรุปรายงาน
เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานพัฒนานักศึกษา เช่น
โครงการงานพัฒนานักศึกษา ทุนการศึกษา เป็นต้น มี
ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามระยะเวลาและเป้าหมาย
ที่ก าหนดไว้ และมีข้อมูลครบถ้วนเชื่อถือได้ 
  ๓. ปฏิบัติงานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและ
บุคคลต่าง ๆ เพ่ืออ านวยความสะดวกและเกิดความ
ร่วมมือที่เกี่ยวกับงานพัฒนานักศึกษา ส าเร็จ ลุล่วง
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการติดต่อประสานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
  จากหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการ
ศึกษา ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมายจริง มีคุณภาพ
ของงาน ซึ่งได้ปฏิบัติงานในหน้าที่ ที่รับผิดชอบ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ผลงานมีคุณภาพผ่านการตรวจสอบขาก
ผู้บังคับบัญชาอย่างละเอียด ดังนี้ 
   ๑.๑ ด้านปฏิบัติการ 
      ๑. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไปในงาน
พัฒนานักศึกษา ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์
ขั้นสูง ละเอียดและรอบคอบ ในการก าหนดหรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานตามแบบแผนของ
ราชการ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ ตาม
ขอบเขตและเนื้องาน ประกอบด้วยงานสารบรรณ  งาน
กิจกรรมเสริมหลักสูตร งานทุนการศึกษา งานแนะแนว
และให้ค าปรึกษา 
       ๒. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ พัฒนา 
เอกสาร คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบและ
เผยแพร่ผลงานการจัดการความรู้ KM เพ่ือก่อให้เกิด
การพัฒนางาน เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทางพัฒนา
ระบบและมาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพ่ือหาแนวทางวิธีการแก้ไข 
ปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานทั่วไป เช่น ศึกษา
และพัฒนาคุณภาพงานของผู้ใต้บังคับบัญชา ศึกษา
ระบบและมาตรฐาน การปฏิบัติงานโดยใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัลมาแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงาน
ทั่วไป ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และด าเนินงานเป็นไป
ตามระบบแบบแผนของทางราชการ และมีมาตรฐาน
เดียวกัน 
    3.บริหารจัดการงานทุนการศึกษา ด าเนินการตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ โดยน าระบบการจัดการฐานข้อมูล
เข้ามาตรวจสอบเพ่ือป้องกันความซ้ าซ้อนของนักศึกษา
ที่ได้รับทุน 
   4. ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษา แก่นักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 
    



งานเดิม งานใหม่ 
 
  ๑.๒ ด้านการวางแผน 
      มีการวางแผนงานที่รับผิดชอบในงานพัฒนา
นักศึกษา เช่น การจัดท าแผนประจ าปี แผนพัฒนา
นักศึกษา ได้ก าหนดปฏิทินในการปฏิบัติงานกิจกรรม 
โครงการประจ าปี น าเทคโนโลยีดิจิทัลมาช่วยวาง
แผนการท างาน ร่วมประชุมวางแผนการด าเนินงานใน 
ระดับคณะ เพ่ือน าปัญหาที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับงานพัฒนา
นักศึกษา ช่วยกันวิเคราะห์หาสาเหตุและร่วมกันหา
วิธี ก ารด า เนิ น การแก้ ไข  ป รั บปรุ ง เพ่ื อ ให้ การ
ปฏิบัติ งาน เป็ น ไปตามวัตถุประสงค์  บรรลุตาม
เป้าหมาย ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๑.๓ ด้านการประสานงาน 
       มีการประสานการท างานร่วมกันและชี้แจงและ
ให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
ประสานงานกับบุคคลภายในที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
นักศึกษา เช่น เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง เจ้าหน้าที่
การเงิน พัสดุ ประชาสัมพันธ์ ทั้ งระดับคณะและ
มหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่กองพัฒนานักศึกษา ส านัก
ศิ ล ป วั ฒ น ธ ร ร ม  เป็ น ต้ น  ป ร ะ ส า น ง า น กั บ
บุคคลภายนอกที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนานักศึกษา เช่น 
ผู้ บ ริห ารสถานศึกษา ผู้ จั ดการ เจ้ าของกิจการ 
มหาวิทยาลัยเครือข่าย เป็นต้น 
 
 
 
 

 
  ๑.๒ ด้านการวางแผน 
     ๑. ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ กับ
คณะบริหารธุรกิจ 
     ๒. ร่วมประชุมวางแผนกับหัวหน้าส านักงานคณบดี 
บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ภายในส านักงาน เพื่อรับฟัง
ค าแนะน า วิธีการ การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาเป็น
เครื่องมือในการวางแผน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
และติดตามประเมินผล เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด เช่น จัดท า ตรวจสอบ และเสนอ
ปฏิทิน โดยใช้ Google Calendar การจัดท าตารางนัด
หมายและจัดตารางเวลานัดหมายประจ าให้เป็นปัจจุบัน
อย่างสม่ าเสมอ และใช้แหล่งบันทึกข้อมูล 
    ๓. จัดล าดับความส าคัญเพ่ือการพัฒนา โดยจัดท า
แผนพัฒนา ตามวงจร PDCA มีแนวปฏิบัติงานที่ชัดเจน
มีผู้รับผิดชอบ มีการถ่ายทอดแนวทางสู่การปฏิบัติอย่าง
ทั่วถึงทุกหน่วยงาน มีการทบทวนแนวทางและการ
ประเมินผลการด าเนินงาน ส่งผลให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
 
  ๑.๓ ด้านการประสานงาน 
      ๑. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการ
ให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
      ๒. ประสานกับทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยได้แก่ 
คณะฯ ต่าง ๆ ส านักงานอธิการบดี กอง ส านักงาน
วิทยาเขต รวมถึง วิทยาลัย สถาบันในสังกัด
มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้ข้อมูลแนะน า แก้ไขปัญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจากการประสานงาน
และผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
และเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานร่วมกัน และเกิด
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
    ๓. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกทั้งแบบเป็น
ทางการและไม่เป็นทางการ เช่น สถาบันเครือข่าย 
บริษัท เจ้าของกิจการ เป็นต้น เพื่อเป็นแนวทางในการ
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  ๑.๔ ด้านการบริการ 
      ให้ค าปรึกษาแก่นั กศึกษา แนะน าเบื้ องต้น 
เผยแพร่  รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ เช่น การประชาสัมพันธ์ให้ทราบถึง
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก ่
ผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานและเพ่ือเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ร่วมกันและเกิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ๔. ติดต่อประสานงานหน่วยงานต่าง ๆที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
   ๑.๔  ด้านการบริการ 
       ๑. ก าหนดแนวทางรูปแบบวิธีการเผยแพร่
ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากลเพื่อให้สอดคล้อง 
สนับสนุนภารกิจขององค์กร เช่น พัฒนาระบบ
เทคโนโลยีดิจิทัลเป็นเครื่องมือหลักในการให้บริการการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ผ่านเว็บไซต์ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ การใช้เทคโนโลยีสื่อสังคมออนไลน์เป็น
เครื่องมือในการสื่อสารภายในองค์กรและสร้าง
ภาพลักษณ์องค์กรแก่บุคคลภายนอก เป็นที่รู้จักของ
ผู้รับบริการอย่างกว้างขวาง 
       ๒. พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสาร คู่มือปฏิบัติงาน 
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการงานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
      ๓. ให้ค าปรึกษา วางแผน แนะน าแนวทางและ
ขั้นตอนการด าเนินงานกิจกรรมเสริมหลักสูตร และ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาตามแผนปฏิทิน
กิจกรรมที่ก าหนด ให้ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด 
     ๔. ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาที่สนใจเพ่ือขอรับ
ทุนการศึกษาผ่านช่องทางต่าง ๆ 
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบและงานที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีการวางแผนการปฏิบัติงาน มี
การประสานงาน การบริการ ซึ่งแต่ละขั้นตอน แต่ละ
กระบวนการ มีการใช้ทักษะ ความคิดริเริ่ม ปรับปรุง
แก้ไข วิธีการปฏิบัติ ให้มีความส าเร็จ หรือปฏิบัติงาน
ตามแนวปฏิบัติที่มีอยู่ ตามค าสั่งที่ได้รับการมอบหมาย 
ภายใต้การบังคับบัญชากฎระเบียบ ข้องบังคับ ก ากับ 
ติดตาม เป็นการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากและซับซ้อน
มาก ทุกอย่างมีกระบวนการ ขั้นตอนการท างาน 
สามารถท างานให้ประสบความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
  ๑. ปฏิบัติงานที่ต้องมีการคิด วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง กับการปฏิบัติงาน การวางแผน การ
ประสานงาน และการบริการจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอกคณะ เพ่ือจัดท าเป็นข้อมูลส าหรับการให้
ค าปรึกษา แนะน า และตัดสินใจ 
   ๒. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้และประสบการณ์มา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน การวางแผน การประสาน 
และการบริการ ที่สอดคล้องและทันต่อการเปลี่ยนแปลง
ทางเทคโนโลยีดิจิทัล ทักษะชีวิตและการท างานยุคใหม่ 
  ๓. ควบคุม  ดูแล ปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือราชการ
ภายในและภายนอก ติดตาม ตรวจสอบและค้นหา
หนั งสือใน เรื่องที่ เกี่ ยวข้อง ผ่ านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)จัดล าดับความส าคัญ 
ความเร่งด่วน ของหนังสือราชการภายใน ภายนอก 
ภายใต้ระเบียบงานสารบรรณเพ่ือให้มีความถูกต้อง 
ก่อนน ามาปฏิบัติ อ่านและท าความเข้าใจกับเนื้อหาใน
หนังสือ ตรวจสอบการลงเลขรับหนังสือในทะเบียน
หนังสือ ให้มีความถูกต้องและมีความต่อเนื่อง ตาม
ระยะเวลา ที่ปรากฏในวันที่รับหนังสือนั้น ๆ ทั้งนี้ในฐาน
ผู้ควบคุม ต้องบันทึกรายละเอียดหนังสือราชการทุก
ฉบับผ่านระบบการสั่งการออนไลน์  
  ๔. ระบุขอมูลกิจกรรมบังคับ เมื่อกองพัฒนานักศึกษา
เป ดกิ จกรรมบั งคั บ แล วนั้ น  จะต องเข าม าระบุ
รายละเอียดตางๆเกี่ยวกับกิจกรรมบังคับ เพ่ิมเติม เชน 
สถานที่จัดเวลาจัดเปนตน  
   ๕. ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมบังคับเลือก/เลือก
เขารวม หลังจากด าเนินกิจกรรมเรียบรอยแลวคณะ/หน
วยงานเทียบเทาคณะ จะตองเขามาประเมินผลการเขาร
วมกิจกรรมของนักศึกษาและหากไมมีการประเมินผล
การเขารวมกิจกรรมนักศึกษาก็จะไมผานกิจกรรมนั้นๆ 
๖. จัดสรรทุนการศึกษาประเภทต่างๆ เพ่ือช่วยเหลือ
นักศึกษาท่ีมีปัญหาด้านการเงินที่จะส่งผลกระทบต่อการ
เรียนของนักศึกษา 
 
 



งานเดิม งานใหม่ 
๒. การก ากับตรวจสอบ 
  ได้รับการควบคุม ก ากับ แนะน า และ ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานจากหัวหน้างานอย่างใกล้ชิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. การตัดสินใจ 
     ปฏิบัติ งานตามที่ ได้รับมอบหมาย โดยมีการ
ตัดสินใจบ้างในบางเรื่อง และต้องรายงานให้หัวหน้า
งานทราบเป็นระยะ 

 

๒. การก ากับตรวจสอบ 
ตรวจสอบข้อมูล วิเคราะห์ ประเภทของการเปิดรับ
ส มั ค รทุ น ใน แ ต่ ล ะปี ก ารศึ ก ษ า  ป ระก อบ ด้ ว ย                  
๑. ทุนประเภทช่วยเหลือโดยการท างานแลกเปลี่ยน  
๒. ทุนประเภทยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษาเป็นทุนที่
มหาวิทยาลัยพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษา 
๓. ทุนประเภททั่วไปเป็นทุนที่มหาวิทยาลัยได้รับความ
ช่วยเหลือจากแหล่งเงินทุนทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือ
มอบแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ในการศึกษามอบ
ให้ทั้งเป็นรายปีและต่อเนื่องจนส าเร็จการศึกษา 
๔ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน คุณสมบัติของนักศึกษา
ที่สมัครขอรับทุนตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
๕ ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ยื่นขอกู้ยืมเงินกับสถานศึกษา
ของตนเอง พิมพ์รายชื่อผู้ที่ขอกู้ยืมเพ่ือใช้ประกาศได้ 
ประกาศเรียกสัมภาษณ์ และคัดเลือกผู้ขอกู้ยืมเงิน กยศ. 
ตามคุณสมบัติ ที่กองทุนฯประกาศ การตรวจเอกสาร
สัญญาและยืนยันความถูกต้องของสัญญา จัดให้
นักศึกษา ลงนามในเอกสารแบบลงทะเบียนเรียน/แบบ
ยืนยันค่าเล่าเรียน และค่าครองชีพ  
๖. ตรวจสอบ ติดตาม เอกสารการเคลมกับบริษัท
ประกันภัยติดต่อและประสานงานกับโรงพยาบาล 
บริษัทประกัน กองพัฒนานักศึกษาและผู้ เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบ และเสนอปฏิทิน โดยใช้ Google Calendar 
ที่เกี่ยวข้องกับ ภารกิจของฝ่าย พัฒนานักศึกษาอย่าง
ละเอียดรอบคอบ ก่อน -หลั ง เพ่ื อให้ เป็ น ไปตาม
ก าหนดการในการปฏิบัติงาน  
๓. การตัดสินใจ 
     ๑. ปฏิบัติงานโดยมีอิสระทางความคิด การวางแผน 
และตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงาน การวางแผน การประสานงาน และการ
บริการ มีผลการด าเนินงานส าเร็จเป็นไปตามเป้าหมาย
ที่วางไว้ 
     ๒. กรณีเกิดปัญหาจากการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ในทันที 
 
 




