
 
  

 
 

 
 

 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
   ปฏิ บั ติ งำน ในต ำแหน่ งงำนบริหำรงำนทั่ ว ไป
ผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบที่
ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำร
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับด้ำนวิชำกำรศึกษำ ภำยใต้กำร
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่
ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำน 
ต่ำง ๆ ดังนี้  

   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่เชี่ยวชำญ โดยใช้
ศักยภำพทำงควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญ 
ทักษะ และประสบกำรณ์ในกำรขับเคลื่อนงำนที่ซับซ้อน
และมีขอบเขตกว้ำงขวำง ผ่ำนกระบวนกำรศึกษำ 
ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ และวิจัยอย่ำงเป็นระบบ 
เพ่ือน ำผลลัพธ์ไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนจริง พัฒนำงำนให้
มีประสิทธิภำพสูงขึ้น หรือแก้ไขปัญหำอันยุ่งยำก พร้อม
ทั้งรับผิดชอบงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยอย่ำง
ครบถ้วน 
   ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีควำมรับผิดชอบ
หลักในกำรบริหำรจัดกำรและควบคุมกำรด ำเนินงำน
ทั้งหมดในขอบเขตที่รับผิดชอบ ซึ่งครอบคลุมเนื้อหำที่
หลำกหลำยและมีกระบวนกำรท ำงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน 
หน้ำที่ส ำคัญรวมถึงกำรวิเครำะห์สถำนกำรณ์ เพ่ือ
ก ำหนดนโยบำย แนวทำง และกระบวนกำรท ำงำนที่
เห ม ำะสม  มี ป ระสิ ท ธิ ภ ำ พ  และสอดคล้ อ งกั บ
วัตถุประสงค์เนื้อหำงำน ตลอดจนกำรก ำกับ ตรวจสอบ 
ติดตำมผล และให้ค ำแนะน ำเชิงปฏิบัติแก่บุคลำกรใน
ฝ่ำยงำนอย่ำงใกล้ชิด เพ่ือให้มั่นใจว่ำกำรปฏิบัติงำนใน
ทุกขั้นตอนบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีคุณภำพ 
ภำยใต้กรอบเวลำและทรัพยำกรที่มี พร้อมทั้งรับผิดชอบ
งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

1. ด้านการปฏิบัติการ 1. ด้านการปฏิบัติการ
1.1 งานรับสมัครนักศึกษาและแนะแนวการศึกษา 
   1.1.1 ประชุมและวำงแผนกำรรับสมัครนักศึกษำ 
   1.1.2 ท ำ บั น ที ก ข อ แ ผ น รั บ นั ก ศึ ก ษ ำต ำม
แบบฟอร์มของมหำวิทยำลัยให้กับหลักสูตรเพ่ือกรอก
ข้อมูล 

1.1 งานรับสมัครนักศึกษาและแนะแนวการศึกษา 
   1.1.1 ประชุมและวำงแผน วิเครำะห์ และติดตำม
กำรรับสมัครนักศึกษำ เพ่ือท ำแผนกำรรับสมัคร
นักศึกษำ ให้เป็นไปตำมแผนหลักสูตร RUTS๐๒ 
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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  และระดับเชี่ยวชาญ

ในกรณีต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานที่มีลักษณะใช้วิชาชีพและไม่ได้ใช้วิชาชีพ
--------------------

1.  ต าแหน่งเลขที่  
ชื่อต ำแหน่ง......นักวชิ  ำกำรศึกษำ..........ระดับต ำแหน่ง..........ปฏิบัติกำร...................................
สังกัด.........คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์....................................................
ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่ง..........นักวิชำกำรศึกษำ………ระดับต ำแหน่ง.........ช ำนำญกำร......

2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
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   1.1.3 ส่งแผนรับนักศึกษำและรำยชื่อกรรมกำร
สัมภำษณ์ไปยังมหำวิทยำลัย 
   1.1.4 ด ำเนินกำรเปิดรับนักศึกษำในส่วนของ
คณะฯ และในระบบส่วนกลำง  
   1.1.5 สรุปจ ำนวนแผนรับแต่ละรอบกำรรับสมัคร
ให้หลักสูตรทรำบ 
   1.1.6 ด ำเนินกำรท ำเอกสำรเบิกจ่ ำยค่ำสอบ
สัมภำษณ์แต่ละปีกำรศึกษำ 
   1.1.7 ท ำบันทึกแจ้งรำยชื่อผู้ผ่ำนส่งส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียนและกรอกข้อมูลผู้ผ่ำนใน
ระบบ 
   1.1.8 ออกแนะแนวกำรศึกษำต่อให้กับโรงเรียน
ต่ำง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2 งานหลักสูตร 
   1.2 .1 ผู้ปฏิบัติ งำนตรวจสอบควำมถูกต้องใน
เอกสำรของหลักสูตรที่เสนอขอปรับปรุง 
   1.2.2 ให้ค ำแนะน ำ ติดต่อประสำนงำน เพ่ือ
ด ำเนินกำรแก้ไข 
   1.2.3 ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรฝ่ำย
วิชำกำรฯ ติดตำม และวำงแผนระยะเวลำกำร
ปรับปรุงหลักสูตร ให้เป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด           
    1 .2 .4  จั ดท ำว ำระ เพ่ื อ เสนอ เข้ ำที่ ป ระชุ ม
คณ ะกรรมกำรป ระจ ำค ณ ะและป ระชุ ม สภ ำ
มหำวิทยำลัย 

   1.1.2 ตรวจสอบ  รวบรวมและจัดท ำแผนรับ
นักศึกษำใหม่แต่ละปีกำรศึกษำเพ่ือควบคุมจ ำนวนของ
นักศึกษำใหม ่
   1.1.3 วำงแผน  และจั ดท ำบั นทึ กกำรเปิ ด รับ
นักศึกษำใหม่รอบโควตำพิเศษ โดยวิเครำะห์จำกจ ำนวน
นักศึกษำที่ได้ยืนยันสิทธิ์  
   1.1.4 ประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำใหม่ทุกรอบที่
เปิดรับสมัคร จัดท ำโปสเตอร์จำกโปรแกรมCanva เพ่ือ
ลงข้อมูลหน้ำเพจคณะ  
   1.1.5 ตรวจสอบรำยชื่อผู้สมัครและแยกข้อมูลแต่ละ
หลักสูตรจำกนั้นน ำส่งข้อมูลในGoogle drive เพ่ือให้
หลักสูตรพิจำรณำ ตรวจสอบวุฒิ 
   1.1.6 จัดกำรสอบสัมภำษณ์ และตรวจสอบวุฒิ 
   1.1.7 ตรวจสอบรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำต่อ และ
ประกำศรำยชื่อ บันทึกผล และส่งรำยชื่อไปยังส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
   1.1.8 ติดตำมกำรช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ และ
กำรรำยงำนตัวของนักศึกษำ 
   1.1.9 วำงแผน ติดต่อครูแนะแนวแต่ละโรงเรียน 
เพ่ือขอเข้ำแนะแนวกำรศึกษำ 
   1.1.10 ด ำเนินกำรท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอบ
สัมภำษณ์ของคณะกรรมกำรแต่ละปีกำรศึกษำ 
   1.1.11 ให้ค ำปรึกษำ ติดต่อประสำนงำน จัดท ำ
หนังสือรำชกำร ให้ค ำปรึกษำ และตอบค ำถำมทั้งกับ
นักศึกษำและอำจำรย์ทำงเพจคณะ ทำงโทรศัพท์ ทำง
Email  ทำงfacebook  ทำงline  เป็นต้น   
1.2 งานหลักสูตร 
   1.2.1 สร้ำงระบบและก ำกับติดตำมกำรบริหำรจัด
กำรศึกษำของหลักสูตรภำยในคณะให้เป็นไปตำมเกณฑ์
มำตรฐำนหลักสูตรระดับอุดมศึกษำ พ.ศ.2565 
   1.2.2 จัดท ำปฏิทิน แผนกำรด ำเนินกำรพัฒนำ
ปรับปรุงหลักสูตร 
   1.2.3 ติดตำมหลักสูตรให้มีกำรด ำเนินงำนเป็นไป
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
   1.2.4 จัดท ำฐำนข้อมูลและรวบรวมผลงำนทำง
วิชำกำรของอำจำรย์ประจ ำหลักสูตร 
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   1.2.5 ส่งหนังสือปฏิทินกำรด ำเนินงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.3 งานระบบสารสนเทศทะเบียน 
   1.3.1 เข้ำระบบเพื่อด ำเนินกำรกดอนุมัติกำร
ลงทะเบียนนักศึกษำใหม่ 
   1.3.2 ด ำเนินกำรให้บริกำรปรึกษำ แนะน ำ และ
แก้ปัญหำให้กับอำจำรย์และนักศึกษำ เช่น กำร
ลงทะเบียน กำรเปิดรำยวิชำ กำรรักษำสภำพ กำร
ผ่อนผันค่ำเทอม กำรเทียบโอน กำรโอนย้ำยสำขำ 
   1.3.3 คณะ กำรส ำเร็จกำรศึกษำ กำรให้ค ำปรึกษำ
และตอบค ำถำม ประสำนงำนกับส่วนต่ำง ๆ เป็นต้น 
   1.3.4 รับเรื่องกำรขอผ่อนผันค่ำเทอมของนักศึกษำ
ใหม่และนักศึกษำปัจจุบัน และบันทึกข้อมูลนักศึกษำ
อัพโหลดไฟล์ 
 
 
 
1.4 งานสหกิจศึกษา  
   1.4.1 ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรทั้ง
ภำยในและสถำนประกอบกำร  
   1.4.2 วำงแผนจัดท ำปฏิทิน จัดท ำแบบฟอร์ม
ส ำหรับอำจำรย์ นักศึกษำ และสถำนประกอบกำร  
   1.4.3 ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำคู่มือกำรออกสหกิจ
ศึกษำส ำหรับนักศึกษำคณะสถำปัตยกรรมศำสตร์ เพื่อ
เป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ  

   1.2.5 ติดตำม ประสำนงำนหลักสูตรส่งเอกสำรกำร
จัดกำรเรียนกำรสอน และแบบรำยงำนมคอ.3-7 ให้
เป็นไปปฏิทินของมหำวิทยำลัย 
   1.2.6 จัดประชุมคณะกรรมกำรฝ่ำยวิชำกำรฯ 
หัวหน้ำสำขำ หัวหน้ำหลักสูตร อำจำรย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร เพ่ือติดตำมงำนต่อเนื่องจำกกำรประชุม 
   1.2.7 ประสำนงำนติดต่อกับงำนทะเบียน เพ่ือได้
ข้อมูลที่ถูกต้องและรวดเร็ว 
   1.2.8 ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือทำง
วิชำกำร 
   1.2.9 รับผิดชอบกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร
วิชำกำร เตรียมวำระ เอกสำรกำรประชุม หนังสือเชิญ 
ติดต่อประสำนงำนผู้เข้ำร่วมประชุม จดบันทึกและสรุป
รำยงำนกำรประชุมผ่ำน Google drive 
1.3 งานระบบสารสนเทศทะเบียน 
   1.3.1 ด ำเนินกำรกดยืนยันในระบบ กำรลงทะเบียน 
กำรรักษำสภำพ และกำรลำพักกำรศึกษำ 
   1.3.2 ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 
และติดตำมกำรลงทะเบียนของนักศึกษำ 
   1.3.3 ให้ค ำปรึกษำ ตอบปัญหำ นักศึกษำปัจจุบัน
และนักศึกษำใหม่ 
   1.3.4 ประสำนงำนอำจำรย์ส่งข้อมูลรำยวิชำเปิด 
และท ำหนังสือขอเปิดรำยวิชำ 
   1.3.5 ตรวจสอบรำยชื่อแจ้งส ำเร็จกำรศึกษำ และ
ติดตำมประสำนงำนนักศึกษำ เพื่อกดยืนยันในระบบ
และส่งหนังสือแจ้งส ำนักสงเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 
1.3.6 รวบรวมข้อมูล สรุปปฏิทินก ำหนดกำรที่
เกี่ยวข้องกับนักศึกษำเพ่ือแจ้งหลักสูตร 
1.4 งานสหกิจศึกษา  
   1.4.1 ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรทั้งภำยใน
และสถำนประกอบกำร โดยผ่ำนระบบonlineและ
onsite 
   1.4.2 วำงแผนจัดท ำปฏิทิน จัดท ำท ำเนียบรำยชื่อ
สถำนประกอบกำร และท ำแบบฟอร์มส ำหรับอำจำรย์ 
นักศึกษำ และสถำนประกอบกำร ในGoogle drive  
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   1.4.4 จัดโครงกำรปฐมนิเทศสหกิจศึกษำฯ ก่อน
นักศึกษำไปปฏิบัติ ณ สถำนประกอบกำร 
   1 .4 .5  ติ ด ต ำม  แ ล ะก ำ กั บ ดู แ ล นั ก ศึ ก ษ ำ 
ประสำนงำนอำจำรย์ที่ปรึกษำและพ่ีเลี้ยง 
   1.4.6 ด ำเนินกำรในกำรส่งเอกสำรต่ำง ๆ และ
ประสำนงำนอำจำรย์เพ่ือนิเทศนักศึกษำสหกิจ 
   1.4.7 ตรวจสอบเอกสำรแบบฟอร์มที่นักศึกษำส่ง
มำท้ังหมด 
   1.4.8 ด ำเนินกำรท ำเอกสำรจ้ำงเหมำของที่ระลึก
ให้สถำนประกอบกำรและเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไป
รำชกำรของอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
   1.4.9 รวบรวมเอกสำรของนักศึกษำสหกิจศึกษำ
และด ำเนินกำรจัดโครงกำรปัจฉิมนิเทศสหกิจศึกษำฯ
จัดประกวดโครงงำนสหกิจฯ 
   1.4.10 ด ำเนินกำรจดนวัตกรรมและกำรน ำไปใช้
ประโยชน์ให้นักศึกษำ  
   1.4.11 เบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์นิเทศและพ่ีเลี้ยง
(บุคคลภำยนอก) ตรวจสอบและควบคุมงบประมำณ
ตำมท่ีได้รับอนุมัติของหน่วยงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   1.4.3 ท ำคู่มือกำรออกสหกิจศึกษำส ำหรับนักศึกษำ
คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์ เพ่ือเป็นมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ และเป็นไปในทิศทำง
เดียวกันกับมหำวิทยำลัย 
   1.4.5 ด ำเนินกำรจัดโครงกำรปฐมนิเทศสหกิจศึกษำ
ให้ควำมรู้นักศึกษำและเตรียมควำมพร้อมก่อนไปปฏิบัติ 
ณ สถำนประกอบกำร โดยเชิญวิทยำกรผู้มีควำมรู้และ
ประสบกำรณ์มำให้ค ำแนะน ำ 
   1.4.6 ติดตำม และก ำกับดูแลนักศึกษำ ประสำนงำน
อำจำรย์ที่ปรึกษำและพ่ีเลี้ยง โดยสร้ำงกลุ่มLine 
   1.4.7 ด ำเนินกำรในกำรส่งเอกสำรต่ำง ๆ และ
ประสำนงำนอำจำรย์เพ่ือนิเทศนักศึกษำสหกิจ ผ่ำน
Google drive 
   1.4.8 ตรวจสอบเอกสำรแบบฟอร์มที่นักศึกษำส่ง 
หำกข้อมูลผิดหรือไม่ครบถ้วนจะแจ้งให้นักศึกษำแก้ไข
โดยสงเอกสำรทั้งหมดในGoogle drive 
   1.4.9 จัดท ำเอกสำรจ้ำงเหมำของที่ระลึกให้สถำน
ประกอบกำรและเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำรของ
อำจำรย์ที่ปรึกษำ และตรวจเอกสำรกำรขออนุญำตและ
ขออนุมัติ 
   1.4.10 รวบรวมเอกสำรของนักศึกษำสหกิจศึกษำ
และด ำเนินกำรจัดโครงกำรปัจฉิมนิเทศสหกิจศึกษำฯ 
จัดประกวดโครงงำนสหกิจฯ โดยเชิญกรรมกำรจำก
ภำยนอกมำเป็นผู้ตัดสิน 
   1.4.11 ด ำเนินกำรจดนวัตกรรมโครงงำนนักศึกษำ
และกำรน ำไปใช้ประโยชน์ในสถำนประกอบกำร   
   1.4.12 เบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์นิเทศและพ่ีเลี้ยง
(บุคคลภำยนอก) ตรวจสอบและควบคุมงบประมำณ
ตำมท่ีได้รับอนุมัติของหน่วยงำน 
   1.4.13 นักศึกษำสหกิจที่ประกวดและได้รำงวัล
ชนะเลิศจะต้องไปประกวดในระดับมหำวิทยำลัยต่อไป 
   1.4.14 ด ำเนินกำรรำยงำนผลตัวชี้วัดของคณะ และ
รำยงำนผลไปยังมหำวิทยำลัยต่อไป 
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1.5 งานการลงนามความร่วมมือ (MOU/MOA) 
   1.5.1 ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรควำม
ร่วมมือทำงวิชำกำรกับองค์กรภำยนอก ระดับ
หน่วยงำน คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์  
   1.5.2 น ำบันทึกข้อตกลงเข้ำประชุมคณะกรรมกำร 
เพ่ือปรึกษำหำรือในเอกสำรกำรลงนำมควำมร่วมมือ 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 
   1.5.3 ประสำนงำนติดต่อกับหน่วยงำนเพื่อปรับ 
แก้ไขจนกว่ำจะเห็นชอบร่วมกัน 
   1.5.4 ด ำเนินกำรนัดหมำยกำรรวมลงนำมและจัด
เวทีกำรลงนำมร่วมกัน 
 
 
 
 
 
1.6 งานเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
   1.6.1 ด ำเนินกำรขอรำยละเอียดข้อมูลอำจำรย์จ้ำง
สอนรำยชั่วโมง ประวัติส่วนตัว ผลกำรเรียน ส ำเนำวุฒิ
กำรศึกษำ ส ำเนำบัตรประชำชน และหน้ำสมุดบัญชี 
   1.6.2 ด ำเนินกำรแต่งตั้งค ำสั่งอำจำรย์จ้ำงสอน      
รำยชั่วโมงประจ ำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล 
ศรีวิชัย คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์ ในแต่ละภำค
กำรศึกษำ 
   1.6.3 รวบรวมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยส่งไป
ยังกองคลัง มหำวิทยำลัย 
   1.6.4 รับเอกสำรจำกหลักสูตรและด ำเนินกำร
ตรวจสอบเอกสำรค่ำสอน ใบเบิกและเอกสำรแนบ 
เสนอผู้บริหำรลงนำม 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5 งานการลงนามความร่วมมือ (MOU/MOA) 
   1.5.1 ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรควำมร่วมมือ
ทำงวิชำกำรกับองค์กรภำยนอก ระดับหน่วยงำน คณะ
สถำปัตยกรรมศำสตร์ และวำงแผนกำรด ำเนินงำน 
   1.5.2 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนเพ่ือขอ
เอกสำรทำงe-mail และน ำเข้ำประชุมคณะกรรมกำรฯ
เพ่ือปรึกษำหำรือในเอกสำรกำรลงนำมควำมร่วมมือ ให้
ถูกต้องครบถ้วน 
   1.5.3 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนเพ่ือปรับแก้
ไขจนกว่ำจะเห็นชอบร่วมกัน และน ำเข้ำที่ประชุ ม
คณะกรรมกำรอีกครั้งฯ 
   1.5.4 ด ำเนินกำรนัดหมำยและท ำหนังสือเชิญ        
จัดเวทีกำรลงนำมร่วมกัน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   1.5.5 ด ำเนินกำรรำยงำนผลตัวชี้วัดของคณะ และ
รำยงำนผลไปยังมหำวิทยำลัยต่อไป 
1.6 งานเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
   1.6.1 รวบรวมจ ำนวนอำจำรย์จ้ำงสอนรำยชั่วโมงใน
แต่ละเทอม และด ำเนินกำรขอรำยละเอียดข้อมูล
อำจำรย์จ้ำงสอนรำยชั่วโมง ประวัติส่วนตัว ผลกำรเรียน 
ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ ส ำเนำบัตรประชำชน และหน้ำ
สมุดบัญชี และจัดเก็บข้อมูลท ำเนียบอำจำรย์ 
   1.6.2 สรุปข้อมูล และด ำ เนินกำรแต่งตั้ งค ำสั่ ง
อำจำรย์จ้ ำงสอนรำยชั่ ว โมงประจ ำมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์ 
ในแต่ละภำคกำรศึกษำ 
   1.6.3 ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรประกอบกำร
เบิกจ่ำย ตำรำงกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ท ำตำรำง     
นับสัปดำห์ แบบตอบรับ ส่งไปยังกองคลังมหำวิทยำลัย 
   1.6.4 ก ำกับ ติดตำม เอกสำรกำรเบิกจ่ำยจำก
หลักสูตรและด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรค่ำสอน      
ใบเบิกจ่ำย ตำรำงสอน ใบลงเวลำ และเอกสำรแนบ 
เพ่ือควำมถูกต้อง และเสนอผู้บริหำรลงนำม 
   1.6.5 จัดท ำประมำณกำรกำรเบิกจ่ำยอำจำรย์จ้ำง
สอนรำยชั่วโมง เพ่ือคุมงบประมำณกำรเบิกเงินให้
เป็นไปตำมระเบียบและงบประมำณที่ได้รับอนุมัติจำก
หน่วยงำน 
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2. ด้านการวางแผน 2. ด้านการวางแผน 
- ร่วมประชุมวำงแผนกับผู้บริหำรและหัวหน้ำสำขำ 
หัวหน้ำหลักสูตร เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนด้ำนหลักสูตร 
กำรเรียนกำรสอน กำรท ำงำนที่รับผิดชอบร่วมกับ
หน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก เพ่ือด ำเนินงำนให้
เป็นไปตำมเป้ำหมำย ตัวชี้วัด และสอดคล้องกับ
นโยบำยของมหำวิทยำลัย 
- ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนกำรจัด
กำรศึกษำเพ่ือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ และเป็น
ฐำนข้อมูลในกำรวำงแผนด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ 
 

- ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ปัญหำร่วมกับหน่วยงำน
ก ำหนดนโยบำยและแผนงำนเชิงกลยุทธ์ พร้อมทั้ง
วำงแผนหรือมีส่วนร่วมในกำรออกแบบแผนปฏิบัติกำร
ตำมโครงกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน โดยมุ่งเน้นกำรแก้ไข
ปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
บ รรลุ เป้ ำห ม ำยแ ละผ ลสั ม ฤ ท ธิ์ ที่ ตั้ ง ไว้ อ ย่ ำ งมี
ประสิทธิภำพ 
- ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลของอำจำรย์ในหลักสูตร
สำขำวิชำ เพ่ือวำงแผน และเตรียมกำรส ำหรับกำร
ปรับปรุงหลักสูตร 
- ออกแบบระบบกำรจัดเก็บข้อมูลของนักศึกษำสหกิจ
ศึกษำ เพ่ือเป็นประโยชน์แก่นักศึกษำในรุ่นต่อไปให้
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและผลสัมฤทธิ์ใน
กำรท ำงำน 

3. ด้านการประสานงาน 3. ด้านการประสานงาน 
- ประสำนงำนทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำนเพ่ือ
ผลสัมฤทธิ์ในกำรท ำงำน 
-ประสำนงำนด้ำนกำรศึกษำกับหน่วยงำนอ่ืน เพ่ือ
ควำมถูกต้องและประโยชน์ของอำจำรย์และนักศึกษำ 
-ให้รำยละเอียด ข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง สร้ำงควำมเข้ำใจและควำม
ร่วมมือในกำรท ำงำนด้ำนวิชำกำร 
- ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกที่เก่ียวข้อง 
ในด้ำนกำรส่งเสริมกำรศึกษำ และกิจกรรมวิชำกำร
ต่ำง ๆ 
 

- ประสำนงำนทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน โดยมี
บทบำทส ำคัญในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเชิง
ปฏิบัติ เบื้องต้นในฝ่ำยงำน เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจที่
ชัดเจน ส่งเสริมควำมร่วมมือ และน ำไปสู่กำรบรรลุผล
สัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
- จัดระบบ หรือช่องทำงกำรประสำนงำนกันภำยในและ
ภำยนอกหน่วยงำน 
- ประสำนงำนและด ำเนินกำรด้ำนกำรลงนำมบันทึก
ข้อตกลงควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือส่งเสริมกำรศึกษำทั้งทำงด้ำนวิชำกำรและด้ำน
กิจกรรมวิชำกำร 
- ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกทั้งเอกชนและ
หน่วยงำนรำชกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนสหกิจศึกษำ เพ่ือ
ดูแลนักศึกษำปฏิบัติสหกิจเปรียบเสมือนพนักงำนใน
หน่วยงำน ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุตำม
เป้ำหมำย 
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4. ด้านการบริการ 4. ด้านการบริการ 
-ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น ชี้แจง เกี่ยวกับกำร
ท ำงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้ทรำบข้อมูล
ตำมท่ีต้องกำร 
-จัดเก็บข้อมูลเบื้ องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำง
วิชำกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรศึกษำ เพ่ือให้บุคคล
อ่ืนรับทรำบข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ และสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำ
ก ำหนดนโยบำย แผนงำน และมำตรกำรต่ำง ๆ 

- ให้ค ำปรึกษำเชิงลึก แนะน ำแนวทำง วำงแผนและ
ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำให้แก้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
และชี้แจงเพื่อให้เกิดควำมรู้ สร้ำงควำมเข้ำใจที่ตรงกัน 
เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ
และข้อบังคับ 
- พัฒนำระบบกำรจัดเก็บข้อมูล หรือเอกสำรกำร
เผยแพร่ต่ำง ๆ เพ่ือก่อให้เกิดกำรเรียนรู้ สอดคล้องและ
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
1.1 ปฏิบัติงำนโดยได้รับค ำแนะน ำ กำรก ำกับติดตำม 
และตรวจสอบคุณภำพงำนจำกผู้บังคับบัญชำ 
1.2 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบ และงำนอื่น ๆ ที่
ได้รับมอบหมำย และสำมำรถด ำเนินกำรได้ทันทีใน
บำงประเด็น โดยรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 

1. คุณภาพของงาน 
1 .1  กำรปฏิ บั ติ งำนภำยใต้กำรแนะน ำและกำร
ตรวจสอบคุณภำพท ำงำนโดยมีผู้บังคับบัญชำเป็นผู้ให้
ค ำปรึกษำ ชี้แนะแนวทำง และตรวจสอบผลงำน ต้อง
สำมำรถรับฟังข้อเสนอแนะ น ำไปปรับปรุงพัฒนำงำน
อย่ำงต่อเนื่องมีควำมรับผิดชอบต่อผลงำนที่ผลิตขึ้น โดย
เปิดโอกำสให้ผู้บังคับบัญชำตรวจสอบควำมถูกต้องและ
คุณภำพพัฒนำควำมสำมำรถในกำรเรียนรู้จำกค ำ
วิจำรณ์และข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงกำรท ำงำน 
1.2 กำรท ำงำนด้วยกำรวิเครำะห์และกำรตัดสินใจอย่ำง
เป็นระบบ ศึกษำค้นคว้ำ กฎระเบียบ ข้อบังคับ รวมถึง
แนวทำงกำรปฏิบัติงำนในกำรควบคุมก ำกับติดตำมกำร
ด ำเนินงำนของหลักสูตร 
1 .3  กำรจั ด กำรข้ อมู ลอย่ ำง เป็ น ระบบ และลด
ข้อผิดพลำด กำรเชื่อมโยงข้อมูลสำมำรถบูรณำกำร
ข้อมูลจำกแหล่งต่ำง ๆ ให้มีควำมสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน
โดยออกแบบกระบวนกำรท ำงำนที่ ช่วยลดควำม
ผิดพลำด เพ่ิมควำมแม่นย ำของข้อมูล และสำมำรถ
ตรวจสอบได้:  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
1.4 จัดโครงกำรและจัดอบรมเพ่ือส่งเสริมศักยภำพของ
บุคลำกรภำยในหน่วยงำน โดยมีควำมพึงพอใจอยู่ใน
ระดับด ี
1.5 ปฏิบัติงำนโดยได้รับอิสระทำงควำมคิดในกำร
วำงแผนงำน กำรตรวจสอบข้อมูลควำมถูกต้องของ
ภำยในฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย ในกรณีที่เปิดปัญหำและ
อุปสรรคในกำรท ำงำน สำมำรถตัดสินใจและแก้ปัญหำ
ได้อย่ำงรวดเร็ว 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน       
   ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมควำมรับผิดชอบ และงำนที่
ได้ รั บ มอบห มำย  เก็ บ รวบ รวมข้ อมู ล  ติ ด ตำม 
ตรวจสอบ แก้ไขปัญหำ และรำยงำนผล เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเสร็จเรียบร้อย  

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน  
   ควำมยุ่งยำกของกำรปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่งหัวหน้ำ
งำนวิชำกำรและวิจัย ซึ่งเป็นควำมยุ่งยำกของงำนที่ เป็น
งำนด้ำนกำรบริกำรทั้งอำจำรย์และนักศึกษำ และเป็น
งำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนสูง เนื่องจำกเกี่ยวข้องกับ
เอกสำรทำงกฎหมำยและมำตรฐำนวิชำชีพที่เคร่งครัด  
และต้องศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย 
เพ่ือก ำหนด และปรับเปลี่ยน แนวทำงปฏิบัติงำนให้



งานเดิม งานใหม่ 
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ของหน่วยงำน  
2.1 กำรบริหำรจัดกำรกระบวนกำรงำนวิชำกำร มี
หน้ำที่ เป็นศูนย์กลำงประสำนงำนและขับ เคลื่อน
กระบวนกำรทำงวิชำกำรให้ส ำเร็จลุล่วงภำยในกรอบ
เวลำที่ก ำหนด โดยกระบวนกำรนี้เริ่มจำกกำรวำงแผน
ประสำนงำนกับทุกฝ่ำยที่ เกี่ยวข้อง เช่น ผู้บริหำร 
หลักสูตรสำขำวิชำ หน่วยสนับสนุนกำรสอน นักศึกษำ 
และอำจำรย์ จำกนั้นจึงด ำเนินกำรเก็บรวบรวมข้อมูล
ทุ ก ด้ ำน อย่ ำง เป็ น ระบ บ  ตั้ งแต่ ข้ อ มู ล ห ลั ก สู ต ร 
ตำรำงสอน กำรประเมินผล ไปจนถึงทรัพยำกร
สนับสนุนกำรเรียนรู้ ขณะเดียวกันต้องท ำหน้ำที่ติดตำม
ควำมคืบหน้ำ ตรวจสอบควำมถูกต้องตรงตำมแผน และ
พร้อมเข้ำแก้ไขปัญหำหำกเกิดอุปสรรค พร้อมทั้ ง
รำยงำนผลอย่ำงโปร่งใส อย่ำงไรก็ตำม หน้ำที่ไม่ได้
สิ้นสุดที่กำรปฏิบัติงำนเท่ำนั้น แต่ยังต้องมีกำรทบทวน 
ประเมินผล และวิเครำะห์ข้อมูลหลังงำนเสร็จสิ้น เพ่ือ
น ำมำปรับปรุงกระบวนกำร ลดขั้นตอนที่ไม่จ ำเป็น 
ป้องกันข้อผิดพลำดซ้ ำ และพัฒนำคุณภำพงำนให้มี
ประสิทธิภำพสูงขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง โดยทุกขั้นตอนต้อง
ด ำเนินกำรภำยใต้กรอบระเบี ยบ  ข้อบั งคับ  ของ
มหำวิทยำลัยอย่ำงเคร่งครัด 
2.2 ควำมรับผิดชอบและควำมรอบคอบในกำรท ำงำน
กับข้อมูล ข้อมูลและเอกสำรทำงวิชำกำร เช่น ประกำศ 
ระเบียบ ข้อบั งคับ สมรรถนะที่ เกี่ยวกับนักศึกษำ 
หลักสูตร กำรจัดกำรเรียนกำรสอน เป็นต้น ข้อมูล
ทั้งหมดนี้อำจส่งผลกระทบโดยตรงต่อกำรศึกษำใน
อนำคต ดังนั้นจึงต้องท ำงำนด้วยควำมรอบคอบสูงสุด 
ตรวจสอบข้อมูลหลำยชั้นก่อนอนุมัติหรือเผยแพร่ และ
เมื่อพบปัญหำต้องใช้วิจำรณญำณอย่ำงถี่ถ้วนในกำร
พิจำรณำหำแนวทำงแก้ไข และปรึกษำผู้บังคับบัญชำ
โดยต้องค ำนึ งถึงผลกระทบต่อนักศึกษำเป็นหลัก 
ตลอดจนรักษำจริยธรรมและควำมยุติธรรมในกำร
ท ำงำนกับข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลส ำคัญทำง
กำรศึกษำ 
2.3 กำรจัดระบบข้อมูลที่มีคุณภำพเพ่ือกำรตัดสินใจ  
กำรสร้ำงระบบเก็บข้อมูลที่ได้มำตรฐำนตั้งแต่เริ่มต้นเป็น
รำกฐำนส ำคัญของงำนวิชำกำรที่มีประสิทธิภำพ กำร



งานเดิม งานใหม่ 
ออกแบบระบบและก ำหนดขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูลให้
ชัดเจน เป็นมำตรฐำนเดียวกัน และมีกลไกตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง เช่น กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบชัดเจน กำร
ใช้ฟอร์ม กำรก ำหนดเกณฑ์กำรตรวจสอบข้อมูล ซึ่ง
ควำมรัดกุมนี้จะช่วยให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง และ
เชื่อถือได้  เมื่อข้อมูลมีคุณภำพก็จะสำมำรถน ำไป
วิเครำะห์ต่อยอดเพ่ือวัตถุประสงค์ต่ำง ๆ ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  

 3. การก ากับตรวจสอบ 
   กำรปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนวิชำกำรและ
วิจัย มีลักษณะงำนที่ด ำเนินกำรกำรก ำกับตรวจสอบ
ด้วยตนเอง ในกำรติดตำม และกำรตรวจสอบเอกสำร
ข้อมูลโดยเน้นที่ผลสัมฤทธิ์ของงำน และผลลัพธ์เชิงกล
ยุทธ์ตำมแผนงำน  
3.1 กำรก ำกับและทวนสอบกำรปฏิบัติงำน โดยใช้
ควำมเชี่ยวชำญเฉพำะทำงใช้ควำมรู้ ควำมช ำนำญ และ
ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ และเป็นผู้รับผิดชอบ
โดยตรงในงำนฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย ไม่ใช่แค่กำรท ำงำน
ตำมขั้นตอนเท่ำนั้น แต่ต้องสำมำรถท ำหน้ำที่กลั่นกรอง
ข้อมูลและประกันคุณภำพของงำนวิชำกำร ก่อน
น ำเสนอสู่ผู้บริหำร ครอบคลุมถึงกำรทวนสอบขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำน ส ำหรับลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
3.2 ก ำกับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ กำรปฏิบัติ
ตำมประกำศ ระเบียบ ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย เช่น 
ระบบหนังสือรำยกำร ระเบียบกำรเงิน ระเบียบที่
เกี่ยวกับด้ำนวิชำกำรที่กระทบต่ออำจำรย์และนักศึกษำ 
เป็นต้น 
3.3 กำรพัฒนำกำรก ำกับตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนใน
ด้ำนต่ำง ๆ โดยด ำเนินกำรผ่ำนระบบสำรสนเทศที่ได้มี
ส่วนในกำรพัฒนำ ซึ่งท ำให้กำรติดตำมงำนเป็นไปอย่ำง
มีมำตรฐำน ลดขั้นตอน และรวดเร็ว เช่น ก ำกับติดตำม
กำรด ำเนินงำนนักศึกษำสหกิจศึกษำ กำรใช้ฐำนข้อมูล
ในกำรรำยงำนผล จัดท ำสถิติ เพ่ือประกอบกำรตัดสินใจ
ของผู้บังคับบัญชำ 
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 4. การตัดสินใจ 

   กำรปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนวิชำกำรและ
วิจัย มีบทบำทที่ต้องมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองมำกขค้น 
โดยมีอ ำนำจในกำรตัดสินใจในกำรปฏิบัติงำนภำยใน
ขอบเขตที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย กำรตัดสินใจนี้ต้อง
อำศับควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญ ทักษะ และ
วิธีกำรสูง ในกำรปฏิบัติงำนและพัฒนำงำนที่มีควำม
ยุ่งยำกซับซ้อน ซึ่งมีผลต่อนักศึกษำ และกระทบต่อ
ภำพรวมของคณะ  
4.1 กำรตัดสินใจในกำรก ำหนดกรอบและแผนกำร
ด ำเนินงำนฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย กำรใช้ทรัพยำกรของ
คณะฯ โดยจ ำกัด อำศัยกำรศึกษำ วิเครำะห์ และวิจัย
เพ่ือน ำไปสู่กำรตัดสินใจ 
4.2 กำรตัดสินใจเลือกวิธีกำรและเครื่องมือในกำร
วิเครำะห์ เพ่ือน ำไปสู่กำรแก้ปัญหำและลดขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน โดยต้องปรึกษำหำรือและอยู่ในกำรพิจำรณำ
ของผู้บังคับบัญชำ 
4.3 กำรตัดสินใจในกำรตีควำมระเบียบและกำร
ด ำเนินกำรให้ค ำปรึกษำที่ถูกต้องแม่นย ำ โดนต้อง
วิเครำะห์ตีควำมระเบียบและท ำควำมเข้ำใจ ให้ชัดเจน
และน ำไปปรึกษำหำรือเพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้องมีประสิทธิภำพ เช่น งำนเบิกจ่ำย และงำน
ทำงด้ำนวิชำกำรท่ีเกี่ยวกับนักศึกษำ 
4.4 กำรตัดสินใจในกำรพัฒนำเทคโนโลยีดิจิทัล โดย
กำรตัดสินใจเลือกน ำเทคโนโลยีดิจิทัลมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนและแก้ไขปัญหำที่พบในกระบวนกำรท ำงำน
แบบเดิม เพ่ือพัฒนำกำรท ำงำนให้สะดวกรวดเร็ว และ
สำมำรถตรวจสอบย้อนหลังได้  

 5. การบริหารจัดการ 
   กำรปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนวิชำกำรและ
วิจัย มีบทบำทที่ต้องบริหำรจัดกำรในฝ่ำยงำนวิชำกำร
และวิจัย ที่สำมำรถเชื่อมโยงงำนให้เป็นไปตำมวิสัยทัศน์
และพันธกิจของคณะ ที่เน้นกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ
ทำงด้ำนวิชำชะและกำรเป็นผู้น ำเชิงวิชำกำร ต้องใช้
ทักษะ ควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญ ทักษะ 
วิธีกำรและประสบกำณณ์สูงในกำรปฏิบัติงำน โดยมี
ลักษณะกำรจัดกำรงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน 



งานเดิม งานใหม่ 
5.1 กำรบริหำรจัดกำรเชิงกลยุทธ์ 
เป็นกำรก ำหนดทิศทำงกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยวิชำกำร
และวิจัยในกำรบริหำรจัดกำรทุกด้ำน ต้องก ำหนดแผน 
กำรท ำงำน แบ่งงำน มอบหมำยและติดตำม ประเมินผล 
และรำยงำนผลต่อรองคณบดี เช่น งบประมำณฝ่ำย
วิชำกำรและวิจัย  กำรจัดโครงกำร กำรรับสมัคร
นักศึกษำใหม่ เป็นต้น เพ่ือให้ เป็นไปตำมแผนกำร
ด ำเนินงำนและยุทธศำตร์ของมหำวิทยำลัย 
5.2 ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดกำรปฏิบัติงำน กำรบริกำร
และกำรท ำงำนร่วมกันอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
5.3 กำรจัดกำรพัฒนำและปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน
ให้ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุ
เป้ำหมำยและมีผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด โดยสำมำรถ
วิเครำะห์ ประเมินผล ตรวจสอบ และลดควำมซ้ ำซ้อน
ในกำรท ำงำนได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




