
 

 (รา่ง) แบบ 3 
ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับุคลากรสายสนบัสนนุ (ปงีบประมาณ 2561-2564) 

กองพฒันานักศึกษา   
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3  มกราคม  2561) 

 

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

งานบรหิารทัว่ไป  
1.1  สารบรรณ 
- ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการ

และรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
1.2  บุคลากร 
- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
- การพัฒนาบุคลากร 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- รับและเสนอใบลา จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 

           ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

1.3  พัสดุและครุภัณฑ์ 
- วางระบบ เสนอความต้องการใน1.3  พัสดุและครุภัณฑก์ารด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานกิจกรรมนักศึกษา 
3. งานกีฬา 
4. งานสวัสดิการและการบริการ
นักศึกษา 
5. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
6. งานส่งเสริมศักยภาพและวินัย
นักศึกษา 

งานบรหิารทัว่ไป 
1. เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป (4) 
2. ผู้ปฏิบัติงานบริหาร (1) 
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 - ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทาง

ราชการ 
1.4 แผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ 15 ปี 5 ปี โดยให้สอดคล้องตามแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ   

งบประมาณเงินรายได้ 
- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ 
      งบประมาณเงินรายได้ 
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 

1.5 เอกสารการพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์  การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และการ

ท าลายเอกสาร 
1.6 การเงินและบัญชี 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทาง

ราชการ 
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 1.7 ประชุม 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

1.8 ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ที่เก่ียวข้องตามตัวบ่งชี้ที่

หน่วยงานรับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ ส าหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

           บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ  
IQA ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ส าหรับการ
ตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน (ถ้ามี) 
1.9  บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

1.10 การจัดการความรู้ (KM)     
- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ 

วัตถุประสงค์ และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
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2. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

1.11 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
งานกจิกรรมนักศึกษา  
2.1 สภานักศึกษา 
- ศึกษาสิทธิประโยชน์ และความต้องการต่างๆ จากนักศึกษาทุกชั้นปีในมหาวิทยาลัย 
- จดัท านโยบาย และแผนการด าเนินงานประจ าปีของสภานักศึกษา 
- ด าเนินโครงการ / กิจกรรม ให้บรรลุตามแผนการด าเนินงานที่ได้ตั้งไว้ 
- จัดท าคู่มือการปฏิบัติหน้าที่ของสภานักศึกษา 
- ให้ค าปรึกษา แนะน าแนวทางการบริหารจัดการด้านงานสภานักศึกษาอย่างเป็นระบบ 
- จัดประชุมสมัยสามัญ /  สมัยวิสามัญ / และการประชุมอ่ืนๆที่เกี่ยวกับงานสภา

นักศึกษา 
- วางแผนการตรวจสอบผลการด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัดให้เป็นไปตาม   

 วัตถุประสงค์ 
- รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน และข้อเสนอแนะต่างๆ จากนักศึกษา แล้วสรปุเพ่ือเสนอ  

 มหาวิทยาลัยต่อไป 
- ประสานกับหน่วยงานต่างๆ ตามภารกิจของสภานักศึกษา 
-  ท าการศึกษา วิจัยและพัฒนา เพ่ือพัฒนาแนวทางการด าเนินงานด้านสภานักศึกษา 
-  ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี  

 

  
 
 
 
งานกจิกรรมนกัศึกษา  
นักวิชาการศึกษา (11) 
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3. 

2.2  องค์การนักศึกษา  
- ศึกษาความต้องการ การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ของนักศึกษาทุกชั้นปีในมหาวิทยาลัย 
- จัดท านโยบาย และแผนการด าเนินงานประจ าปีขององค์การนักศึกษา 
- ด าเนินโครงการ / กิจกรรม ให้บรรลุตามแผนการด าเนินงานที่ได้ตั้งไว้ 
- จัดท าคู่มือการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การนักศึกษา 
- ให้ค าปรึกษา แนะน าแนวทางการบริหารจัดการด้านงานองค์การนักศึกษาอย่างเป็น

ระบบ 
- จัดท าและรวบรวมโครงการต่างๆ ขององค์การนักศึกษาเสนอให้สภานักศึกษาพิจารณา 
- จัดโครงการ / กิจกรรม เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านกิจกรรมนักศึกษาและผู้น านักศึกษา 

2.3 ชมรม 
2.4 การเงิน บัญชี พัสดุ และสารบัญ 
2.5 เครือข่ายและกิจกรรมภายนอก 
2.6 ระบบทรานสคริปกิจกรรมนักศึกษา 
2.7 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 
งานกีฬา 
3.1 กีฬาภายใน 
- จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
- ก าหนดนโยบายและแผนงานด าเนินงาน 
- จัดท ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและหลักเกณฑ์ต่างๆ ของงานกีฬา 
- ให้ค าแนะน าด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและหลักเกณฑ์ ต่างๆ ของงานกีฬา 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานกีฬา 
นักวิชาการศึกษา (4) 
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- จัดการประชุม วางแผน คณะกรรมการ 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการและผู้ที่เก่ียวข้อง 
- ประสานงานกับหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายที่เก่ียวข้อง 
- จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ของงานกีฬา 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และพัสดุของงานกีฬา   
- ด าเนินงานตามแผนโครงการ และแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
- จัดท าสรุปรายงานการประชุม 
- ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

3.2  กีฬาภายนอก  
- จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
- ก าหนดนโยบายและแผนงานด าเนินงาน 
- ให้ค าแนะน าด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและหลักเกณฑ์ ต่างๆ  

         ของงานกีฬา 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- จัดการประชุม วางแผน คณะกรรมการ 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
- ด าเนินการบันทึกข้อมูลนักกีฬาและผู้ที่เกี่ยวข้องลงระบบ 
- ประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และพัสดุของงานกีฬา    
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4. 
 

 

-     ด าเนินงานตามแผนโครงการ และแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
- จดัท าสรุปรายงานการประชุม 
- ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

3.3  ทุนด้านกีฬา 
- จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
- ก าหนดแผนงานด าเนินงานการรับสมัครและการให้ทุนนักกีฬา 
- ให้ค าแนะน ากับนักกีฬาและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เก็บรวบรวมข้อมูลนักกีฬาที่ได้รับทุน 
     -    ประสานงานการขอใช้สถานที่คัดเลือกกับหน่วยงานภายในและหนว่ยงานภายนอก 
-  ประสานงานนักกีฬาที่ผ่านการคัดเลือก 
-  จัดการประชุม วางแผน คณะกรรมการ 
-  จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
-  จัดท าหนังสือสัญญานักกีฬา 
-  บันทึกข้อมูลนักกีฬาที่ได้รับทุนลงระบบทุน 
-  จัดท าสรุปรายงานการประชุม และติดตาม และสรุปรายงานผลการคัดเลือก 
     นักกีฬา 

งานสวสัดกิารและบรกิารนกัศกึษา 
4.1 บริการทุนการศึกษา 
- กองทุนพัฒนานักศึกษา  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานสวสัดกิารและการบริการนักศึกษา 
นักวิชาการศึกษา (5) 
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  ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยกองทุน 

       พัฒนานักศึกษา 
  ด าเนินการคัดเลือกนักศึกษาที่สมควรได้รับทุนในแต่ละประเภท 
 ด าเนินการพิจารณาสนับสนุนช่วยเหลือนักศึกษาในด้านต่างๆ เช่น งานกิจการ 

      นักศึกษา นักศึกษากรณีได้รับความเดือดร้อน และกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ                 
              ตามท่ีเห็นสมควร 

 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกษา เช่น ขอมติที่ประชุม   
  เห็นชอบ 

 ในเรื่องต่างๆ รายงานผลการคัดเลือกทุน หรือผลการสนับสนุนช่วยเหลือ 
  นักศึกษาในด้านต่างๆ ฯลฯ 

- ด าเนินการบันทึกฐานข้อมูลทุนการศึกษา กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
และ กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่ผูก 

                กับรายได้ในอนาคต (กรอ.) 
   ศึกษา วิเคราะห์ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา(กยศ.) 
     และ กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) 
 ประสานงานกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) และ กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือ 
        การศึกษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) เกี่ยวกับการจัดสรรจ านวนเงินทุน 
   ด าเนินการบันทกึฐานข้อมูลกองทุน กยศ. และ กรอ. 
 จัดท ารายงานสถานภาพการจัดการศึกษา (University  Profile) ร่วมกับ 
     ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา จัดส่งข้อมูลที่จ าเป็นให้กับกองทุนและ     
     ธนาคารตามที่ร้องขอ 
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    รวบรวมหลักฐานประกอบการกู้ส่งกองทุนฯ ศึกษา  พฤติกรรมของนักศึกษา 

       ที่กู้เงนิเรียน สภาพจิตใจ  สังคม  ผลกระทบด้านการเรียน  กรณีมีหนี้ภาระ 
       ผูกพันอนาคต สภาพครอบครัว  กับนักศึกษาที่ไม่กู้เงิน 
- ทุนการศึกษาภายนอก 
 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบเงื่อนไขการให้ทุนการศึกษาของภาคเอกชนและมูลนิธิ

ต่าง ๆ             
 ประสานงานแหล่งทุนใหม่  เพ่ือเป็นทุนให้นักศึกษาทั้งทุนแบบให้เปล่าและทุน

ที่ต้องชดใช้ 
 เก็บประวัติการได้รับทุนทุกประเภทของนักศึกษา 
 ด าเนินการบันทึกฐานข้อมูลทุนในระบบ ทุนการศึกษา มทร.พระนคร 
- ติดตามผลการเรียนของนักศึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขของทุนในกรณีการให้ทุนแบบมี

เงื่อนไขจัดท ารายงานผลการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่ให้ทุนการศึกษา 
4.2 บริการวิชาทหาร    

- ศึกษา  วิเคราะห์  และปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านทหาร โดยมีแผนการด าเนินงาน 
- ด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารเพ่ือลาศึกษาต่อ 
- ด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษา

หรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) 
- ด าเนินการขอผ่อนผันการระดมพลหรือความพรั่งพร้อมในการเรียกพล 
- ด าเนินการจัดท าเอกสารให้กับนักศึกษาวิชาทหาร (รด.) 
- เก็บรวบรวมสถิติของนักศึกษาที่ท าการขอผ่อนผันฯ 
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 4.3  บริการสุขภาพนักศึกษา    
- การปฐมพยาบาล     

 ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติเกี่ยวกับงานศูนย์ปฐมพยาบาล 
 ให้บริการการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  และการส่งต่อผู้ป่วย 
 จัดหาแพทย์หรือ พยาบาลมาให้บริการตรวจรักษา พร้อมทั้งบริการจ่ายยาแ 

                   เวชภัณฑต์ามการรักษา 
 ควบคุมดูแลการใช้ยาและด าเนินการจัดหายาและเวชภัณฑ์ให้มีใช้อย่างเพียงพอ 

                 ตลอดปีการศึกษา 
 ให้ค าปรึกษาแนะน าทางด้านร่างกายและจิตใจในด้านต่างๆ สร้างเสริมก าลังใจ 

                 เพ่ือให้นักศึกษาสามารถจัดการกับปัญหาได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
 เผยแพร่ความรู้ด้านสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพและอนามัย 

- จัดท าระเบียนประวัตินักศึกษาและบุคลากรที่มาใช้บริการการประกันภัยอุบัติเหตุ     
 ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านประกันภัยอุบัติเหตุนักศึกษา 
 ด าเนินการจัดหาบริษัทผู้รับท าประกันภัยอุบัติเหตุนักศึกษาให้ตรงตาม

รายละเอียดเงื่อนไข 
 ติดต่อประสานงานกับบริษัทประกัน ด าเนินการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน 

               กรณีเกิดอุบัติเหตุ 
 จัดท าเอกสาร ชี้แจงประชาสัมพันธ์ ให้นักศึกษารับทราบกรณีเกิดอุบัติเหตุโดย 

                 ประสานงานกับคณะหรือหน่วยงานในสังกัด 
 จัดท าสถิติการเกิดอุบัติเหตุในภาพรวมของมหาวิทยาลัย  
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 - การตรวจโรคและเอกซเรย์นักศึกษาใหม่     
 ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการตรวจโรคและเอ็กซเรย์นักศึกษาใหม่ 
 ด าเนินการจัดหาสถานพยาบาลเพ่ือด าเนินการตรวจโรคและเอ็กซเรย์นักศึกษาใหม่ 
 ติดต่อประสานงานกับสถานพยาบาล ด าเนินการตรวจโรคและเอ็กซเรย์นักศึกษา 
      ใหม่  ในช่วงก่อนเปิดภาคการศึกษาแรก 
 จัดท าเอกสาร ชี้แจงประชาสัมพันธ์ ให้นักศึกษารับทราบโดยประสานงานกับคณะ 

                 หรือหน่วยงานในสงักัด 
 จัดท าสถิติการตรวจโรคและเอกซเรย์นักศึกษาใหม่ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

4.4  ศิษย์เก่าสัมพันธ์  
- การจดัท า ท าเนียบศิษย์เก่า 
- ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานด้านระบบสารสนเทศ ศิษย์เก่า 
- ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูล เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารที่เป็นประโยชน์แก่ศิษย์เก่า  

            เป็นศูนย์กลางในการติดต่อประสานงานให้ความร่วมมือระหว่างศิษย์เก่าและ 
- มหาวิทยาลัยรวบรวมข้อมูลของศิษย์เก่าดีเด่นการคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่น 
 ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่น 
 ด าเนินการคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่น เพ่ือรับโล่ประกาศยกย่องศิษย์เก่าดีเด่น 
 รวบรวมข้อมูลศิษย์เก่าดีเด่น เพ่ือน าเข้าระบบสารสนเทศของงานศิษย์เก่า 
 สรุปสถิติจ านวนศิษย์เก่าดีเด่น 
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 - โครงการฝึกอบรมทักษะเพ่ือเสริมความรู้ทางวิชาการและวิชาชีพ 

 ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานโครงการฝึกอบรมทักษะเพ่ือเสริมความรู้ด้าน 
      วิชาการและวิชาชีพ 

 ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมทักษะเพ่ือเสริมความรู้ด้านวิชาการและวิชาชีพ 
 สรุปผลและรายงานผลการด าเนนิงานโครงการฝึกอบรมฯ เพ่ือเป็นแนวทางปรับปรุง

การพัฒนาโครงการฝึกอบรมฯ ให้สอดคล้องกับความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย
ต่อไป 

4.5  บริการทั่วไป 
- การจัดหางานท าระหว่างเรียน (Part Time Job) 
 ศึกษา วิเคราะห์ ปฏิบัติเกี่ยวกับงานจัดหางานท าระหว่างเรียน 
 บริการจัดหางานพิเศษ (Part Time Job) เพ่ือสร้างรายได้ให้แก่นักศึกษาระหว่าง 
       เรียนและปิดภาคเรียน เป็นการแบ่งเบาภาระด้านการเงินของครอบครัว  
      พร้อมทั้งให้นักศึกษาได้รู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์และฝึกสร้าง 
      ประสบการณ์ให้กับตนเอง 
     ประสานความรว่มมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานในมหาวิทยาลัยในการสร้างงาน 
     ให้นักศึกษา เพ่ือสนับสนุนการสร้างรายได้ระหว่างเรียนของนักศึกษาวิเคราะห์ปัญห

การท างานระหว่างเรียน ศึกษาผลกระทบการท างานระหว่างเรียน 
       ของนักศึกษา และปรับปรุงพัฒนาขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
- ร้านค้าสวัสดิการ 
 ศึกษาวิเคราะห์  และปฏิบัติงานด้านร้านค้าสวัสดิการ   
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 ประสานงานร่วมกับคณะต่างๆ ก าหนดระเบียบมาตรฐานร้านคา้สวัสดิการการขอ 
       จัดตั้งหรือยกเลิกสัญญา 
 จัดหาและก ากับดูแลร้านค้าสวัสดิการให้เพียงพอต่อนักศึกษาและบุคลากร 
 ศึกษา  พฤติกรรมของผู้ใช้บริการ  เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงและพัฒนาเพ่ือให้เปน็ 
       แหล่งรายได้ของมหาวิทยาลัยอีกทางหนึ่ง 
- หอพักนักศึกษา 
 ศึกษาวิเคราะห์  และปฏิบัติงานด้านหอพักนักศึกษา   
 ประสานงานร่วมกับคณะต่างๆ ในการบริการประสานงานกับหอพักเพ่ือบริการแก่ 
        นักศึกษาตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 จัดหาหอพักให้เพียงพอต่อความต้องการของนักศึกษา 
 ศึกษา  พฤติกรรมของนักศึกษา  เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการ 
       หอพักแก่นักศึกษา 
- ส ารวจความพึงพอใจต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครของนักศึกษา 
 มีการจัดบริการให้ค าปรึกษา แนะแนวด้านการใช้ชีวิต และการเข้าสู่อาชีพแก 
       นักศึกษาในสถาบัน 
 มีการให้ข้อมูลของหน่วยงานที่ให้บริการ กิจกรรมพิเศษนอกหลักสูตร แหล่งงานทั้ง 
  เต็มเวลาและนอกเวลาแก่นักศึกษามีการจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมเพ่ือการ

ท างานเมื่อส าเร็จการศึกษาแก่นักศึกษา 
 มีการประเมินคุณภาพของการจัดกิจกรรมและการบริการเพ่ือน าผลการประเมินมา 
       ปรับปรุงพัฒนาการให้บรกิารและการให้ข้อมลู เพ่ือส่งผลไปตามความคาดหวังของ 
       นักศึกษา 
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5. งานแนะแนวการศกึษาและอาชพี 

5.1. แนะแนวการศึกษา 
5.2. บริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ 

 จัดท าแผนงาน / โครงการ / ค าของบประมาณประจ าปี 
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพที่มี

ประโยชน์ต่อนักศึกษา  
 ศึกษารวบรวมข้อมูลการจัดการศึกษา หลักสูตรการเรียนการสอน คุณสมบัติที่

เป็นปัจจุบันและถูกต้องของผู้สมัครเรียนแต่ละหลักสูตร ฯลฯ เพ่ือจัดท าคู่มือ
แนะแนวการศึกษาต่อมหาวิทยาลัยฯ 

 จัดส่งคูม่ือแนะแนวการศึกษาต่อมหาวิทยาลัยฯ ไปยังสถาบันการศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 

 จัดท าป้ายนิทรรศการให้มีความทนัสมัยและเสนอข้อมูลการศึกษาที่ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

 ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ และสถาบันการศึกษาในการจัดนิทรรศการแนะแนว
การศึกษา เช่น งานตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา สัปดาห์แนะแนวการศึกษา 
ฯลฯ 

 ประสานงานให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาในการเป็นวิทยากรแนะแนว
การศึกษาและจัดนิทรรศการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

 จัดนิทรรศการและจัดท าเว็บไซด์ประชาสัมพันธ์งานพัฒนานักศึกษา ดูแลระบบ
ฐานข้อมูลให้มีความเสถียรภาพทันสมัยอยู่เสมอ 

- ติดตาม/ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงาน 

 งานแนะแนวการศกึษาและอาชีพ 
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ (5) 

 
 



  
                                                                            (รา่ง)                                                               แบบ 3 

ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับุคลากรสายสนบัสนนุ (ปงีบประมาณ 2561-2564) 
กองพฒันานักศึกษา   

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005  ลงวนัที ่3 มกราคม 2561) 

 

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 5.3 บริการให้ค าปรึกษาทางจิตวิทยา      

- รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับ
นักศึกษา หลักสูตรการเรียนการสอน เพ่ือใช้ประกอบการให้ค าปรึกษา 

- บริการให้การปรึกษาแก่นักศึกษารายบุคคล (Individual Counseling) 
- บริการให้การปรึกษาแก่นักศึกษาเป็นกลุ่ม (Group Counseling) กรณีท่ีนักศึกษาประสบ

ปัญหาลักษณะเดียวกัน 
- จัดท าประวัติและแบบบันทึกการให้ค าปรึกษา 
- ประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน หน่วยงานภายใน 

และคณะเพ่ือให้การช่วยเหลือนักศึกษาที่มาขอรับบริการ 
- ประสานความร่วมมือ ระหว่างผูป้กครองอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือน ในการช่วยเหลือ

นักศึกษาที่มาขอรับบริการ 
- สร้างช่องทางการให้ค าปรึกษาผ่านระบบสานสนเทศ หรือสายดว่น  
- ติดตามผลการด าเนินงาน จัดท ารายงานสรุปผลการให้ค าปรึกษาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา

และผู้บริหารหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบข้อมูลให้ข้อเสนอแนะเพ่ือน าไป
ปรับปรุงพัฒนาการให้ค าปรึกษาต่อไป 

- การทดสอบทางจิตวิทยา 
 รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ทดสอบทางจิตวิทยาให้แก่นักศึกษาทั้งท าด้วยมือเป็น 
       แบบทดสอบ และทางคอมพิวเตอร์ 
 แปลผลและวิเคราะห์ผลให้นักศึกษาทราบเพ่ือให้เข้าใจตนเองและพัฒนาตนเองได้ 
       อย่างเหมาะสม 
 ประชาสัมพันธ์การจัดบริการทดสอบทางจิตวิทยา 
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 - การสนับสนุนงานอาจารย์ที่ปรึกษา 

 ประสานให้ความร่วมมือกับอาจารย์ที่ปรึกษาทุกคณะในการช่วยเหลือและพัฒนา 
       นักศึกษา 
 รวบรวมข้อมูลที่เป็นปัจจุบันให้กับอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือใช้ในการให้การปรึกษา 
       แนะน าแก่นักศึกษา เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับกฎระเบียบต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  
       ทุนการศึกษา งานบริการต่างๆ งานหารายได้ส าหรับนักศึกษา การจัดบริการต่างๆ  
        และกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยจัดให้นักศึกษา เป็นต้น 
 มีส่วนร่วมในการปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาระบบงานอาจารย์ที่ปรึกษาให้เหมาะสม  
       และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

5.4  บริการวิชาการและอบรมพัฒนา  
- ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์งานบริการวิชาการและอบรมพัฒนานักศึกษา      
- จัดท าแผนงาน /โครงการ /ค าของบประมาณประจ าปี  
- จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ เพ่ือให้นักศึกษาได้รู้จักใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัยได้อย่างมี

ความสุข และประสบความส าเร็จในการเรียน   
- จัดปัจฉิมนิเทศนักศึกษาในปีสุดท้ายเพ่ือเตรียมความพร้อมในการออกสู่สังคมภายนอก 

           ศึกษารวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  เพ่ือจัดท าหนังสือปฐมนิเทศและหนังสือปัจฉิมนิเทศ 
- ติดตาม/ประเมนิผล/รายงานผลการด าเนินงาน 

5.5 บริการจัดหางานและประสบการณ์อาชีพ 
- เผยแพร่ข้อมูลสนเทศ บริการข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต   
- ประชาสัมพันธ์การจัดบริการสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย เพื่อให้นักศึกษา

ทราบทั่วกัน 
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 - จัดบริการข้อมูล ข้อสนเทศในหลายๆรูปแบบ เช่น ป้ายนิเทศ บริการข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต 
- สนับสนุนรายได้ระหว่างเรียน 
 บริการจัดหางานพิเศษ (Part Time Job) เพ่ือสร้างรายได้ให้แก่นักศึกษา 
       ระหว่างเรียน และปิดภาคเรียน 
 บริการจัดหางานให้แก่นักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา และบัณฑิต  
       (Full Time Job) 
 ประสานความรว่มมือกับคณะและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยัฯ ในการสร้างงาน 
       ให้นักศึกษา เพ่ือสนับสนนุการสรา้งรายได้ระหว่างเรียนของนักศึกษา 
 เป็นหน่วยกลางระหว่างองค์กรธุรกิจ หน่วยงานราชการและองค์กรรัฐวิสาหกิจ  
      เพ่ือการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาและศิษย์เก่าเข้าท างาน 
 จัดนัดพบสถานประกอบการเป็นประจ าทุกปี เพ่ือสร้างโอกาสในการสมัครงาน 
      โดยตรงกับสถานประกอบการ 
 อ านวยความสะดวกให้แก่สถานประกอบการในการเผยแพร่ข่าวสาร และจัด

สถานที่ในการรับสมัคร 
 บริการให้ค าปรึกษา แนะแนวการวางแผนด้านอาชีพหรือช่วยเหลือนักศึกษา 
       ที่สับสน ไม่ทราบเป้าหมายทางด้านอาชีพให้ได้รู้จักตนเอง รู้ถึงความสามารถ  
       ความสนใจ ความถนัดที่มีต่ออาชีพต่าง ๆ เพื่อสามารถตัดสินใจและวางแผน 
       ในการประกอบอาชีพ 
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6. 

5.6  ติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา    
- ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือวางแผนการด าเนินงานใหส้อดคล้องตามนโยบาย

และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- วางแนวทางการด าเนินงาน เช่น วิเคราะห์แบบส ารวจข้อมูลเพ่ือให้ตรงกับวัตถุประสงค์       

แนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการด าเนินงานที่บรรลุ
วัตถุประสงค์ 

- จัดท าแผนงาน/โครงการ /ของบประมาณประจ าปี 
- ส ารวจภาวะการมีงานท าของผู้ส าเร็จการศึกษา ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย จ าแนกคณะ 

และสาขาวิชา 
- ส ารวจความพึงพอใจของผู้ประกอบการต่อการปฏิบัติงาน/ลักษณะของบัณทิตที่พึง

ประสงค์ ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย จ าแนกคณะ และสาขาวิชา 
- สร้างและพัฒนาเครื่องมือในการเก็บข้อมูล   
- วิเคราะห์ข้อมูล สรุปผลตามแบบส ารวจ  
- ติดตาม /ประเมินผล /รายงานผลการด าเนินงา (กพร./ สมศ./ สกอ./SAR) 

งานสง่เสริมศักยภาพและวนิยันักศึกษา 
6.1 พัฒนาวินัยนักศึกษา 
- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล ก าหนดแผน นโยบาย และยุทธศาสตร์ 

          ด้านการพัฒนาวินัยนักศึกษาประจ าปี 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาวินัยนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
- ด าเนินงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาวินัยนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
- พิจารณาการออก/ปรับปรุง กฎ และระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานสง่เสริมศักยภาพและวนิยันักศึกษา 
นักวิชาการศึกษา (5) 
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- ให้ค าปรึกษาในการตีความเพ่ือการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ  ระเบียบ 
- ประสานงานด้านการดูแลวินัยและความประพฤตินักศึกษา 
- ประสานงานวางมาตรการด้านการแก้ไขความขัดแย้งของนักศึกษา 
- ประสานงานการพิจารณาสอบสวน สืบสวน การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ ฯ 
- ด าเนินงานการจัดประชุม/สัมมนา/อบรมเพ่ือพัฒนางานวินัยนักศึกษา 
- ด าเนินงานด้านการสร้างเครือข่ายทั้งภายในและภายนอกเกี่ยวกับงานพัฒนาวินัย      

ประสานงานเครือข่ายเพ่ือติดตามผลการด าเนินงานด้านการพัฒนาวินัย 
- ด าเนินงานจัดการประชุมเครือข่าย 
- ติดตาม ประเมิน ปรับปรุงแผน และรายงานผลประจ าปี  

6.2  เสริมสร้างคุณภาพชีวิตนักศึกษา 
- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรม และการป้องกัน

แก้ไขปัญหาสารเสพติดให้แก่นักศึกษา 
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ทั้งภายนอกและภายในเกี่ยวกับนโยบาย และ

แผนของภาครัฐ 
- จัดท าแผน นโยบาย และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับนโยบายของภาครัฐ 
- จัดท าค าของบประมาณประจ าปีจากแหล่งต่าง ๆ  
- ปรับแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ 
- จัดท ากิจกรรม/โครงการ ส่งเสริม/ยกย่องเชิดชูนักศึกษาที่มีคุณธรรมจริยธรรมดีเด่น 
- จัดท ากิจกรรม/โครงการ รณรงค์/ต่อต้านการใช้สารเสพติดต่าง ๆ 
-  
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 - ติดตาม เฝ้าระวังและป้องกันปัจจัยภายนอกที่ส่งผลกระทบต่อคุณธรรมจริยธรรม 

และการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
- ส ารวจสถานภาพการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (คณะ) ประเภทสุรา บุหรี่ และยา

เสพติด ตลอดจนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
- ติดตาม ประเมิน ปรับปรุง รายงานผลการด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน และสรุปผล

การด าเนินงานในภาพรวม 
6.3 ส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา 
- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลการพัฒนาคุณลักษณะพึงประสงค์ของนักศึกษาตาม

นโยบายการพัฒนานักศึกษาของภาครัฐ และยุทธศาสตร์การพัฒนาบัณฑิตอุดมคติ
จัดท าแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับนโยบายการพัฒนานักศึกษาของภาครัฐ 
และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าค าของบประมาณประจ าปีจากแหล่งต่าง ๆ 
- จัดท าร่างหลักสูตรการด าเนินกิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพและคุณลักษณะ 

พึงประสงคข์องนักศึกษา 
- ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการด าเนินงาน 
    จัดการอบรม/กิจกรรมตามแผนงาน  
- ด าเนินงานจัดการอบรม/กิจกรรมตามแผนงาน 
- ด าเนินงานด้านการสร้างเครือข่ายทั้งภายในและภายนอกในการด าเนินกิจกรรมเพ่ือ

ส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา 
- ส่งเสริมให้นักศึกษาได้จัดกิจกรรม/เสนอโครงงาน/กิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน

และสังคม 
- ติดตาม ประเมิน ปรับปรุงแผน และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
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 6.4  เสริมสร้างประสบการณ์ชีวิตนักศึกษา 

- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลการเสริมสร้างทักษะประสบการณ์ชีวิตและพัฒนาโลก
ทัศน์ให้แก่นักศึกษา 

- จัดท าแผน/โครงการ/ค าของบประมาณประจ าปีในการจัดอบรมเพ่ือพัฒนานักศึกษา
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

- ปรับแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ 
- ประสานงานและปฏิบัติงานในจัดการฝึกอบรม/การจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างทักษะ 

ประสบการณ์และโลกทัศน์ให้แก่นักศึกษา 
- ประสานงานและปฏิบัติงานสนับสนุนกิจกรรม พัฒนาชุมชน และการสร้างเครือข่าย

การเรียนรู้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
- ด าเนินการจัดกิจกรรม หรือจัดอบรมตามแผน 
- ติดตาม ประเมิน ปรับปรุงแผน และ รายงานผลประจ าปี 

6.5 บริการและสร้างสรรค์สังคม 
- ด าเนินงานด้านการคัดเลือก/ประกวด/การแข่งขัน/รางวัลต่าง ๆ ทั้งภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน 
- การคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือเข้ารับรางวัลพระราชทานระดับอุดมศึกษา 

การคัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่นเนื่องในโอกาสวันเด็ก วันเยาวชนแห่งชาติ ฯลฯ 
- การคัดเลือกนักศึกษาด้านความคุณธรรมจริยธรรม ความประพฤติดีเด่น ฯลฯ 
- การรณรงค์ในโอกาสต่าง ๆ ตามวาระส าคัญ 
- ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการและ

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 

  



  
                                                                            (รา่ง)                                                               แบบ 3 

ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับุคลากรสายสนบัสนนุ (ปงีบประมาณ 2561-2564) 
กองพฒันานักศึกษา   

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005  ลงวนัที ่3 มกราคม 2561) 

 

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการประชาสัมพันธ์ให้

นักศึกษาทราบถึงกิจกรรม/การประกวด/การแข่งขัน/งานอาสาสมัครเพื่อสังคมและ
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการสง่เสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษาและงานสร้างสรรค์สังคม 

- ติดตาม ประเมิน ปรับปรุงแผน รวบรวมข้อมูล และรายงานผลประจ าปี 

  

 


