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๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 รับเข้านักศึกษาใหม่  
      - ก ำหนดแผนรับนักศึกษำ และ
หลักเกณฑ์เง่ือนไขในกำรรับเข้ำศึกษำต่อ
แนะน ำ และประชำสัมพันธ์กำรรับสมัคร
นักศึกษำใหม่ 
      - จัดเตรียมบัญชีรำยชื่อท ำเนียบโรงเรียน 
เพ่ือจัดท ำเอกสำรประกอบกำรรับสมัคร และ 
ด ำเนินกำรรบัสมัคร พร้อมลงบันทึกกำรรับ
สมัครในระบบจัดรับนักศึกษำ และจัดเตรียม
ติดประกำศท ำบัญชีรำยชื่อ ขั้นตอนกำร
รำยงำนตัวผู้สอบคัดเลือก และเอกสำรที่ใช้ใน
กำรสอบสัมภำษณ์ และท ำรำยงำนผลกำร
สอบ 
      - จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรสอบสัมภำษณ์ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รับเข้านักศึกษาใหม่ 
      - วิเครำะห์ ประสำนงำน วำงแผน จัดท ำ
ข้อมูล ตรวจสอบ และรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนเพื่อให้สอดคล้องกับแผนรับ
นักศึกษำใหม่และยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัย 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รับเข้านักศึกษาใหม่ 
      - มีรำยงำนสถิติกำรรับนักศึกษำ
ใหม่ ประจ ำปีกำรศึกษำของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รับเข้านักศึกษาใหม่ 
      - จัดท ำรำยงำน สถิติกำร
รับนักศึกษำใหม่ประจ ำปี
กำรศึกษำของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
1.2 การลงทะเบียน 
      - จัดท ำบันทึกลงในระบบลงทะเบียน  
ในกรณีนักศึกษำลงทะเบียนล่ ำช้ ำ และ
นักศึกษำตกค้ำง 
       - รับค ำร้องตรวจสอบกำรลงทะเบียน
ผ่ำนระบบลงทะเบียน และจัดท ำบันทึกลงใน
ระบบลงทะเบียนในกรณีนักศึกษำ เพ่ิม-ถอน-
เปลี่ ยนกลุ่ ม  ลงทะเบียนข้ำมคณะ และ
ลงทะเบียนเกิน 22 หน่วยกิต   
       - บริกำร และด ำเนินกำรตำมค ำร้อง 
ของทะเบียนทั้งหมด เสนอลงนำม จัดท ำ
หนังสือส่งออกไปยังหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
       - ตรวจสอบ และจัดท ำบันทึกถอนชื่อ
นักศึกษำออกจำกทะเบียน เนื่องจำกไม่
ลงทะเบียน และรักษำสภำพกำรเป็นนักศึกษำ
ในแต่ละภำคกำรศึกษำ 
 
1.3 งานประมวลผล 
      - ประมวลผลกำรศึกษำเพ่ือ รำยงำนผล
นักศึกษำที่มีเกณฑ์ต่ ำ จัดท ำรำยงำนผล
ผู้บังคับบัญชำ และสำขำวิชำ  เตรียมกำร
ประชุมพิจำรณำผลกำรศึกษำ  สรุป และ
รำยงำนผลกำรประชุมเพ่ือสรุปกำรพ้นสภำพ
เนื่องจำกผลกำรศึกษำ  

1.2 การลงทะเบียน 
      - วิเครำะห์ ปรับปรุง หำแนวทำงกำรแก้ไข
ปัญหำกำรลงทะเบียนไม่ทันผ่ำนเว็บไซต์ เช่น 
ไม่มีอินเตอร์เน็ต ไม่ดึงแผนกำรเรียน ไม่ยืนยัน
กำรล งทะ เบี ยน  โ ดยจั ดท ำ ขั้ น ตอนกำร
ลงทะเบียนประชำสัมพันธ์ตำมสำขำวิชำ และ
ทำงโซเชียลเน็ตเวิร์ค 
      - ศึกษำ วิ เครำะห์  ประสำนงำน ร่วม
วำงแผนและตัดสินใจแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ โดยยึด
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับต่ำง ๆ ปฏิบัติ
ตำมแผนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
      - ก ำ กั บ และติ ด ต ำมกำ รต ร ว จสอบ       
กำรบันทึกข้อมูลจำกระบบ 
      - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียน และ
เอกสำรด้ำนกำรศึกษำ รวมทั้งปรับปรุงให้
ทันสมัย 
1.3 งานประมวลผล 
      - วำงแผนและพัฒนำระบบกำรตรวจสอบ
จบกำรศึกษำให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยอย่ำงมี
คุณภำพและประสิทธิภำพ จัดท ำรำยงำน
ประมำณกำรคำดว่ำส ำเร็จกำรศึกษำ 
 

1.2 การลงทะเบียน 
     - มีรำยงำนข้อมูลกำรลงทะเบียน
ของนั กศึกษำ ในฐำนข้อมูล ระบบ
ลงทะเบียน ประจ ำภำคกำรศึกษำ 
    
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.3 งานประมวลผล 
      - มีรำยงำนข้อมูลกำรแจ้งส ำเร็จ
กำรศึกษำในระบบประมวลผลประจ ำ
ภำคกำรศึกษำ 
 

1.2 การลงทะเบียน 
     - จัดท ำรำยงำนข้อมูลกำร
ลงทะเบียนของนักศึกษำใน
ฐำนข้อมูลระบบลงทะเบียน 
ประจ ำภำคกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.3 งานประมวลผล 
       - จัดท ำรำยงำนข้อมูล
กำรแจ้งส ำเร็จกำรศึกษำ  ใน
ระบบประมวลผลประจ ำภำค
กำรศึกษำ 
 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
      - ตรวจสอบควำมถูกต้องค่ำระดับ
คะแนนตัวอักษรของอำจำรย์ผู้สอน และ
จัดเก็บหลักฐำนใบคะแนนแต่ละรำยวิชำ หรือ
กำรแก้ไขค่ำระดับคะแนนของอำจำรย์ผู้สอน 
ส่งไปยังส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน  
       - จัดท ำรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ และ
ตรวจสอบรำยวิชำตำมโครงสร้ำงหลักสูตร 
รวมทั้งเอกสำรกำรจบ ประจ ำภำคกำรศึกษำที่
นักศึกษำแจ้งส ำเร็จกำรศึกษำไปยังส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
       - ตรวจสอบและจัดท ำบัญชีรำยชื่อ
นักศึกษำตกค้ำง และรำยวิชำ 
       - ออกเอกสำรกำรศึกษำ เช่น ใบรับรอง
กำรศึกษำ ใบแสดงผลกำรศึกษำ  
1.4 รายงานผลการด าเนินงาน 
      - จัดท ำและรำยงำนข้อมูลตำมตัวบ่งชี้
ระดับผลผลิต 
      - จัดท ำและรำยงำนประจ ำปีงบประมำณ 
      - จัดท ำข้อมูลงำนประกันคุณภำพจ ำนวน
นักศึกษำรับเข้ำคงอยู่ 
      - จัดท ำข้อมูลแผนรับนักศึกษำ 
      - จัดท ำและรำยงำนผลวันอนุมัติผลวันที่
ส ำเร็จกำรศึกษำ และจัดท ำรำยงำนเกรดเฉลี่ย
สะสมรำยภำค ให้กับงำนกองทุนกู้ยืม 

      - ตรวจสอบ วิเครำะห์ ควำมถูกต้องของค่ำ
ระดับคะแนนตัวอักษร และติดตำมกำรแก้ไขค่ำ
ระดับคะแนน วิเครำะห์ ตัดสินใจแก้ไขปัญหำ
ต่ำง ๆ และปรับปรุงข้อมูล โดยยึดระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับต่ำง ๆ  
     - ก ำกับและติดตำมนักศึกษำตกค้ำง 
     - ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของเอกสำร
กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
1.4 รายงานผลการด าเนินงาน 
      - ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือ
ประกอบกำรจัดท ำข้อเสนอนโยบำยแผน 
มำตรฐำนกำรศึกษำ 
      - จัดท ำแผนงำน เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำร
จัดกำรศึกษำ 
      - ศึกษำ วิเครำะห์ ร่วมวำงแผนและปฎิบัติ
ตำมแผนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
      - ก ำกับ ตรวจสอบ และประเมินผลกำร
ด ำเนินงำน และสรุปผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.4 รายงานผลการด าเนินงาน 
      - มีรำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนทะเบียนรำยเดือน ,     
รำยไตรมำส และประจ ำปีของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.4 รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
      - จัดท ำข้อมูลสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนทะเบียน   รำย
เดือน ,รำยไตรมำส   และ
ประจ ำปีของคณะเทคโนโลยีค
หกรรมศำสตร์ 
 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
1.5 ข้อมูลสถิติ 
         -  มีกำรจัดท ำข้อมูลจ ำนวนนักศึกษำ
รับเข้ำใหม่ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
         -  จัดท ำยอดจ ำนวนนักศึกษำปัจจุบัน
ประจ ำเดือน 
         -  จัดท ำข้อมูลสถิติจ ำนวนผู้ส ำเร็จ
กำรศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ  
         -  จัดท ำจ ำนวนนักศึกษำลำออก/พ้น
สภำพถอนชื่อ และจ ำนวนนักศึกษำที่
ลงทะเบียน  

1.5 ข้อมูลสถิติ 
      - ก ำกับ ตรวจสอบ วิเครำะห์ ประเมินผล 
สรุปและจัดท ำรำยงำนผลด ำเนินงำน จ ำนวน
นักศึกษำรับเขำ้ใหม่ จ ำนวนนักศึกษำคงอยู่ 
จ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ รำยงำนข้อมูลตัวบ่งชี้ 
รำยงำนประจ ำปีงบประมำณ งำนประกัน
คุณภำพ จ ำนวนแผนรับนักศึกษำของ
มหำวิทยำลัย   
  

1.5 ข้อมูลสถิติ 
       - มีรำยงำนสรุปผลสถิติ
นักศึกษำใหม่ นักศึกษำคงอยู่ 
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำลำออก 
ในแตล่ะภำคกำรศึกษำ และ         
ปีกำรศึกษำของคณะเทคโนโลยี  
คหกรรมศำสตร์ 
       

1.5 ข้อมูลสถิติ 
      - จัดท ำรำยงำนผลสถิติ
นักศึกษำใหม่ นักศึกษำคง
อยู่ ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
นักศึกษำลำออก ในแต่ละ
ภำคกำรศึกษำ และ         
ปีกำรศึกษำของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 
    

2. ด้านการวางแผน 
    2.1 ร่วมวิเครำะห์และวำงแผน ก ำหนด
ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนทะเบียน 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นอย่ำงถูกต้องตำม
ระเบียบข้อบังคับมหำวิทยำลัย 
    2.2 เก็บและรวบรวมข้อมูลกำรจัดท ำ
รำยงำนผลกำรประเมินตนเอง(SAR) ระดับ
คณะ ตัวบ่งชี้ผลผลิต ให้เป็นไปตำมเกณฑ์
มำตรฐำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
รำยงำนประจ ำปีงบประมำณ และแผนรับ
นักศึกษำประจ ำปี 

2. ด้านการวางแผน 
    2.1 ร่วมก ำหนดแนวทำง วิเครำะห์ วำงแผน
ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนทะเบียน เพ่ือให้
ปฏิบัติงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน ตำม
กฎระเบียบข้อบังคับของมหำวิทยำลัย เพ่ือให้
สอดคล้องกับภำรกิจของคณะ และสอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัย  
     2.2 วำงแผนหรือร่วมวำงแผนกำรท ำงำน
ด้ำนกำรปฏิบัติงำนทะเบียน เกี่ยวกับนักศึกษำ 
ระบบทะเบียน โดยมีกำรแก้ไขปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำน รวมถึงทบทวนวิธีกำรข้ันตอนกำร
ปฏิบัติงำน โดยไม่ขัดต่อระเบียบที่ก ำหนด  
 

2. ด้านการวางแผน 
    2.1 มีแผนปฏิบัติงำนกำรรับ
นักศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 
 
 
 
    2.2 มีแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำร
ลงทะเบียนข้ำมคณะของนักศึกษำ 
ภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี     
รำชมงคลพระนคร 
 

2. ด้านการวางแผน 
    2.1 จัดท ำแผน
ปฏิบัติงำนกำรรับนักศึกษำ
ประจ ำปีกำรศึกษำของคณะ
เทคโนโลยี คหกรรมศำสตร์ 
 
 
    2.2 จัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรด้ำนกำรลงทะเบียนข้ำม
คณะของนักศึกษำ ภำยใน
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี       
รำชมงคลพระนคร 
 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
 
 

    2.3 น ำเทคโนโลยี เข้ำมำช่วยในกำรวำง
แผนกำรปฏิบัตงำนในกำรจด และติดตำม 
    2.4 รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ วำงแผนกำร
จัดเก็บข้อมูล และรำยงำนผลกำรประเมินตนเอง 
(SAR) ตำมตัวชี้วัดที่ รำยงำนประจ ำปี แผนรับ
นักศึกษำประจ ำปีตำมคณะที่ได้มอบหมำยให้
ด ำเนินกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินดงำนเป็นไปตำมที่
งำนประกันคุณภำพก ำหนดให้สอดคล้องพันธกิจ 
และภำรกิจหลักของหน่วยงำน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. ด้านการประสาน 
    3.1 ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยใน 
ภำยนอก ในเบื้องต้นเพ่ือน ำข้อมูลที่ได้มำ
ติดตำม ประสำนกำรท ำงำนกำรขอข้อมูล 
น ำเสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ือให้เกิดควำม
ชัดเจนและถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
     
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ด้านการประสาน 
    3.1 ประสำนงำน ติดตำมกำรท ำงำนระหว่ำง
คณะและมหำวิทยำลัย เพ่ือน ำข้อมูลไปใช้อย่ำง
ถูกต้อง และรวดเร็ว 
    3.2  ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมี
บทบำทในกำรให้ควำมเห็น และค ำแนะน ำ หรือ
หน่วยงำนอื่นเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
    3.3 ชี้แจงและให้ค ำแนะน ำเบื้องต้น เกี่ยวกับ
ข้อมูล ข้อเท็จจริง นักศึกษำ อำจำรย์ บุคคล
ภำยในหรือภำยนอกหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือร่วมมือในกำรท ำงำน 
     
 
 

3. ด้านการประสาน 
     3.1-3.3 มีเครือข่ำยด้ำนงำน
ทะเบียน เกี่ยวกับกำรลงทะเบียน   
ทั้งหน่วยงำนภำยใน เช่น สำขำวิชำ 
และบุคลำกรในคณะ กับภำยนอก
คณะ เช่น บุคลำกรที่เก่ียวข้องกับ
งำนทะเบียนระหว่ำงคณะ และส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
สถำนประกอบ สถำบันกำรศึกษำ  
และผ่ำนทำง LINE Facebook    
เว็บฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย
http://academic2.hec.rmutp.ac
.th/ ของคณะเทคโนโลยีคหกรรม
ศำสตร์ 
 

3. ด้านการประสาน 
    3.1–3.3 สร้ำงเครือข่ำย
ด้ำนงำนทะเบียน เกี่ยวกับกำร
ลงทะเบียนงำนภำยใน เช่น 
สำขำวิชำ และบุคลำกรในคณะ 
กับภำยนอกคณะ เช่น บุคลำกร
ที่เก่ียวข้องกับงำนทะเบียน
ระหว่ำงคณะ และส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน สถำน
ประกอบ สถำบันกำรศึกษำ  
และผ่ำนทำงLINE Facebook 
เว็บฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย
http://academic2.hec.rmut
p.ac.th/ ของคณะเทคโนโลยี 
คหกรรมศำสตร์ 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
4. ด้านการบริการ 
    4.1  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น ให้
ควำมรู้ทำงด้ำนงำนทะเบียน แก่นักศึกษำ
บุคคลำกำร อำจำรย์ ผู้บริหำร 
บุคคลภำยนอก เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบ
ข้อมูล และควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ 
     
     
 

4. ด้านการบริการ 
    4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น ให้ควำมรู้ 
ทำงด้ำนงำนทะเบียน รวมทั้งตอบปัญหำและ
ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้
ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล และควำมรู้ต่ำง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ 
    4.2 ควบคุม ติดตำม และถ่ำยทอดควำมรู้ที่
ได้รับควำมช ำนำญในงำน เพ่ือให้นักศึกษำ 
อำจำรย์ และ    บุคลำกรภำยในและภำยนอก 
ตลอดจนผู้รับบริกำรได้ทรำบข้อมูล และควำมรู้
ต่ำง ๆ โดยจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ เอกสำรต่ำง 
ๆ รวมทั้งกำรใช้เทคโนโลยี ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และกำรสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนสอดคล้องกับ
ภำรกิจของคณะและยุทธศำสตร์ของ
มหำวิทยำลัย 
    4.3 ประเมินควำมพึงพอใจต่อผู้ใช้บริกำร 

4. ด้านการบริการ 
    4.1 มีคู่มือกำรลงทะเบียนข้ำม
คณะของนักศึกษำ ภำยใน
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
พระนคร     
    4.2 เอกสำรรำยงำนผลกำร
ประเมินควำมพึงพอใจต่อผู้ใช้บริกำร
งำนทะเบียน ของคณะเทคโนโลยี 
คหกรรมศำสตร์ 
 
     
 
 
 
 

4. ด้านการบริการ 
    4.1 จัดท ำคู่มือกำร
ลงทะเบียนข้ำมคณะของ
นักศึกษำ ภำยในมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร     
     4.2 จัดท ำเอกสำรรำยงำน
ผลประเมินควำมพึงใจของ
ผู้ใช้บริกำรงำนทะเบียนของ
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

๑. คุณภาพของงาน 
    - ปฏิบัติหน้ำที่นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร รับผิดชอบในงำน
ทะเบียน ตั้งแต่ขั้นตอนกำรรับเข้ำนักศึกษำใหม่ งำนตำรำงเรียนตำรำง
สอบ งำนลงทะเบียน งำนแจ้งผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ งำนกองทุนกู้ยืม ข้อมูล
สถิติ รำยงำนผลประจ ำปีในด้ำนงำนทะเบียนทั้งหมด มีกำรวำงแผนกำร
ท ำงำน ตรวจสอบและแก้ไขปัญหำ เป็นงำนที่ต้องให้ควำมส ำคัญมี
คุณภำพละเอียดรอบครอบ และควำมถูกต้อง จึงจ ำเป็นต้องมีกำรก ำกับ
ตรวจสอบ และแก้ไขปัญหำภำยใต้ก ำกับผู้บังคับบัญชำให้ด ำเนินกำร
เป็นไปตำมระบียบ ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย เพ่ือบรรลุผลตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ครบถ้วน ถูกต้อง และเสร็จภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 
     
     
    

๑. คุณภาพของงาน 
    - ปฏิบัติงำนโดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญ และมีประสบกำรณ์ ทักษะในกำร
วิเครำะห์งำนและแก้ไขปัญหำงำนได้เป็นอย่ำงดี มีกำรพัฒนำงำนอย่ำงต่อเนื่อง และก ำหนดวิธีกำร
ปฏิบัติงำน ลดขั้นตอนในกำรท ำงำนควบคุม ก ำกับ ดูแล ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องให้ปฏิบัติงำนไป
ในแนวทำงเดียวกัน เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ตำมเป้ำหมำยที่คณะก ำหนดไว้  
    1.1 งำนทะเบียน ศึกษำตำมคู่มือ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อบังคับของมหำวิทยำลัย เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
    1.2 ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน ประสำนงำน และตรวจสอบ ทบทวน มีกำรก ำกับและติดตำม 
หำแนวทำงแก้ไขปัญหำ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์         
   1.3 มีกระบวนกำรคิด วิเครำะห์ ขั้นตอนกำรพัฒนำระบบเพ่ือพัฒนำให้มีกำรปรับเปลี่ยนและ
คำมต้องกำรของผู้รับบริกำร เช่น จัดท ำเอกสำร ประชำสัมพันธ์ ติดประกำศ ผ่ำน  LINE 
Facebook E-Mail เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
    1.4 มีกระบวนกำรพัฒนำฝึกอบรม หรือจัดกิจกรรม ให้แก่อำจำรย์ และนักศึกษำเพ่ือ
พัฒนำกำรเขำ้ใช้ระบบทะเบียนนักศึกษำ 
 
 

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    ลักษณะงำนมีควำมยุ่งยำก และซับซ้อน เนื่องด้วยมีกำรใช้ระบบ
โปรแกรมงำนทะเบียน โดยขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในแต่ละเนื้องำนมี
ควำมแตกต่ำงกัน จึงต้องใช้ควำมละเอียดและรอบคอบในกำรปฏิบัติงำน 
โดยยึดกฎระเบียบ หลักเกณฑ์  ข้อบั งคับ และประกำศต่ำง ๆ 
มหำวิทยำลัย   
 

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    ลักษณะงำนมีควำมยุ่งยำก และซับซ้อน เนื่องด้วยมีกำรใช้ระบบโปรแกรมงำนทะเบียน โดย
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในแต่ละเนื้องำนมีควำมแตกต่ำงกัน จึงต้องใช้ควำมละเอียดรอบคอบ 
ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนในกำรปฏิบัติงำน จึงต้องมีกำรวิเครำะห์ วำงแผน ทบทวน 
ตรวจสอบ และติดต่อประสำนงำนทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก รวมทั้งกำรใช้เทคโนโลยี กำร
แก้ไขปัญหำต่ำง ๆ และพัฒนำงำนที่มีควำมยุ่งยำก และซับซ้อน โดยยึดกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับ และประกำศต่ำง ๆ    



๔.  การประเมินค่างานของต าแหน่ง 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ 

(  )  ปฏิบัติงำนระดับต้น โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม
ประกอบกับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ 
(๑๐-๑๕ คะแนน) 

( / )  ปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำก หรืองำนที่มีขอบเขต
เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย โดยต้องใช้ควำมคิด
ริเริ่มในงำนที่มีแนวทำงปฏิบัติน้อยมำก (๑๖-๒๐ 
คะแนน) 

(  )  ปฏิบัติงำนที่ยำก หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำย โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำร
ปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

(  )  ปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขต 
เนื้อหำหลำกหลำย โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มใน
กำรก ำหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำน
ให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐ 20 เป็นต ำแหน่งที่มีเนื้อหำที่
หลำกหลำยโดยเฉพำะเรื่อง
ของกำรประสำนงำน เช่น 
นักศึกษำ อำจำรย์ 
หน่วยงำนภำยในของคณะ 
เช่น งำนกำรเงิน งำน
กิจกำรนักศึกษำ งำน
แผนงำน งำนกองทุนกู้ยืม 
และหน่วยงำนกลำงของ
มหำวิทยำลัย ซี่งมี
หลำกหลำยมิติในกำร
ด ำเนินงำน ต้องอำศัย
ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ใน
กำรด ำเนินงำนและแก้ไข
ปัญหำตำมสถำนกำรณ์ 
เช่น มีกำรสร้ำงสรรค์งำน
และท ำงำนร่วมกับ
หน่วยงำนภำยในคณะ
ได้แก่งำนกำรเงินในกำร
ร่วมติดตำมนักศึกษำใน
กำรลงทะเบียน ผ่อนผัน
ค่ำลงทะเบียนเป็นผลให้
คณะไม่มีหนี้ค้ำงช ำระ 

   

๒. ความยุ่งยากของงาน 
(  )  เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำนที่ชัดเจน 

(๑๐-๑๕ คะแนน) 
( / )  เป็นงำนที่ค่อยข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมีขั้นตอน

วิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย (๑๖-๒๐ คะแนน) 
(  )  เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้

และประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  

      (๒๑-๒๕ คะแนน) 
(  )  เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้อง

ประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำร
ก ำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์  

      (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐ 20 เป็นงำนที่ต้องมีกำร
วิเครำะห์ปัญหำที่เกิด
ขึ้นกับงำนที่เก่ียวข้องต้อง
อำศัยประสบกำรณ์และ
ควำมรู้ในงำน รวมถึง
ระเบียบต่ำงๆ ในกำร
ท ำงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อกำร
วิเครำะห์ แก้ปัญหำ และ
ตัดสินใจ ให้ถูกต้อง รวมถึง
กำรวิเครำะห์ภำระงำนและ
กำรลดขั้นตอนในกำร
ท ำงำนให้สั้นลงหรือ
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 
โดยไม่ขัดต่อระเบียบใน
กำรด ำเนินงำน เช่น มีกำร
ปรับเปลี่ยนกระบวนกำรใน 

 



องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

 

 

 

 

 

๓. การก ากับตรวจสอบ 
    (  )  ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด  
          (๑-๕ คะแนน) 
    (  )  ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน       
          บ้ำง (๖-๑๐ คะแนน) 
    ( / )  ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของ 
          กำรปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดใน 
          แผนปฏิบัติงำน (๑๑-๑๕ คะแนน) 
    (  )  ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธิ์ของกำร 
          ปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร  
          (๑๖-๒๐ คะแนน) 

 

 

 

 

 

๒๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 

กำรกรอกแบบค ำร้องและ
ออกแบบแบบค ำร้องต่ำงๆ 
ใหม่ โดยอ ำนวยควำม
สะดวกให้กับนักศึกษำให้
กรอกง่ำยและใช้ระยะเวลำ
ในกำรด ำเนินกำรของ
นักศึกษำให้สั้นลง 
 
เป็นต ำแหน่งงำนที่ต้อง
ด ำเนินกำรตรวจสอบและ
ติดตำมผลกำรเรียน 
แผนกำรเรียน และกำร
ส ำเร็จกำรศึกษำ รวมถึง
กำรวิเครำะห์และวำงแผน
ในกำรช่วยจัดแผนกำร
เรียน จ ำนวนกำรรับ
นักศึกษำ เพ่ือให้นักศึกษำ
ส ำเร็จกำรศึกษำตำมเกณฑ์ 
นอกจำกนี้มีกำรร่วมงำน
กับกำรงำนกำรเงินในกำร
ติดตำมนักศึกษำที่ไม่ท ำ
กำรลงทะเบียน และมีหนี้
ค้ำงค่ำลงทะเบียน 

   
๔. การตัดสินใจ 

(  )  ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง  
      (๑-๕ คะแนน) 
(  )  ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตัวเอง

ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง  
      แก้ไขปัญหำในงำนที่รับผิดชอบ (๖-๑๐ คะแนน) 
( / )  ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำง

อิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไข
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ  

      (๑๑-๑๕ คะแนน) 
(  )  ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำง

อิสระ ในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำร
ปฏิบัติงำน (๑๖-๒๐ คะแนน) 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 เป็นต ำแหน่งงำนที่สำมำรถ
ตัดใจได้ด้วยตนเองโดยยึด
ระเบียบต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง 
ซึ่งเป็นผลท ำให้สำมำรถ
พัฒนำงำนและวิธีกำร
ปฏิบัติงำนได้ โดยไม่ขัดต่อ
ระเบียบ 
 

รวม ๑๐๐ 70  
 

 



สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 

คณะกรรมกำรประเมินค่ำงำนพิจำรณำแล้ว มีควำมเห็นว่ำหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  
ควำมยุ่งยำกซับซ้อนของงำน กำรก ำกับตรวจสอบกำรตัดสินใจในกำรปฏิบัติงำนของต ำแหน่งมีควำมเหมำะสม  
และมีมติเป็นเอกฉันท์ให้ผ่ำนกำรประเมินค่ำงำนเพ่ือก ำหนดระดับต ำแหน่ง จำกต ำแหน่งวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  
สังกัดงำนวิชำกำรวิจัย และบริกำรวิชำกำร คณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์  เป็นต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ 
ช ำนำญกำร  จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง  โดยคะแนนที่ได้รับ 70 คะแนน 
 

 ( / )       ผ่ำนกำรประเมิน 
 (    ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 

 


