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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 

งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรม
นักศึกษา 
1. ด้านปฏิบัติการ 
     1.1  ศึกษา งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษา
และชมรมนักศึกษาเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษาและกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ให้
เป็น ไปตามยุทธศาสตร์  แผนนโยบายของ
หน่วยงาน   
     1.2 ส ารวจ รวบรวม สถิติทางการศึกษา
ข้อมูลเกี่ยวกับงานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและ
ชมรมนักศึกษา  ในการจัดกิจกรรมของนักศึกษา  
เ พ่ื อ พัฒนามาตร ฐ านกา รปฏิ บั ติ ง าน ให้ มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา 
1.ด้านปฏิบัติการ 
   1.1 ศึกษา วิ เคราะห์ข้อมูล งานแผนการด าเนินงาน
เกี่ยวกับงานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา 
จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการ
ด าเนินงานต่างๆ ข้างต้น ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์แผน และ
นโยบายของหน่วยงานพิจารณา วินิจฉัยและแก้ปัญหาหรือ
อุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างด าเนินงานเพื่อให้การด าเนินงาน
ต่อไปด้วยความราบรื่น และบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
   1.2 ส ารวจ รวบรวม แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และวิเคราะห์ 
ข้อมูลสถิติทางการศึกษา งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและ
ชมรมนักศึกษา  ข้อมูลของการใช้งานระบบฐานข้อมูลงาน
กิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา ปรับปรุง และ
พัฒนา คู่มือวิธีการใช้งานระบบในรูปแบบที่สะดวกต่อ
การศึกษา 

1.ด้านปฏิบัติการ 
   1.1-1.3  มีแผนปฏิบัติการ  
โครงการในงานกิจการนักศึกษา
ประจ าปีการศึกษาของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ตาม
มาตรฐานผลการเรียนรู้ 5 ด้าน 
ประกอบด้วย   
- ด้านคุณธรรม จริยธรรม 
- ด้านความรู้ 
- ด้านทักษะทางปัญญา 
- ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่าง
บุคคลและความรับผิดชอบ 
- ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข 
 
 

1.ด้านปฏิบัติการ 
1.1-1.3  จัดท าแผนปฏบิัติการ
โครงการในงานกิจการนักศึกษา
ประจ าปีการศึกษาของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  ตาม
มาตรฐานผลการเรียนรู้ 5 ด้าน  
ประกอบด้วย   
- ด้านคุณธรรม จริยธรรม 
- ด้านความรู้ 
- ด้านทักษะทางปัญญา 
- ด้านทักษะความสัมพันธ์
ระหว่างบุคคลและความ
รับผิดชอบ 
- ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิง
ตัวเลข 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 

     1.3 ด าเนินการการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์
โครงการ/กิจกรรมของงานกิจกรรมสโมสร
นักศึกษาและชมรมนักศึกษา ผ่านสื่อช่องทาง
ต่างๆ  
    1.4 ติดตามผลประเมินการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม สรุปผลด าเนินการ ในงาน
กิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา   
ตลอดจนเผยแพร่ผลงานข่าวสาร ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์แก่นักศึกษา 
    1.5 การให้บริการด้านต่างๆ  เช่น การ
จัดบริการส่งเสริมโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ
งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา  
โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดการประชุม
ฝึกอบรม และสัมมนา เกี่ยวกับการศึกษา งาน
กิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา  
เผยแพร่การศึกษาเช่น การออกรายการวิทยุ 
โทรทัศน์ การเขียนบทความจัดท าวารสารหรือ
เอกสารต่างๆ ให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาขอรับ
การบริการ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องราวต่างๆ
เกี่ยวกับงาน 

และใช้งานเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของผู้ดูแลระบบ
ของ ส านัก สถาบัน กอง และคณะ ศึกษา และจัดเตรียม
ข้อมูลที่เก่ียวกับงานงานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรม
นักศึกษา ในการจัดท าการประกันคุณภาพการศึกษา  
แก้ไข ปรับปรุง ข้อมูลต่างๆ ให้ทันสมัย และสอดคล้องกับ
บริบทงานของ หน่วยงานพร้อมทั้งตอบข้อชัดถาม และให้
ค าปรึกษาแนะน าเมื่อผู้เกี่ยวข้องมีข้อสงสัย 
   1.3 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การจัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์ โครงการ/กิจกรรม ของงานกิจกรรมสโมสร
นักศึกษาและชมรมนักศึกษา พิจารณา วินิจฉัย และแก้ไข 
เพ่ือปรับปรุงพัฒนา การประชาสัมพันธ์ ข่าวสารข้อมูลที่
เป็นประโยชน์แก่นักศึกษา และผู้รับบริการ 
   1.4  ติดตาม รายงาน ตรวจสอบข้อมูล การด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมของงานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและ
ชมรมนักศึกษา เพ่ือให้ค าแนะน าแก่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม 
และวิเคราะห์สรุปข้อมูลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา
กิจกรรมนักศึกษา และระบบฐานข้อมูลต่างๆ ของงาน
กิจการนักศึกษา 
   1.5 การให้บริการด้านต่างๆ ที่สนับสนุน การด าเนินงาน 
งานกิจการนักศึกษา เช่น ฝึกอบรมเชิง ปฏิบัติการใช้งาน
เผยแพร่สร้างความเข้าใจ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับ
ฐานข้อมูลงานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา 
กับผู้ดูแลระบบของ ส านัก สถาบัน กอง และคณะ ตอบ
ค าถาม และชี้แจงรายละเอียดเพ่ือให้ ส านักสถาบัน กอง 
และคณะที่ร่วมกันด าเนินงาน เกิดความเข้าใจร่วมกั 

   1.4-1.5  มีรายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานโครงการของนักศึกษา
ประจ าปีการศึกษาตามมาตรฐานผล
การเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

1.4-1.5  จัดท ารายงาน
สรุปผลการด าเนินงาน
โครงการของนักศึกษาประจ าปี
การศึกษาตามมาตรฐานผล
การเรียนรู้     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วม
วางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม เป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
 

2. ด้านการวางแผน    
   ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้

ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องใน การปฏิบัติงานงานกิจกรรม
สโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา เพ่ือให้ การปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ ก าหนด ร่วมก าหนด
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
ภารกิจหลักของ หนว่ยงาน วางแผนหรือร่วมวางแผนการ
ท างานตาม แผนงานหรือโครงการของงานกิจกรรมสโมสร
นักศึกษาและชมรมนักศึกษา แก้ไขปัญหาใน การ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม เป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด จัดตั้งงบประมาณในการ
ด าเนินงาน ด้านต่าง ๆที่เก่ียวข้องกับงานกิจกรรมชมรม
และสโมสรนักศึกษา ให้ตอบสนองความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย  พิจารณา และวิเคราะห์วิธีการหรือเทคนิค 
ต่างๆ ทางด้านกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา
เพ่ือวางแนวปฏิบัติ และหาวิธีการที่ดีและเหมาะสมยิ่งขึ้น
ในการจัดการ งานกิจกรรมชมรมและสโมสรนักศึกษา ทั้งนี้ 
ต้องค านึงถึงความเหมาะสมในกิจกรรมที่จัดให้กับนักศึกษา 

2.ด้านการวางแผน 
   มีแผนงานการด าเนินงานโครงการ
ของนักศึกษาประจ าปีการศึกษาของ
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

2.ด้านการวางแผน 
      จัดท าแผนงานการ
ด าเนินงานโครงการของ
นักศึกษาประจ าปีการศึกษา
ของคณะเทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร์ 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
๓. ด้านการประสานงาน  
   ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง ทีมงาน 
หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือระหว่างหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน
กิจกรรมชมรมและสโมสรนักศึกษา ให้เป็น 
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ชีแ้จงและให้
รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการ ด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

๓. ด้านการประสานงาน 
    ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทใน การให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน ทีมงาน หรือ
หน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ ผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว้   ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิก ในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือ สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ฝึกอบรมและดูงาน และแลกเปลี่ยน
ความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ 
หน่วยงาน 

3. ด้านการประสานงาน 
    มีเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัดท าโครงการของนักศึกษาในระดับ
คณะ  ระดับสาขาวิชา  ระดับคณะ
และ  ระดับมหาวิทยาลัย ผ่าน
ช่องทางเทคโนโลยีสารสนเทศ  ผ่าน
ช่องทาง  line,Facebook,เว็บไซต์
ของฝ่ายกิจการนักศึกษา
http://saf.hec.rmutp.ac.th/  เพ่ือ
ลดเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  
ให้รวดเร็วมากขึ้น 

3. ด้านการประสานงาน 
    สร้างเครือข่ายผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการจัดท าโครงการของ
นักศึกษาในระดับคณะ      
ระดับสาขาวิชาระดับคณะ   
และ  ระดับมหาวิทยาลัย    
ผ่านช่องทางเทคโนโลยี
สารสนเทศ  ผ่านช่องทาง  
line,Facebook,เว็บไซต์ของ
ฝ่ายกิจการนักศึกษา       
http://saf.hec.rmutp.ac.th
/  เพ่ือลดเวลาและขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน  ให้รวดเร็วมาก
ขึ้น 

๔. ด้านการบริการ 
      ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านงานกิจกรรมสโมสร
นักศึกษาและชมรมนักศึกษา รวมทั้ง ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน หน้าที่ 
เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และ
ให้บริการ ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน
กิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

๔. ด้านการบริการ 
       ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรม
นักศึกษาแก่ ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้ง
ภายในและ ภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา และ
ชี้แจงเรื่อง ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้
ความ เข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อวิเคราะห์และ
พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสาร วิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่
ให้บริการวิชาการด้านกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรม
นักศึกษาท่ีซับซ้อนเพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน เรียนรู้                                                                               
อย่างถูกต้อง 

๔. ด้านการบริการ 
    4.1  มีคู่มือการจัดท าโครงการ
ของนักศึกษาในงานกิจการนักศึกษา 
     4.2  มีเอกสารเผยแพร่ขั้นตอน
การเขียนโครงการของนักศึกษา 

๔. ด้านการบริการ 
    4.1 จัดท าคู่มือการจัดท า
โครงการของนักศึกษาในงาน
กิจการนักศึกษา 
    4.2  จัดท าเอกสาร
เผยแพร่ขั้นตอนการเขียน
โครงการของนักศึกษา   
 
 
 
 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
นักศึกษา ตลอดจนผู้ใช้บริการได้รับทราบข้อมูล 
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ 
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการ ต่างๆ 

    

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา 
1. คุณภาพของงาน 
     หน้าที่ความรับผิดชอบในฐานะนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ของคณะเทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร์ที่ปฏิบัติงานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา ในฝ่ายกิจกิจการนักศึกษา เป็น
งานที่ต้องให้ความส าคัญกับการปฏิบัติหน้าที่เนื่องจากมีความเกี่ยวเนื้องทั้งนักศึกษา ผู้ปกครอง 
และหน่วยงานภายในคณะ และมหาวิทยาลัย และความถูกต้องของงานเป็นล าดับแรก 
เนื่องจากงานดังกล่าวเป็นงานที่มีผลกระทบต่อผลประโยชน์ของนักศึกษา ซึ่งลักษณะงาน
ส่วนมากเกี่ยวข้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย ค าสั่ง กฏระเบียบ ข้อบังคับ และกฏหมายที่
เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักศึกษา ซึ่งส่งผลต่อนักศึกษาในภาพรวมของคณะ และระดับสถาบัน
จึงจ าเป็นต้องมี      การก ากับตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาให้กับผู้ใต้บังคับบัญชาให้ด าเนินการ
เป็นไปตามที่กฏระเบียบ นโยบายของมหาวิทยาลัย ก าหนดไว้ และในฐานะผู้ปฏิบัติงานต้อง
ร่วมรับผิดชอบ งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา  และยังรวมไปถึงการมีส่วน
ร่วมในการจัดท าระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษา การพัฒนา
ระบบสารสนเทศทางงานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษาเช่น ระบบทรานสคิปกิ
จกรรม การปรับปรุงระบบการบริหารงานกิจการนักศึกษาของคณะ  ซึ่งจ าเป็นจะต้องอาศัย  
 

งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา 
1. คุณของภาพงาน 

      ภาระหน้าที่ในต าแหน่งดังกล่าวเป็นงานที่หลากหลายต้องอาศัยความรู้  
ความสามารถ  และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน  นอกจากนี้ยังต้องมีการศึกษา
ค้นคว้าเพ่ิมเติม  ต้องมีการวิเคราะห์  และสังเคราะห์งานได้  เพ่ือตัดสินใจแก้ปัญหาที่
เกิดข้ึนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  เนื่องจากเป็นงานที่ต้องประสานเกี่ยวข้องระหว่าง
นักศึกษา  หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก  ในเรื่องของการจัดโครงการ/
กิจกรรมต่างๆ  ให้เหมาะสมกับการพัฒนาตามกรอบคุณวุฒิทางการศึกษา  จุดประสงค์
เพ่ีอปลูกฝังให้นักศึกษาเป็นทั้งคนดีและคนเก่ง  เป็นบัณฑิตนักปฏิบัติ  และเป็นที่พึง
พอใจต่อสถานประกอบการ  ภาครัฐ และเอกชน  ที่เกี่ยวข้องกับการใช้บัณฑิต  
นอกจากนี้ยังต้องเป็นผู้มีความสามารถในการให้ค าแนะน า  ค าปรึกษา  ให้การบริการ
และอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมของงานกิจกรรม
สโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษาได้  เช่น  การให้ค าปรึกษาและควมคุมดูแลการใช้
เงินบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา  แนวปฏิบัติในการด าเนินงานตามโครงการ / กิจกรรม   
เป็นต้นงบประมาณส าหรับสนับสนุนการด าเนินงานโครงการกิจกรรมนักศึกษา  



งานเดิม งานใหม่ 
ความรู้ความสามารถ และประสบการณ์ในการท างานเป็นอย่างมากในการปฏิบัติงาน เมื่อการ
ตัดสินใจ และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นรวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้บริการ เพ่ือน าไปสู่การ
ปฏิบัติงานต่างๆในฝ่ายกิจการนักศึกษาของคณะและประสบการณ์เฉพาะด้านเป็นอย่างสูง
จึงจ าเป็นต้องได้รับติดตามความก้าวหน้าของงานเป็นระยะตามแผนหรือติดตามผลสัมฤทธิ์
ของตามความเป็นจริงที่ปรากฎ 

หรือขอความร่วมมือมายังมหาวิทยาลัยในกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับสโมสรนักศึกษา และชุมนุม
ในสังกัดสโมสรนักศึกษา  ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา และ
จัดท ารายงานสรุปการด าเนินงานของสโมสรนักศึกษา และจัดท ารายงานสรุปการ
ด าเนินงานของสโมสรนักศึกษา และชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษาประจ าเดือน  จัดท า
สรุปผลการด าเนินกิจกรรมของสโมสรนักศึกษา และชุมนุมในสังกัดสโมสรนักศึกษาในแต่ละ
ปีการศึกษาซึ่งงานดังกล่าวข้างต้นมีผลกระทบอย่างสูงต่อความส าเร็จของคณะ และ
มหาวิทยาลัย ในด้านงานกิจการนักศึกษา ซึ่งนักศึกษานั้นถือเป็นหัวใจที่ส าคัญที่สุดของ
มหาวิทยาลัย แต่โดยเหตุที่ลักษณะงานต้องใช้ผู้มีความรู้และประสบการณ์ เฉพาะด้านเป็น
อย่างสูงจึงจ าเป็นต้องได้รับติดตามความก้าวหน้าของงานเป็นระยะตามแผนหรือติดตาม
ผลสัมฤทธิ์ของตามความเป็นจริงที่ปรากฎ 

2.ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     มีหน้าที่ดูแลงานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา  คณะเทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร์ เพ่ือให้นักศึกษาได้เข้าร่วมกิจกรรมของคณะ และมหาวิทยาลัยตามก าหนดจัด
ประชุมคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษา จัดอบรม/จัดท าโครงการพัฒนากิจการนักศึกษา 
บันทึกรายการการประชุมของฝ่ายกิจการนักศึกษา  ตลอดจน ปฏิบัติงานด้านการเงิน การ
เบิกจ่ายเงินของกิจกรรมเงินสโมสรนักศึกษาเงินสะสมสโมสรนักศึกษา และบัญชีอ่ืนๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย จัดท าเอกสาร หลักฐาน การประกันคุณภาพการศึกษา ด้านงาน
กิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา  ในระดับคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ วาง
แผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย และ ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด มีหน้าที่วางแผนพัฒนางาน
กิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา  ตลอดจนวางแผนในการด าเนินการเก็บ
รวบรวมข้อมูลด้านงานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา  เพ่ือจัดท าข้อมูลด้าน 

2.ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     ลักษณะภาระงานของงานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา  เป็นภาระงานที่
ต้องเวิเคราะห์  สังเคราะห์  ในด้านการบริหารจัดการเกี่ยวกับเอกสาร/งบประมาณ  และ
การประสานงานระหว่างบุคคลกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกคณะเพ่ือเป็น
แนวทางในการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  เป็นประจ าทุกปี  เป็นการป้องกันไม่ให้
เกิดปัญหาในการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษาและการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในงาน
กิจกรรมสโสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา  ให้ถูกต้องและเป็นไปตามไปตามระเบียบที่
ราชการก าหนด 
    ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  ต้องติดต่อประสานงานระหว่างบุคลากรคณะกับ
หน่วยงานภายในและภายนอก  เพ่ือจัดท าข้อมูลของตัวบ่งชี้แต่ละตัวที่รับผิดชอบให้เป็นไป
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด  ข้อมูลมีความถูกต้อง  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
 
 



งานเดิม งานใหม่ 
ประกันคุณภาพ ประสานงานและติดตามประเมินผลการร่วมกิจกรรมของนักศึกษาเพ่ือ
ติดตามการประเมินผลการร่วมกิจกรรมของนักศึกษา เพ่ือติดตามการประเมินผลการเข้า
ร่วมกิจกรรมนักศึกษาประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย ให้ค าปรึกษา 
ข้อเสนอแนะและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานงานงานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรม
นักศึกษา  ให้กับ อาจารย์ นักศึกษา ปละผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบข้อมุลที่เกี่ยวข้องได้รับ
ทราบข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน จัดเก็บข้อมมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับงาน
กิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา  เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน 

แจ้งมติที่ประชุมติดตามเรื่องมติที่ประชุมการจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมต่างๆ 
ในงานที่เกี่ยวข้องกับงานกิจกรรมชมรมและสโมสรนักศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ การบริหาร
จัดการด้านการเงินของกิจกรรมสโมสรนักศึกษาและชมรมนักศึกษาเพ่ือให้การด าเนินการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ตามกฎระเบียบ ราชการ ส าหรับผู้บริหารใช้ในการ
ตัดสินใจ ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลแต่ละตัวบ่งชี้ เพ่ือท าความเข้าใจกับ รายละเอียดในการ
ด าเนินงานตามตัวชี้วัดประกันคุณภาพในระดับสาขาวิชาและระดับคณะ มีส่วนร่วมในการ
เสนอข้อมูลที่เป็นประโยชน์เพ่ือใช้ส าหรับการเป็นหลักฐานด้านงานประกันคุณภาพ มีส่วน
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานมีหน้าที่วางแผนงานพัฒนากิจกรรมสโมสรนักศึกษาและ
ชมรมนักศึกษา ที่ส่งเสริมคุณภาพบัณฑิตตามเกณฑ์การประกันคุณภาพของหน่วยงานที่
สังกัดวางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด      



 


