
                                                         
 

หน่วยงานบริการการศึกษา แผนกรับสมัครนักศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง 
งานแนะแนวศึกษาต่อ  

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
ข้อที่ 1 Input 
การแนะแนวให้โอกาสการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยแก่กลุ่ม นักเรียน นักศึกษาที่อยู่ในระบบการศึกษา และนอก

ระบบการศึกษา  โดยการแนะแนวประชาสัมพันธ์ให้รายละเอียดด้านหลักสูตรที่เปิดรับสมัคร คุณสมบัติ ของผู้สมัคร จ านวน
รับ ก าหนดการแต่ละขั้นตอน ช่องทางการสมัคร ตอบข้อสงสัยในรายละเอียดต่าง ๆ แก่อาจารย์ในแต่ละสถาบัน นักเรียน 
นักศึกษา และผู้ปกครอง เพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจเลือกเข้าศึกษาต่อ 
ของนักเรียน นักศึกษา ทุกช่วงวัย และเพ่ือให้ได้รับโอกาสพัฒนาด้านความรู้ความสามารถให้เป็นบัณฑิตนักปฏิบัติ 

  
วัตถุประสงค์ 

1 .เพ่ือแนะแนวและประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน นักศึกษา เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
   ราชมงคลศรีวิชัย  
2. เพ่ือเปิดโอกาสให้นักเรียน นักศึกษาในสถาบันการศึกษา และนอกระบบการศึกษาได้รับการพัฒนา 
   ด้านความรู้ความสามารถให้เป็นบัณฑิตนักปฏิบัติ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
- โรงเรียนเครือข่ายที่อยู่ในความรับผิดชอบของ มทร.ศรีวิชัย วข.ตรัง จังหวัด กระบี่ พังงา ภูเก็ต  
  และระนอง จ านวน 12  โรง  

2. เชิงคุณภาพ 
 - นักเรียน นักศึกษา ที่อยู่ในระบบการศึกษาและนอกระบบการศึกษาได้รับทราบรายละเอียด 
   การรับสมัครเข้าศึกษาต่อ มทร.ศรีวิชัย อย่างถูกต้อง    

กลุ่มเป้าหมาย 
     นักเรียน นักศึกษา  ที่อยู่ในระบบการศึกษาและนอกระบบการศึกษา 
 
 
 
 

 
 



กระบวนการแนะแนวศึกษาต่อ 
                                    จัดประชุมบุคลากรผู้เกีย่วข้อง                   ระยะเวลา 3 ช.ม.       แผนกรับสมัครนักศึกษา 
                                      การออกแนะแนวทุกสังกัดเพื่อก าหนด 
                                      รปูแบบการแนะแนวศึกษาต่อ 
                                       
                                      

จัดท าโครงการแนะแนวศึกษาต่อ                ระยะเวลา  1 วัน       แผนกรับสมคัรนักศึกษา 
 
 
 

 
 
 

                                                        เสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น     ระยะเวลา 3 วัน        หัวหน้างานบริการการศึกษา 
                                                        พิจารณาโครงการ                                            ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตตรัง  
                                                        รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต                             รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง                        
                                                        ลงนามอนุมัติ                
                                                                                                                                                                                                                                                        

  จัดพิมพค์ าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ      ระยะเวลา 15 วัน   แผนกรับสมคัรนักศึกษา         
  ด าเนินโครงการฯ ประชุมตามค าสั่ง 
  จัดท า จัดหาสื่อเอกสาร อุปกรณ ์
  โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในการแนะแนว                

 
                                            

 
                                                          หนังสือขอเข้าแนะแนว      ระยะเวลา 15 วัน        แผนกรับสมัครนักศึกษา  
                                                             รายละเอียดการรับสมคัร  
                                                             ใบสมัคร และรอการตอบกลับ 

                                                                                         
                                                                            
 

                            
   
                                                             
                                                                 

 
  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ             ระยะเวลา 8 เดือน        แผนกรับสมัครนักศึกษา 
  ตามสถานท่ี วัน เวลา 
  ที่ก าหนดในตารางการเข้าแนะแนว 

   
                                               จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงาน   ระยะเวลา 7 วัน           แผนกรับสมัครนักศึกษา 

1. ประชุมรูปแบบการ
แนะแนว 

2. จดัท ำโครงกำร                 

แนะแนวกำรศกึษำตอ่ 

3. เสนอ
ผู้บริหาร

ตามล าดับชั้น  

2. แต่งตั้งค าสั่ง เตรยีมความ
พร้อม สื่อ เอกสารและอื่น ๆ 

0000004 

0505.1กรณีไดร้ับการ
ตอบรับให้เข้าแนะแนว 

000000 

5.ส่งเอกสาร
ประชาสมัพันธ์ 
หนังสือขอเข้า
แนะแนว 

6. ด าเนินการเข้าแนะแนว 

เขำ้แนะแนว 

005.  กรณีไมไ่ด้รับการ
ตอบรับให้เข้าแนะแนว 

000000 

7. สรุปผลการด าเนินงาน 

 ประสานโรงเรียนแนะน า
ให้เข้าระบบออนไลน์ท่ี
งานแนะแนว มทร.ศรี

วิชัย น าเสนอ 

000000 

 ประสานโรงเรียนเพื่อ
ยืนยันก าหนดการเข้า

แนะแนว 

000000 



                                                         
 

หน่วยงานบริการการศึกษา แผนกรับสมัครนักศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง 
งานให้ค าปรึกษา/แนะแนวอาชีพและท างานเสริมรายได้ระหว่างเรียน  

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
ตามกลยุทธ์แนวคิดด้านการจัดการศึกษา การสร้างคนตามอัตลักษณ์ศรีวิชัย (RUTS Branding Platform)  
กลยุทธ์ที่ 7   พัฒนาทักษะการเป็นพลเมืองโลกของผู้เรียน  
มาตรการที่   เร่งพัฒนาทักษะการใช้ชีวิตและงานอาชีพ 
 มหาวิทยาลัยมุ่งผลิตและพัฒนาก าลังคนที่มีความสมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ  มีทักษะ ความรู้ และ

สมรรถนะที่จ าเป็นในการท างาน งานให้ค าปรึกษาแนะแนวอาชีพและท างานเสริมรายได้ระหว่างเรียนนี้ ถือว่าเป็นกลไกที่
จะช่วยแนะน าให้ค าปรึกษาปัญหาด้านต่าง ๆ ส่งเสริมให้นักศึกษามีรายได้ระหว่างเรียน รวมทั้งปลูกฝังค่านิยมที่ดีงาม 
แนะน าให้นักศึกษาเห็นความส าคัญของการศึกษาตลอดชีวิต  เป็นผู้มีทักษะด้านความรู้ในศาสตร์ที่เรียน มีความช านาญและ
สามารถปฏิบัติงานได้ ตลอดจนมีทักษะทางด้านอารมณ์ ซึ่งทักษะทั้งสองประการนี้ ถือว่าเป็นการสร้างคนตามอัตลักษณ์  
ศรีวิชัย อันมีความส าคัญและจ าเป็นต่อการใช้ชีวิตประจ าวันและการประกอบอาชีพ สนองต่อการเป็นพลเมืองโลก 

     
วัตถุประสงค์ 

1 .เพ่ือให้ค าปรึกษาแนะน าและปลูกฝังค่านิยมที่ดีงามแก่นักศึกษา  
2. เพ่ือส่งเสริมการท างานเสริมรายได้ระหว่างเรียนแก่นักศึกษา 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

- จ านวนกิจกรรมที่นักศึกษาได้รับค าแนะน าปลูกฝังค่านิยมที่ดีงาม 1  กิจกรรม 
- นักศึกษาที่ประสงค์ท างานเสริมรายได้ระหว่างเรียน ร้อยละ 80 ได้ท างานตามที่สมัคร 

2. เชิงคุณภาพ 
 -นักศึกษาได้รับการพัฒนาเป็นบัณฑิตตามอัตลักษณ์ศรีวิชัย 
 -นักศึกษารักในการประกอบอาชีพสุจริต   

กลุ่มเป้าหมาย 
      นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
 
 
 
 

 



กระบวนการให้ค าปรึกษาแนะแนวอาชีพและท างานเสริมรายได้ระหว่างเรียน 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  จัดประชุมบุคลากรภายใน
แผนกเพ่ือวางแผนงานร่วมกัน 

3 ชั่วโมง แผนกรับสมัคร
นักศึกษา 

 . 

 

แบบฟอร์มให้ค าปรึกษา 
แบบฟอร์มเข้าอบรมเสริม
ทักษะอาชีพ 
แบบฟอร์มสมัครท างานเสริม
รายได้ระหว่างเรียน เพ่ือให้
นักศึกษาดาวน์โหลด 

  ชั่วโมง แผนกรับสมัคร
นักศึกษา 

3.  ประชาสัมพันธ์ทางระบบ
ออนไลน์ หน้าเพจและกลุ่ม
ไลน์ 

1 สัปดาห์ แผนกรับสมัคร
นักศึกษา 

2.  นักศึกษาส่งแบบฟอร์ม(พร้อม
หลักฐาน) แสดงความจ านง
เพ่ือรับบริการเรื่องต่าง ๆ ที่ 
ห้องงานบริการการศึกษา 
และรอการตอบกลับ  

ภายใน 3 วัน แผนกรับสมัคร
นักศึกษา 

5.  ประกาศแจ้งนักศึกษาตาม
รายชื่อและนัดหมายใน
รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

  วัน แผนกรับสมัคร
นักศึกษา 

6.  -ให้ค าปรึกษาแนะน าปลูกฝัง
ค่านิยมท่ีดีงามแก่นักศึกษา 
-จัดอบรมทักษะพ้ืนฐาน 
-ติดตามดูแลนักศึกษาที่
ท างานเสริม 

- 8 เดือน 
 
-3 ชั่วโมง/
ทักษะ 
-1 ชั่วโมง/งาน 

แผนกรับสมัคร
นักศึกษา 

7.  

 

จัดท าเอกสารสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

  ชั่วโมง แผนกรับสมัคร
นักศึกษา 

 
 

1. ประชุมวางแผนการ
ให้บริการ 

 .จัดพิมพ์เอกสารแบบฟอร์ม 

 

เขำ้แนะแนว 

3.ประชาสัมพันธ์การ
ให้บริการ 

เขำ้แนะแนว 

2.นักศึกษา
ส่ง
แบบฟอร์ม 

แ 

5. ประกาศผลและนัดหมาย 

เขำ้แนะแนว 

6.ด าเนินการให้ค าปรึกษา
แนะน า/อบรมทักษะที่

จ าเป็น/นักศึกษาท างานกับ
นายจ้าง 

เขำ้แนะแนว 

7. สรุปผลการด าเนินงาน 

เขำ้แนะแนว 



                                                         
 

หน่วยงานบริการการศึกษา แผนกรับสมัครนักศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง 
งานวินัยนักศึกษา 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
ด้านการจัดการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ 7   พัฒนาทักษะการเป็นพลเมืองโลกของผู้เรียน 
มหาวิทยาลัยได้มีระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ว่าด้วยวินัยของนักศึกษามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ.  529 เพ่ือเป็นการส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีระเบียบวินัย และมีจรรยามารยาทใน
การประพฤติตนร่วมกันของนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และเพ่ือรักษาไว้ซึ่งชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย
งานวินัยนักศึกษาเป็นงานที่ส าคัญงานหนึ่ง  สถาบันอุดมศึกษาทุกแห่งในทุกประเทศได้ จัดให้มีงานวินัยนักศึกษาขึ้น เพ่ือ
พัฒนาการเป็นพลเมอืงโลกของผู้เรียน       

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือช่วยให้นักศึกษามีความรู้และตระหนักในกฎระเบียบของมหาวิทยาลัย    
2. เพ่ือช่วยให้นักศึกษามีความเข้าใจสิทธิและหน้าที่ของตน ตลอดจนเข้าใจเคารพสิทธิของ ผู้อ่ืน    
3. เพ่ือช่วยให้นักศึกษามีความเข้าใจตนเอง โดยเฉพาะลักษณะที่มีความเก่ียวพันกับ พฤติกรรม เช่น อารมณ์  
    ค่านิยม     
4. เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษามีความรับผิดชอบตนเอง พัฒนาตนเองให้เป็นผู้มีวินัยในตนเอง เป็นพลเมืองที่ดี และมี 
   ส่วนรว่ม เสริมสร้าง และจรรโลงความเป็นระเบียบวินัยของสังคม    

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

- นักศึกษาที่ปฏิบัติตนได้ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย คิดเป็นร้อยละ 80 ของนักศึกษาทั้งหมด 
2. เชิงคุณภาพ 

 -นักศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนดและปฎิบัติตนได้อย่างถูกต้อง   
กลุ่มเป้าหมาย 

      นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
 
 
 
 

 
 

 



กระบวนการงานวินัยนักศึกษา 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  จัดประชุมบุคลากรที่เก่ียวข้อง
เพ่ือวางแผนงานร่วมกัน 

3 ชั่วโมง แผนกรับสมัคร
นักศึกษา 

2.  -สร้างสื่อสารสนเทศ 
-จัดกิจกรรมให้ความรู้เรื่อง
ระเบียบวินัย  

-10 นาที/
เรื่อง 
-1 ชั่วโมง/
เรื่อง 

แผนกรับสมัคร
นักศึกษา 

3.  -รับค าร้องทุกข์ผ่านช่องทาง
ระบบออนไลน์ 
-การบันทึกข้อความ  
แจ้งด้วยตนเอง 

- 2 ชั่วโมง 
 
-จ.-ศ. เวลา
ราชการ 

แผนกรับสมัคร
นักศึกษา 

4.  -นักศึกษาสอบสวนโดย
คณะกรรมการงานวินัย
นักศึกษามหาวิทยาลัย 
-บุคคลภายนอกสอบสวนโดย 
สน.พ้ืนที่ 

ภายใน 3 วัน -แผนกรับสมัคร
นักศึกษา 
-คณะกรรมการตาม
ค าสั่งแต่งตั้ง 

5.  ผู้บริหารตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยก าหนด
(ตามล าดับขั้นความผิด) 
พิจารณาลงโทษ 

ภายใน 3 วัน -อธิการบดี 
-คณบดี/ผอ. 
 

6.  จัดท าหนังสือแจ้งแก่นักศึกษา 
ผู้ปกครอง และสังกัดเพ่ือ
รับทราบบทลงโทษ 

ภายใน 3 วัน แผนกรับสมัคร
นักศึกษา 
 

7. 

 

จัดท าเอกสารสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

  ชั่วโมง แผนกรับสมัคร
นักศึกษา 
 

1ประชุม.วางแผนกิจกรรม
งานวินัยนักศึกษา 

3.รับค าร้องทุกข์จาก 
-นักศึกษาจากนักศึกษาที่ถูก
ละเมิดสิทธ์ิ 
-นักศึกษาท่ีถูกกล่าวหา 
-นักศึกษาท่ีงานวินัยเรียกพบ 

 

 

 

 

เขำ้แนะแนว 

2.สืบสวน สอบสวน  
หาข้อเท็จจริง นักศึกษาช้ีแจง  
เขำ้แนะแนว 

5.ผู้บริหาร
พิจารณา
บทลงโทษ 

 

6.แจ้งบทลงโทษแก่นักศึกษา 
ผู้ปกครอง 

และสังกัดทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 

เขำ้แนะแนว 

 ..จัดกิจกรรมให้ความรู้เรื่อง
วินัยแก่นักศึกษา 

เขำ้แนะแนว 

7. สรุปผลการด าเนินงาน 

เขำ้แนะแนว 



 


