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  ค ำน ำ 

คู่มืองำนติดตำมบัณฑิต (ภำวะกำรมีงำนท ำ) มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลลำ้นนำ ล ำปำง  ฉบับนี้ เป็น

เอกสำรของงำนกิจกำรนักศึกษำ กองกำรศึกษำ ซึ่งได้จัดท ำข้ึนเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นในกำรจัดระบบ งำนติดตำม

บัณฑิต (ภำวะกำรมีงำนท ำ) มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ให้ง่ำยต่อกำรปฏิบัติงำน โดยจะบรรยำย

วิธีกำรอย่ำงละเอียดทุกขั้นตอน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถน ำไปใช้ในกำรจัดวำงระบบงำน รู้จักวิธีกำรท ำงำนใน

แต่ละประเภท ฝึกฝนตนเองให้เป็นคนมีระเบียบ และบริหำรเวลำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 ผู้จัดท ำหวังว่ำคู่มืองำนติดตำมบัณฑิต (ภำวะกำรมีงำนท ำ) มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 

ล ำปำง  ฉบับนี้ จะมีประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนโดยเฉพำะช่วยเพิ่มพูนควำมรู้เกี่ยวกับงำนเป็นแนวทำงในกำร

พัฒนำงำนต่อไป 

 

        นำงสำวอภิรดี  เลี้ยงประเสริฐ 

                  นักวิชำกำรศึกษำ 

                  งำนกิจกำรนักศึกษำ กองกำรศึกษำ 

                                มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ล ำปำง 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำ 

กำรปฏิบัติงำนติดตำมบัณฑิต (ภำวะกำรมีงำนท ำ) มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 

ล ำปำง เป็นกำรปฏิบัติงำนที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสำรรวมทั้งประชำสัมพันธ์กำรด ำเนินโครงกำร จึงต้อง

อำศัยควำมอดทน ควำมมีอัธยำศัยที่ดี และใจรักกำรบริกำรเป็นหลักส ำคัญในหน้ำที่ เพรำะกำรด ำเนิน งำน

ปฏิบัติงำนติดตำมบัณฑิต (ภำวะกำรมีงำนท ำ) มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ล ำปำง  นั้นเกี่ยวข้องกับ

หน่วยงำนทั้งภำยนอกและภำยใน บุคลำกรทั้งสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน รวมถึงนักศึกษำและสโมสรนักศึกษำ

อีกด้วย จึงต้องมีกำรประสำนงำนที่ดี กำรติดตำมทวงถำม กำรด ำเนินงำนในข้ันตอนต่ำงๆ เพื่อให้กำรด ำเนินงำน

เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และกำรท ำงำนอย่ำงมีระบบจึงจะประสบควำมส ำเร็จ 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อใช้ในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน และสร้ำงควำมเข้ำใจที่ตรงกันในกำรด ำเนินงำนหรือ

กิจกรรมต่ำงๆ  

2.2 เพื่อใช้ในกำรสอนให้ผู้อื่น ผู้ปฏิบัติงำน หรือผู้ใช้สำมำรถศึกษำได้ด้วยตนเอง 

2.3 เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในกำรท ำงำนอย่ำงมีระบบของหน่วยงำน 

2.4 เพื่อสร้ำงควำมมั่นใจได้ว่ำมีกำรปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ ตำมข้อบังคับ ตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำร

ที่ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอ มีประสิทธิภำพ สอดคล้อง กับนโยบำย และวัตถุประสงค์ของ

หน่วยงำนผู้ปฏิบัติงำนและผู้รับบริกำร 

3. ขอบเขต 

เอกสำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรด ำเนินงำนปฏิบัติงำนติดตำมบัณฑิต (ภำวะกำรมีงำนท ำ) 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ล ำปำง เช่น ก ำหนดกำร กำรประสำนงำน กำรด ำเนินงำน 

และกำรสรุปผลกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ  

4. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 

4.1 ใช้ในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน และสร้ำงควำมเข้ำใจที่ตรงกันในกำรด ำเนินงำนหรือ

กิจกรรมต่ำงๆ  

4.2 ใช้ในกำรสอนให้ผู้อื่น ผู้ปฏิบัติงำน หรือผู้ใช้สำมำรถศึกษำได้ด้วยตนเอง 



4 
 

 

4 
      

4.3 ใช้เป็นเครื่องมือในกำรท ำงำนอย่ำงมีระบบของหน่วยงำน 

4.4 สร้ำงควำมมั่นใจได้ว่ำมีกำรปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ ตำมข้อบังคับ ตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่

ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอ มีประสิทธิภำพ สอดคล้อง กับนโยบำย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน

ผู้ปฏิบัติงำนและผู้รับบริกำร 

5. ช่ือหน่วยงำน 

งำนกิจกำรนักศึกษำ กองกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ล ำปำง โดยมี

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ เป็นหัวหน้ำหลัก และหัวหน้ำงำนกิจกำรนักศึกษำ เป็นหัวหน้ำรอง 

ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ งำนสวัสดิกำรนักศึกษำ งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ งำน

กิจกรรมนักศึกษำ 
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บทท่ี 2 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

เอกสำรอธิบำยลักษณะงำน (Job Description) 

ช่ือต ำแหน่งงำน  นักวิชำกำรศึกษำ 

สถำนภำพของงำน ระดับปฏิบัติกำร 

สำยกำรปกครองบังคับบัญชำ  ข้ึนตรงกับรองผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ งำนกิจกำรนักศึกษำ ภำยใต้

กำรก ำกับดูแลของผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำและผู้ช่วยอธิกำรบดี 

สำระส ำคัญของงำนโดยสรุป  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนติดตำมบัณฑิต (ภำวะกำรมีงำนท ำ) มหำวิทยำลัย

เทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ล ำปำง ภำยใต้กำรก ำกับดูแลตรวจสอบของ

รองผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ หรือตำมค ำสั่งหรือ

แนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่อย่ำงแน่ชัดเพื่อกำรด ำเนินงำนปฏิบัติงำนติดตำม

บัณฑิต (ภำวะกำรมีงำนท ำ) มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 

ล ำปำง  

ควำมรับผิดชอบและหน้ำที่  ด ำเนินกำรงำนติดตำมบัณฑิต (ภำวะกำรมีงำนท ำ) มหำวิทยำลัย

เทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ล ำปำง ให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์โดยต้อง

ประสำนงำนกับฝ่ำยที่เกี่ยวข้องทุกหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 

รวมทั้งต้องด ำเนินกำรและตรวจสอบติดตำมในทุกข้ันตอนเพื่อให้กำร

ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่

มหำวิทยำลัยก ำหนด 

มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน  1. มำตรฐำนด้ำนพฤติกรรม 

   2. มำท ำงำนตรงเวลำ 

  3. มีทัศนคติที่ดีต่องำนที่ท ำ สนใจ กระตือรือร้น และให้ควำมร่วมมือใน

กำรท ำงำน 

   4. ปฏิบัติงำนถูกต้อง รวดเร็ว เสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด 
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   5. มีเหตุผล รับฟังควำมคิดเห็นของผู้อื่น มีควำมรับผิดชอบ 

 

มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนผลสัมฤทธ์ิ  

1. เพื่อติดตามข้อมลูการมีงานท าของบัณฑิต มทร.ล้านนา ล าปาง 
 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งงำน (Job Specification) 

1. ส ำเร็จกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำระดับปริญญำตรี หรือเทียบเท่ำจำก   

มหำวิทยำลัยหรือสถำบันอุดมศึกษำอื่นที่สภำมหำวิทยำลัยรับรอง 

2. มีบุคลิกภำพและมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 

3. มีควำมซื่อสัตย์สุจริต มีควำมรับผิดชอบในหน้ำที่ และสำมำรถ

อุทิศเวลำเพื่อรำชกำรได้ 

4. มีควำมสำมำรถปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้อย่ำงดี 

5. มีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ 
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ปฏิทินกำรด ำเนินงำนติดตำมบัณฑิต (ภำวะกำรมีงำนท ำ)  

มหำวิทยำลยัเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ล ำปำง 

กิจกรรม ตุลำคม พฤศจิกำยน ธันวำคม 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1.วำงแผนกำรด ำเนินงำน             
2. ประชำสัมพนัธ ์             

3. ด ำเนนิกจิกรรม             

4. ประสำนงำนในสว่นที่เกี่ยวขอ้ง             

5. สรุปผลกำรด ำเนินงำน             
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ (Flowchart) ขัน้ตอน/วิธีการด าเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 
 

   

 
เจา้หนา้ที่ 

 

 
1. รบัขอ้มลูการเปิดระบบ 

www.ejobs.rmutl.ac.th จาก
กองพฒันานกัศึกษา  

 ภายใน 30 
นาที 

เจา้หนา้ที่ 
 

 1. น  าขอ้มลูมาประชาสมัพนัธ์
ทางช่องทางต่าง ๆ เพื่อให้
บณัฑิตไดเ้ขา้มากรอกขอ้มลู 

 

เพจที่ประชาสมัพนัธ์ ภายใน 

1 วนั 

เจา้หนา้ที่ 
 

 1. ติดตามตรวจสอบผูเ้ขา้
กรอกในระบบใหค้รบตาม
จ านวนที่ไดร้บั 
 

 ตลอด
ระยะเวลา
การ

ด าเนนิงาน 

เจา้หนา้ที่ 
 

 ตอบขอ้ซกัถามของผูก้รอก
ขอ้มลูหรอืประสานงานหา
ขอ้มลูในสว่นที่เก่ียวขอ้งให้
ไดร้บัขอ้มูลที่ถูกตอ้งและ
ชดัเจน 

 ตลอด
ระยะเวลา
การ

ด าเนนิงาน 

 
 

เจา้หนา้ที่ 
 
 
 
 

 
จดัท าสรุปขอ้มุลแต่ละ
หลกัสตูรเพื่อตรวจสอบ
จ านวนผูก้รอกใหต้รงตาม
จ านวนบณัฑิตที่ส  าเรจ็
การศึกษา 

 

ภายใน 
1 วนั 

 

 

 

 

 

สรุปขอ้มูลแต่ละ

หลกัสตูร  

รบัขอ้มลูการเปิดระบบ 

ประชาสมัพนัธ์ 

เริ่มตน้ 

ติดตามการด าเนินงาน 

ตอบขอ้ซกัถามและ

แกไ้ขปัญหา 
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รำยละเอียดกำรปฏิบัตงิำนติดตำมบัณฑิต (ภำวะกำรมีงำนท ำ)  

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยรีำชมงคลล้ำนนำ ล ำปำง 

1. ประสำนงำนกบัเจ้ำหน้ำที่กองพัฒนำนักศึกษำ เพื่อรบัข้อมลูกำรเปิดระบบติดตำมภำวะกำรมีงำนท ำ

ของบัณฑิตมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ  

2. น ำข้อมูลที่ได้รบัมำศึกษำและประชำสัมพันธ์ให้โซเชียวทุกช่องทำงเพื่อให้บัณฑิตทรำบข่ำวและเข้ำมำ

กรอกข้อมูลในระบบ www.ejobs.rmutl.ac.th 

3. จัดท ำบันทึกข้อควำมเพื่อแจ้งข้อมูลให้กับทุกคณะทรำบและขอควำมอนุเครำะหป์ระชำสัมพันธ์ข้อมลู

เพิ่มอีกช่องทำงหนึ่ง 

4. ประสำนงำนกบัอำจำรย์ทีป่รกึษำของบัณฑิตในปีนั้น ๆ เพื่อให้แจ้งบัณฑิตให้ทรำบและกรอกข้อมูลใน

ระยะเวลำที่ก ำหนด 

5. น ำข้อมูลกำรประชำสัมพันธ์ให้หัวหน้ำงำนแจง้ในที่ประชุมคณะกรรมกำรบรหิำรมหำวิทยำลัย เพื่อให้

ผู้บริหำรได้ทรำบรำยละเอียดข้อมูล 

6. ประสำนงำนกบัหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทุกหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 

7. ตอบข้อซักถำมต่ำง ๆ และแก้ไขปญัหำทีเ่กิดข้ึนซึง่จะมีกำรประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่กองพฒันำ

นักศึกษำอยู่ตลอดเพื่อขอข้อมลูที่ถูกต้อง 

8. ติดตำมกำรแก้ไขปัญหำเพื่อใหบ้ัณฑิตได้รับกำรแก้ไขที่ถูกต้อง ชัดเจน และทันเวลำ 

9. กระตุ้นกำรกรอกข้อมลูโดยกำรประชำสมัพันธ์อย่ำงต่อเนื่อง และประสำนงำนกับอำจำรยท์ี่ปรึกษำ

ส ำหรับหลกัสูตรที่มบีัณฑิตเข้ำมำกรอกข้อมูลจ ำนวนน้อยเกนิไป 

10. เมื่อหมดระยะเวลำที่ก ำหนดจะสรปุข้อมลูเบื้องต้นเพื่อรำยงำนหัวหน้ำงำนและผูบ้รหิำรต่อไป 

11. เมื่อได้รบัข้อมลูกำรสรุปผลภำวะกำรมีงำนท ำของบัณฑิต มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 

ล ำปำง ในภำพรวมจำกกองพฒันำนักศึกษำแล้วจะน ำส่งให้กบัทุกคณะเพื่อด ำเนินกำรในส่วนที่

เกี่ยวข้องต่อไป 


