การรายงานการดำเนินงานของสำนักงานรับนักศึกษา
ตามเกณฑ์ AUN-QA ปีการศึกษา 2568

Criteria 7: โครงสร้างพื้นฐานและสิ่งอํานวยความสะดวกต่าง ๆ (Facilities and Infrastructure)
	7.8 The competences of the support staff rendering services related to facilities are shown to be identified and evaluated to ensure that their skills remain relevant to stakeholder needs.

	7.8 มีการระบุและประเมินทักษะความสามารถของบุคลากรสายสนับสนุนการบริการที่สอดคล้องหรือสัมพันธ์กับการเอื้ออํานวยความสะดวกต่างๆ เพื่อให้มั่นใจว่าเป็นไปตามความต้องการที่สําคัญของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

	ฝ่ายแนะแนวและรับนักศึกษา ได้ดำเนินการกำหนดสมรรถนะ (Competency) ของบุคลากรสายสนับสนุนในแต่ละส่วนงานอย่างชัดเจน เพื่อเป็นบรรทัดฐานในการประเมินและพัฒนาทักษะให้สอดคล้องกับความคาดหวังของผู้รับบริการ โดยกำหนดลักษณะของบุคลากรที่ต้องการเพื่อขออัตราและทำเรื่องเปิดรับสมัครบุคลากรสายสนับสนุนเข้ามาทำงาน ซึ่งเป็นปัจจัยสำคัญในการเอื้ออำนวยความสะดวกแก่นักศึกษาใหม่ในทุกมิติ โดยบุคลากรสายสนับสนุนที่ต้องการจะประกอบด้วย
1) งานบริการทางการศึกษาและงานแนะแนว
กลุ่มทักษะเน้น: การสื่อสารเชิงกลยุทธ์และการสร้างแรงบันดาลใจ 
1. จัดเตรียมแผนกิจกรรม Roadshow เพื่อเข้าถึงโรงเรียนกลุ่มเป้าหมาย
2. ให้ข้อมูลรายละเอียดหลักสูตร เกณฑ์การรับเข้า และแนวทางการประกอบอาชีพแก่บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้ปกครอง ทั้งรูปแบบเผชิญหน้าและออนไลน์
3. ประสานงานและสร้างความสัมพันธ์อันดีกับครูแนะแนวในสถานศึกษาต่างๆ เพื่อเป็นช่องทางในการกระจายข้อมูลข่าวสารอย่างต่อเนื่อง
4. จัดทําแนวทางปฏิบัติงานเพื่อความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
2) งานรับสมัครนักศึกษา
กลุ่มทักษะเน้น: การบริหารจัดการกระบวนการและความแม่นยำทางดิจิทัล
1. ดูแลความเรียบร้อยของระบบรับสมัครออนไลน์ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสารประกอบการสมัครให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย
2. ปฏิบัติหน้าที่ ณ เคาน์เตอร์บริการ เพื่อช่วยเหลือผู้สมัครในการคีย์ข้อมูล การชำระเงิน และการตอบข้อซักถามเกี่ยวกับขั้นตอนการรับเข้าศึกษา
3. ประสานงานกับ คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เพื่อจัดทำตารางสอบสัมภาษณ์ การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ และการประกาศผลการคัดเลือกอย่างเป็นระบบ
4. รวบรวมและวิเคราะห์สถิติจำนวนผู้สมัครในแต่ละวัน/รอบ เพื่อนำข้อมูลมาใช้ปรับปรุงกระบวนการรับสมัครให้มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น
5. ออกแบบและจัดทำเนื้อหา (Content) สำหรับสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อดิจิทัล เพื่อสื่อสารจุดเด่นของมหาวิทยาลัยให้เข้าถึงง่ายและน่าสนใจ
3) งานบริหารงานทุนการศึกษา
กลุ่มทักษะเน้น: การวิเคราะห์และการสนับสนุนโอกาสทางการศึกษา
1. ประมวลผลข้อมูลผู้ขอรับทุนการศึกษา ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ และจัดสรรทุนประเภทต่างๆ ให้สอดคล้องกับความจำเป็นของผู้สมัคร
2. ดูแลกระบวนการกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา (กยศ.) ตั้งแต่การให้คำแนะนำการยื่นคำขอกู้ การตรวจสอบเอกสาร จนถึงการนำส่งข้อมูลให้ธนาคาร
3. ดำเนินการจัดทำสัญญา เงื่อนไข และข้อผูกพันระหว่างมหาวิทยาลัยกับนักศึกษาทุน เพื่อความถูกต้องตามกฎระเบียบ
4. ติดตามผลการเรียนและการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษาทุน เพื่อประเมินความคุ้มค่าและให้คำปรึกษาในกรณีที่นักศึกษามีปัญหาด้านการเรียนหรือการรักษาคุณสมบัติการรับทุน
ขอบเขตหน้าที่งานข้างต้นของบุคลากรสายสนับสนุนฝ่ายแนะแนวและรับนักศึกษา ได้กำหนดโดยมุ่งเน้นการอำนวยความสะดวกในทุกมิติ ตั้งแต่ก่อนเข้าศึกษา (แนะแนว) ระหว่างการสมัคร (รับสมัคร) และการสนับสนุนทางการเงิน (ทุนการศึกษา) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการรับนักศึกษาเป็นไปอย่างราบรื่นและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้อย่างครบวงจร ปรากฏดัง ตารางที่ 7.8-1



ตารางที่ 7.8-1 ตารางภาระงานและสมรรถนะของบุคลากรสายสนับสนุนฝ่ายแนะแนวและรับนักศึกษา
	ภาระงานหลัก (Key Responsibilities)
	สมรรถนะที่เกี่ยวข้อง (Competencies)

	งานบริการทางการศึกษาและงานแนะแนว

	1. งานแนะแนวเชิงรุก
จัดกิจกรรม Roadshow, Open House และให้คำปรึกษาเชิงลึกแก่กลุ่มเป้าหมายในสถานศึกษา
	ทักษะการสื่อสารโน้มน้าวใจและการปรับโทนการสื่อสารให้เข้ากับกลุ่ม Gen Z

	2. การบริหารความสัมพันธ์
สร้างและรักษาเครือข่ายความร่วมมือกับครูแนะแนวและโรงเรียนเครือข่าย
	ความสามารถในการสร้างเครือข่ายและประสานงานระหว่างองค์กร

	3. งานบริการข้อมูลหลักสูตร
ตอบข้อซักถามผ่านช่องทางต่างๆ (Online/Offline) เกี่ยวกับโอกาสในการประกอบอาชีพและจุดเด่นของสาขาวิชา
	ความรอบรู้ในรายละเอียดหลักสูตรและทิศทางตลาดแรงงาน





(ต่อ) ตารางที่ 7.8-1 ตารางภาระงานและสมรรถนะของบุคลากรสายสนับสนุนฝ่ายแนะแนวและรับนักศึกษา
	ภาระงานหลัก (Key Responsibilities)
	สมรรถนะที่เกี่ยวข้อง (Competencies)

	งานรับสมัครนักศึกษา

	1. การบริหารจัดการระบบรับสมัคร
ดูแลระบบลงทะเบียน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร และจัดการฐานข้อมูลผู้สมัครรายบุคคล
	ความละเอียดรอบคอบในการจัดการข้อมูลและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

	2. งานบริการหน้าเคาน์เตอร์
อำนวยความสะดวกในการซื้อใบสมัคร การคีย์ข้อมูล และการประสานงานการทดสอบ/สัมภาษณ์
	จิตวิทยากาบริการและการจัดการข้อร้องเรียนหรือปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างเป็นระบบ

	3. การติดตามผล
วิเคราะห์สถานะผู้สมัครและดำเนินการติดตามเพื่อกระตุ้นให้เกิดการยืนยันสิทธิ์
	การวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเพื่อประเมินโอกาสในการมาสมัครจริงของผู้เรียน

	งานบริหารงานทุนการศึกษา

	1. การวิเคราะห์และจัดสรรทุน
พิจารณาคัดเลือกผู้เหมาะสมตามเกณฑ์ของทุนประเภทต่างๆ และจับคู่ทุนให้ตรงกับโปรไฟล์นักศึกษา
	การคิดวิเคราะห์เชิงตรรกะเพื่อการจัดสรรทรัพยากรที่ยุติธรรม

	2. การให้คำปรึกษาด้านการเงิน
แนะนำแผนการผ่อนชำระ หรือการเข้าถึงกองทุนกู้ยืม (กยศ./กรอ.) เพื่อช่วยให้นักศึกษาตัดสินใจเข้าเรียนได้ง่ายขึ้น
	ทักษะการให้คำปรึกษาด้วยความเข้าใจและเห็นอกเห็นใจผู้ที่มีข้อจำกัดทางการเงิน

	3. งานกำกับดูแลระเบียบ
จัดทำสัญญารับทุน ติดตามผลการเรียนของผู้รับทุน และรายงานผลต่อคณะกรรมการทุนการศึกษา
	ความแม่นยำในระเบียบ ข้อบังคับ และกระบวนการเอกสารที่เป็นทางการ










