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สืบเนื่องจากพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบัน อุดมศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 20 ได้ก าหนดให้สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด
กรอบอัตราก าลังในสถาบันอุดมศึกษา โดยให้ก าหนดกรอบของต าแหน่ง อันดับเงินเดือนของต าแหน่ง และจ านวนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
ที่พึงมีในสถาบันอุดมศึกษานั้น รวมทั้งภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ทั้งนี้ให้ก าหนดคราวละสี่ปี โดยต้องค านึงถึง
ความมีประสิทธิภาพ ความไม่ซ้ าซ้อน ความประหยัด และต้องสอดคล้องกับหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก าหนด ประกอบกับกรอบอัตราก าลัง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 – 2565 เดิมที่ก าหนดไว้ได้สิ้นสุดลงตามระยะเวลา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้ปรับปรุงกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 – 2569 
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ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ.2566 ซึ่งมีการปรับปรุงใหม่ให้มีบริบทที่เหมาะสมกับสภาพปัจจุบัน โดยจ าแนกตามส านักงาน กอง ส านัก สถาบัน 
และคณะต่างๆ การจัดท ากรอบอัตราก าลังในครั้งนี้ ได้จัดท าตามแนวทางการก าหนดโครงสร้างต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และการก าหนด
ต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาโดยมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์จะได้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการตามกรอบ
อัตราก าลังด้านการบริหารงานทรัพยากรมนุษย์ ต่อไป 
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สืบเนื่องจาก พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 20 ไดก้ าหนดให้สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนดกรอบ อัตราก าลัง
ในสถาบัน โดยให้ก าหนดต าแหน่งอันดับเงินเดือนของต าแหน่งตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและจ านวนอัตราก าลังที่พึงมี          
ในสถาบันอุดมศึกษา และจัดท าเป็นแผนอัตราก าลัง 4 ปี โดยค านึงถงึ ความมีประสิทธิภาพ ความไม่ซ  าซ้อน ความประหยัด และต้องสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ.ก าหนด ก าหนด ประกอบกับกรอบอัตราก าลังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณพ.ศ. 2562 – 2565 เดิมที่
ก าหนดไว้ได้สิ นสุดลงตามระยะเวลา  

งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ สังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี จึงได้จัดท ากรอบอัตราก าลังระยะ 4 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 – 2569                  
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ขึ น เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการวางแผนการใช้ อัตราก าลังคน และการพัฒนาก าลังคนในมหาวิทยาลัย          
ให้สามารถด าเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยได้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

วัตถุประสงค์  

1. เพื่อทบทวนเกณฑ์การก าหนดกรอบอัตราก าลังและการวิเคราะห์ อัตราก าลังที่เหมาะสมของมหาวิทยาลัย  
2. เพ่ือวิเคราะห์ขนาดก าลังคนที่เหมาะสมกับปริมาณงานและพันธกิจของมหาวิทยาลัยที่สามารถตอบสนองกับภารกิจใหม่ๆและการขยายงานตาม นโยบาย        

ของผู้บริหาร และตอบสนองต่อการด าเนินงาน ตามข้อแนะน าของสภามหาวิทยาลัย  
3. เพื่อก าหนดทิศทางและเป้าหมายในการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 – 2569  
4. เพ่ือจัดส่งให้หน่วยงาน กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) และส านักงบประมาณเพ่ือการก าหนดวงเงินงบประมาณเมื่อร้องขอ 
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ขั้นตอนและกระบวนการในการวางแผนอัตราก าลังทรัพยากรบุคคลอุดมศึกษา  

เนื่องจากการวางแผนอัตราก าลังทรัพยากรบุคคลอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี เป็นกระบวนการ      
ในการพิจารณาก าหนดความต้องการบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่มีคุณสมบัติตามที่มหาวิทยาลัยต้องการ รักษาคนให้อยู่ในองค์การอย่างมีคุณค่า มีประสิทธิภาพและ
สามารถวางแผนการปฏิบัติงานให้ทุกคนมีงานท าตลอดเวลาไม่ขาดตอน อีกทั้งบุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุนมีความก้าวหน้าในงาน อาชีพและมหาวิทยาลัย     
ไม่ขาดแคลนผู้ปฏิบัติงานในช่วงเวลาที่ต้องการและจ าเป็น ในการนี้ งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์มีข้ันตอนในการด าเนินงานวางแผนอัตราก าลัง ดังนี้  

1.การวิเคราะห์สถานการณ์และการกลั่นกรองสภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย  
2.การพยากรณ์ หรือการค านวณความต้องการบุคลากร  
3.การวิเคราะห์บุคลากรเดิมที่มีอยู่แล้วในหน่วยงาน  
4.การตัดสินใจด าเนินการวางแผนอัตราก าลัง โดยมีเงื่อนไข 2 ลักษณะ ประกอบไปด้วย  

4.1 การตัดสินใจเพิ่มอัตราก าลังในสภาวะที่มีการขาดแคลนบุคลากร  
4.2 การตัดสินใจไม่เพ่ิมอัตราก าลังในสภาวะที่มีบคุลากรส่วนเกิน หรือมีภาวการณ์จ านวนของนักศึกษาลดลง 

  
ข้อมูลเพื่อประกอบการวางแผนอัตราก าลัง และจัดท ากรอบอัตราก าลัง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 – 2569  

การจัดท ากรอบอัตราก าลังในครั้งนี้ งานบริหารงานบุคคล ได้น าข้อมูลต่างๆมาประมวลเพ่ือท าการวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลให้ได้เป็นกรอบอัตราก าลัง      
สายสนับสนุน โดยเบื้องต้นจ าแนกบุคลากรสายสนับสนุน ออกได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1.สายสนับสนุนวิชาการ(ศูนย์,สถาบัน,ส านัก) 
1.1 ต าแหน่งที่ปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการ 
1.2 ต าแหน่งที่ปฏิบัติงานด้านวิจัย 

2. สายบริหารและธุรการทั่วไป ในส านักงานอธิการบดี/คณะ/สถาบัน/ส านัก 
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ข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา  

1. ข้อมูลทั่วไปของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานีใช้ข้อมูลร่วมกันกับส่วนข้อมูลทั่วไปในการก าหนดกรอบ 
อัตราก าลังสายผู้สอน 

2. ข้อมูลการก าหนดอัตราก าลังของแต่ละหน่วยงาน 
2.1 สายสนับสนุนวิชาการ (ศูนย์, สถาบัน, ส านัก) 

2.1.1 ข้อมูลทั่วไป เพ่ือให้เห็นภาพรวมของหน่วยงาน ได้แก่โครงสร้างของหน่วยงาน เป้าหมายของหน่วยงาน โครงการใหม่ที่ต้อง 
ด าเนินการ จ านวนนักศึกษาและปีพ.ศ.ที่จัดตั้ง 

2.1.2 ข้อมูลค าขอรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ 
2.1.2.1 ต าแหน่งที่ท างานในห้องปฏิบัติการ 

- จ านวนห้องปฏิบัติการ - ผังการใช้ห้องปฏิบัติการ 
- ลักษณะการใช้ห้องปฏิบัติการ (สาขาวิชา, ชั่วโมงเตรียมการ, จ านวนนักศึกษา) เพ่ือการวิเคราะห์และสรุปการใช้งานของ 

ห้องปฏิบัติการว่ามีความพร้อมทั้งตัวบุคคลและภาระงานเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 
- ประเภทและจ านวนอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ โดยระบุถึงความส าคัญ ลักษณะทางเทคนิคเฉพาะด้าน เช่นห้องฉาย 

รังสี ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ โดยศูนย์วิทยาศาสตร์มีเครื่องมือชนิดนี้อยู่ด้วย หรือความอันตรายที่อาจจะเกิดขึ้นได้จากเครื่องมือและอุปกรณ์ต่างๆ 
- ขอบข่ายภาระงานและปริมาณงานของแต่ละหน่วยงาน ของแต่ละคน 
- จ านวนอัตราก าลังข้าราชการและลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ, พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดินและงบรายได้, 

เจ้าหน้าที่ประจ าสัญญาจ้าง 
2.1.2.2 ต าแหน่งที่ปฏิบัติงานด้านวิจัย 

- สาขาวิจัยหลักที่ต้องด าเนินการโดยผ่านความเห็นชอบของ มหาวิทยาลัย - ปริมาณงาน 
- จ านวนอัตราก าลังข้าราชการ และลูกจ้าง (ประจ าชั่วคราว) ที่มีอยู่เดิมในแต่ละหน่วยงาน 

2.2 สายบริหารและธุรการทั่วไป (ส านักงานอธิการบดี/คณะ/สถาบัน/ส านัก) 
2.2.1 ข้อมูลทั่วไป เพื่อให้เห็นภาพรวมของหน่วยงาน ได้แก่โครงสร้างของหน่วยงาน เป้าหมายของหน่วยงาน โครงการใหม่ที่ต้อง 

ด าเนินการ จ านวนนักศึกษา และ ปีพ.ศ.ที่จัดตั้ง 
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2.2.2 ข้อมูลรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับการก าหนดกรอบอัตราก าลัง 
- ขอบข่ายภาระงานและปริมาณงานของแต่ละหน่วยงาน ของแต่ละคน 
- หน้าที่ความรับผิดชอบ ระบบการบริหารงานและปริมาณงานแต่ละหน่วยงาน 
- จ านวนอัตราก าลังข้าราชการ และลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ, พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่ดินและงบรายได้, เจ้าหน้าที่ 

ประจ าสัญญาจ้าง 
- งานที่ไม่ต้องด าเนินการเอง และสามารถจ้างเหมาเอกชนมาด าเนินการแทนได้ 
- การน าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงาน 
- ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

โดยสายสนับสนุนมีเกณฑ์การคิดภาระงาน ดังนี้ 
- การคิดปริมาณงานจะคิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี 
- ปริมาณงานที่รวมได้จะต้องน ามาทอนเป็นจ านวนวัน 
- ก าหนดให้ 1 วัน= 7 ชั่วโมท าการและ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี 
- อัตราก าลังที่พึงมี = ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด(วัน) 

230 
การวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานดังกล่าว เพื่อที่งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ จะได้ท าการวิเคราะห์และระบุจ านวนคนที่เหมาะสมและสอดคล้องกับแผนการผลิต 
บัณฑิต แผนการพัฒนา และสามารถตอบสนองต่อเป้าหมายที่ผู้บริหารมหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัยได้แนะน าไว้ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ในอนาคต 
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ตัวอย่างการคิดภาระงาน (สายสนับสนนุ) ประกอบการท ากรอบอัตราก าลัง  ปีงบประมาณ 2566-2569  

ส านัก/กอง/คณะ .........................มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ปริมาณงาน/ป ี

ระยะเวลาที่ใช้ รวมระยะเวลาที่ใช้ 

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงาน/หน่วย 

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน 
ธุรการ 1.รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระเบยีบงานสารบรรณ ฉบับ  2,650  10 0 0 26,500 0 0 

  2.จัดแฟ้มและตรวจสอบหนังสือราชการแล้วน าเสนอผู้อ านวยการ ฉบับ  2,650  10 0 0 26,500 0 0 
  5. ร่างโต้ตอบ หนังสือราชการ ฉบับ 460 20 0 0 9,200 0 0 
  6.ควบคุมและจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโดยจดัหมวดหมู่ของเอกสาร แฟ้ม 15 30 0 0 450 0 0 
  8.จัดเตรียมสถานท่ี อาหาร และเครื่องดื่มส าหรับการประชุม ครั้ง 6 0 2 0 0 12 0 
  9.งานจัดระเบยีบวาระการประชุม ครั้ง 6 30 0  0 180 0 0 
 7.งานขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม ครั้ง 30 180 0 0  5,400 0 0 
 8.งานยกเลิกกิจกรรม ขออนุมัติเพิม่กิจกรรมใหม ่ ครั้ง 30 180 0 0  5,400 0 0 
 9.งานรายงานผลการด าเนินงานตามไตรมาส ครั้ง 4 180 0 0  720 0 0 
 10.งานรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ครั้ง 4 60 0 0  240 0 0 
 11.รายงานโครงการในระบบตดิตามการด าเนินโครงการ VRU Project ครั้ง 30 30 0 0  900 0 0 
  รวม     75,490  12 0 

  แปลงนาทีเป็นชั่วโมง   1,270.17  181.45  

  แปลงชั่วโมงเป็นวัน      0.79  
  จ านวนอัตราก าลังที่พ่ึงมี 1 คน 

 
 
 
 
 

75,490นาที /60 นาที+12ช่ัวโมง = 1,270.17 ช่ัวโมง 

1,270.17 ช่ัวโมง /7 วัน+ 0 วัน = 181.45 วัน 

181.45 วัน/230วัน = 0.79 คน (เกิน0.5 ปัดขึ้น) = 1 คน 



งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

 
 
 
 
 

 
 

ผลการวิเคราะห์ภารกิจหน่วยงานภายใน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน ผู้ช่วยอธิการบดี 

ส านักงานอธิการบด ี
 

กองกลาง 

กองพัฒนานักศึกษา 

กองนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
วไลยอลงกรณฯ์ สระแก้ว 

 

โรงเรียนสาธิต 
 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

และประเมินผลงานมหาวิทยาลัย 

 

คณะครุศาสตร ์
 

คณะสาธารณสุขศาสตร ์
 

คณะวิทยาการจดัการ 
 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

บัณฑิตวิทยาลัย 
 

วิทยาลยันวัตกรรมการจัดการ 
 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
 

ส านักส่งเสริมการเรียนรู ้
และบริการวชิาการ 

 
ส านักส่งเสริมวิชาการ 

และงานทะเบียน 

ส านักวิทยบรกิาร 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สภามหาวิทยาลัย 
 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 

 หน่วยงานท่ีจัดตั้งข้ึนตามกฏและประกาศกระทรวง 

หน่วยงานท่ีจัดตั้งขึ้นโดย พรบ.การบริหารส่วน
งานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2550 

หน่วยงานท่ีจัดตั้งขึ้นตามมตสิภามหาวิทยาลัย 

 

 
หน่วยงานท่ีจัดตั้งขึ้นตามระเบียบกระทรวงการคลัง       
ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของสว่นราชการ พ.ศ.2551  

 

หน่วยงานท่ีจัดตั้งขึ้นเป็นการภายในมหาวิทยาลยั  
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โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของ ส านักงานอธิการบดี 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

ส านักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 

รองอธิการบด ี

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

 
ผู้อ านวยการกองกลาง 

 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 

กองนโยบายและแผน 
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 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของ กองกลาง 
 

  

งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ งานนิติการ 

กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 
 

งานบริหารทั่วไป 

งานสื่อสารองค์การและการตลาด 

งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

งานอาคารสถานที่ 

งานวิเทศสัมพันธ์และการศึกษานานาชาติ 

งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ 

งานศูนย์คอมพวิเตอร์ 

งานมาตรฐานจัดการคุณภาพ 
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โครงสร้างของกองกลาง ส านักงานอธิการบด ี

 

 

1) งานบริหารทั่วไป 2) งานการเงินและบัญชี 3) งานพัสดุ 4) งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
(1) กลุ่มสารบรรณกลาง 
(2) กลุ่มธุรการ ส านักงานอธิการบดี 
(3) กลุ่มธุรการ กองกลาง 
(4) กลุ่มยานพาหนะ 
(5) กลุ่มเลขานุการ 
 

(1) กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
(2) กลุ่มรับ-จ่ายเงิน 
(3) กลุ่มเงินเดือนและสวสัดิการ 
(4) กลุ่มบัญช ี
(5) กลุ่มงบประมาณเงินรายได ้
(6) กลุ่มงบประมาณแผ่นดิน 

(1) กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
(2) กลุ่มจัดซื้อจัดจา้ง 
(3) กลุ่มบริหารพสัด ุ
 

(1) กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและระบบฐานข้อมูล 
(2) กลุ่มบริหารทรัพยากรมนุษย ์
(3) กลุ่มพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
 

 

5) งานนิติการ 6) งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 7) งานอาคารสถานที่ 8) งานสื่อสารองค์การและการตลาด 
(1) กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
(2) กลุ่มคด ี
(3) กลุ่มวินัย 
 

(1) กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
(2) กลุ่มการตลาดและลูกค้าสมัพันธ์ 
(3) กลุ่มธุรกิจอาหารและสุขภาพ 
(4) กลุ่มธุรกิจที่พัก 
(5) กลุ่มธุรกิจสื่อสิ่งพิมพ์ 
 

(1) กลุ่มบริหารทั่วไป 
(2) กลุ่มบริหารอาคารและบ ารุงรกัษา 
(3) กลุ่มออกแบบและควบคุมงาน 
(4) กลุ่มรักษาความปลอดภยั 
(5) กลุ่มบริหารภูมิทัศน์ 
(6) กลุ่มจัดการสิ่งแวดล้อม 

(1) กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
(2) กลุ่มสื่อสารภายในองค์การ 
(3) กลุ่มพิธีการ 
(4) กลุ่มการตลาด 
(5) กลุ่มสร้างเครือข่ายความร่วมมอื 

 

9) งานมาตรฐานจัดการคุณภาพ 10) งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 11) งานวิเทศสัมพันธ์และการศึกษานานาชาติ 
(1) กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
(2) กลุ่มพัฒนาระบบคณุภาพ 
(3) กลุ่มจัดอันดับด้านการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

(1) กลุ่มบริหารทั่วไป 
(2) กลุ่มพัฒนาระบบ/โปรแกรม/ 
     เครือข่ายและซ่อมบ ารุง 
 

(1) กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
(2) กลุ่มส่งเสริมการศึกษานานาชาต ิ
(3) กลุ่มประสานความร่วมมือต่างประเทศ 

ส านักงานอธิการบดี 
 กองกลาง 
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ส่วนที่ 1 
ผลการวิเคราะห์ภารกิจ 

 

 

 
 
 
 



7 
 

ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานบริหารทั่วไป กองกลาง 

  
 
 
 
 

 

 
 
 
 

- ภาระงานสารบรรณอเิลคทรอนิคส์
ระดับมหาวิทยาลัย 

- ภาระงานรับส่งหนังสือราชการ 
- ภาระงานจัดท าค าสั่งและหนังสือราชการ 
- ภาระงานออกเลขค าสั่งและหนังสือราชการ 
- ภาระงานรับ ส่ง ไปรษณียภณัฑ ์
- ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์และดูแล

ข้อมูลส านักงานอธิการบด ี
- ภาระงานเลือกตั้ง ประธานและกรรมการ

สภาคณาจารย์และข้าราชการ 
- ภาระงานประชุมสภาคณาจารยแ์ละ

ข้าราชการ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานธุรการ ส านักงานอธิการบด ี
- ภาระงานจัดประชุมคณะกรรมการ 
   บริหารมหาวิทยาลัย 
- ภาระงานสรรหากรรมการสภา

มหาวิทยาลยัผู้ทรงคณุวุฒิ 
- ภาระงานเลือกกรรมการสภา

มหาวิทยาลยัจากผูด้ ารงต าแหน่ง
บริหารและจากคณาจารย์ประจ า 

- ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษา  
  ส านักงานอธิการบด ี
- ภาระงานจัดท านโยบายและแผน 

ส านักงานอธิการบด ี
- ภาระงาน มรภ.วไลยอลงกรณฯ์ กทม.  
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานธุรการ กองกลาง 
- ภาระงานประชุม กองกลาง 
- ภาระงานประกันคุณภาพ  
  กองกลาง 
- ภาระงานบริหารความเสีย่ง  
  ส านักงานอธิการบด ี
- ภาระงานจัดท านโยบายและแผน 

กองกลาง 
- ภาระงานควบคุมงบประมาณ 
  กองกลาง 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานธุรการ ยานพาหนะ 
- ภาระงานควบคุมการปฏิบตัิงานของ 
   พนักงานขับรถยนต์ 
- ภาระงานบริการรถยนต์ส่วนกลาง 
- ภาระงานซ่อมบ ารุงและตรวจสภาพรถยนต ์
- ภาระงานทะเบยีนรถยนต ์
- ภาระงานจัดซื้อจัดจ้าง 
- ภาระงานควบคุมการเบิกจา่ยน้ ามัน 
  เชื้อเพลิง 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงานธุรการ เลขานุการ 
- ภาระงานประสานงานการบริหาร 
  ของอธิการบดี และรองอธิการบดี 
- ภาระงานบริการห้องประชุม 
- ภาระงานรับรองการประชุม 
- ภาระงานเผยแพรภ่ารกิจผู้บริหาร 
- ภาระงานรับเรื่องราวร้องทุกข ์
- ภาระงานสวสัดิการงานศพ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

ส านักงานอธิการบดี  

งานบริหารทั่วไป  

กองกลาง 

กลุ่มสารบรรณกลาง 
กลุ่มธุรการ 

กองกลาง 
 

กลุ่มยานพาหนะ กลุ่มเลขานกุาร 
กลุ่มธุรการ 

ส านักงานอธิการบด ี
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานการเงินและบัญชี กองกลาง 
 

 
  
 
 
 

 
 

- ภาระงานธุรการ  
- ภาระงานทะเบียนคุมจ่าย 
   ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาระงานรายงานการใช้ 
   ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาระงานรับช าระเงินค่า         
   ลงทะเบียนเรียนและ 
   เงินรายได้อื่นๆ  
- ภาระงานประกันคุณภาพ 
   การศึกษา 
- ภาระงานอนุมัติการเบิกจ่าย 
   ในระบบ ERP, อนุมัติโอน 
   เงินผ่านระบบ KTB 
- ภาระงานจัดการประชุม 
- ภาระงานการประเมินคุณธรรม

และความโปร่ ง ใสในการ
ด า เนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ(ITA) 

-  ภ า ร ะ ง า น อื่ น ๆ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

 

- ภาระงานตรวจสอบค่าใช้จ่ายก่อน
จ่ายเงิน 

- ภาระงานท าเช็คสั่งจ่าย, จ่ายเช็ค
บริษัท ร้านค้า ห้างหุ้นส่วน  

-  ภาระงานโอนเ งินเข้ าบัญชีตาม
รายการขอเบิก 

- ภาระงานตรวจสอบการยืมเงินนอก
งบประมาณ และโอนเงินยืมเข้า
บัญชี 

- ภาระงานติดตามใบเสร็จรับเงิน 
- ภาระงานออกใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 
- ภาระงานตรวจนับเงินสดประจ าวัน 
- ภาระงานจัดท ารายงานการเก็บรักษา 
   เงินสดประจ าวัน 
- ภาระงานจ่ายเงินทุนกู้ยืมของ 
   นกัศึกษา 
- ภาระงานเบิก-จ่ายเงินคืนค่าประกัน

ผลงานและค่าประกันของเสียหาย 
- ภาระงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานฐานข้อมูลเงินเดือนพนักงาน 
- ภาระงานตั้งเบิกเงินเดือนข้าราชการ, 
  ลจ.ปจ.,พนม.,พรก,ลจ.ชค. 
- ภาระงานตั้งเบิกเงินประจ าต าแหน่งและ 
   เงินตอบแทนพิเศษต่างๆ 
- ภาระตั้งเบิกประกันสังคม/กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- ภาระตั้งเบิกค่าล่วงเวลาของพนักงานและลูกจ้าง  
- ภาระจัดท ารายการหักเพื่อช าระหนี้ต่างๆ  
- ภาระออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
- ภาระออกหนังสือรับรองรายได้และผ่านสิทธิ์ใน

การท าธุรกรรมกับธนาคาร 
- ภาระจัดท าใบแจ้งยอดเงินเดือน  
- ภาระหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
-  ภาระตั้งเบิกประกันสังคม/กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
-  ภาระบันทกึฐานข้อมูลการเบิก สวัสดกิารค่า

รักษาพยาบาล,ค่าการศึกษาบุตร,สวัสดกิาร
ยืดหยุ่น, ประกันสุขภาพกลุ่ม ของข้าราชการ, 
พนม.,พรก. 

-  ภาระตั้งเบิกสวัสดกิารค่ารักษาพยาบาล,ค่า
การศึกษาบุตร,สวัสดกิารยืดหยุ่น, ประกนั
สุขภาพกลุ่ม ของของข้าราชการ, พนม.,พรก. 

- ภาระงานบันทึกลูกหนี้เงินยืม 
  งบประมาณ 
- ภาระงานตั้งเจ้าหนี้การค้า ก่อนจ่ายเงิน 
- ภาระงานบันทึกใบส าคัญจ่าย       
  ทุกประเภท          
- ภาระงานตรวจสอบรายการบัญชี  
   ปรับปรุง รายการบัญชี  
- ภาระงานจัดท างบการเงินเสนอผู้บริหาร 
- ภาระงานจัดท าประมาณการเงินสด 
- ภาระงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
- ภาระงานบันทึกการปรับปรุง 
  สินทรัพย์ 
- ภาระงานผ่านรายการบันทึกบัญชี 
- ภาระงานรายงานงบการเงิน และบัญช ี   
- ภาระงานเก็บรักษาเอกสารและ

หลักฐานต่างๆ  
- ภาระงานควบคุมเงินฝากประจ า  
  บันทึกเงินฝากประจ า น าเงินฝาก     
-ถอน และรับดอกเบี้ย 

-  ภาระงาน เคลียร์ เ งินยืมลูกหนี้        
เงินงบประมาณ 

- ภาระงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานตรวจสอบเอกสารขอเบิก
เงินงบประมาณเงินรายได้,โครงการ 

   พิเศษต่างๆ ในระบบ ERP 
- ภาระงานตรวจสอบการคืนเอกสาร

ต้นเรื่องขอเบิกเงินงบประมาณเงิน
รายได้, โครงการพิเศษต่าง ๆ  

- ภาระงานจัดท าทะเบียนคุมรับ-คืน 
เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณเงิน
รายได้ , โครงการพิเศษต่าง ๆ ใน
ระบบ drop box 

- ภาระงานอื่นๆที่ได้รับ 
  มอบหมาย 

- ภาระงานตรวจสอบเอกสารฎีกาขอเบิก
เงินงบประมาณแผ่นดิน 

- ภาระงานวางฎีกาขอเบิกเงินงบประมาณ
แผ่นดินในระบบ GFMIS 

- ภาระงานตรวจสอบรายงานขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน  

- ภาระงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน
งบประมาณ Pass book 

- ภาระงานจัดท ารายงานสถานะการ 
   ใช้จา่ยเงินงบประมาณ  
- ภาระงานงบประมาณเบิกแทนกัน 
- ภาระงานออกใบหักภาษี ณ  
   ที่จ่ายจ่ายตรงผู้ขาย 
- ภาระงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

หมายเหตุ: 
ลจ.ปจ.= ลกูจ้างประจ า 
พนม.  = พนกังานมหาวทิยาลัย 
พรก.   = พนกังานราชการ 
ลจ.ชค. =ลกูจ้างชั่วคราว 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ส านักงานอธิการบด ี

กองกลาง 

งานการเงินและบัญชี  

กลุ่มงบประมาณแผ่นดิน กลุ่มรับ-จ่ายเงิน กลุ่มงบรายได้ กลุ่มเงินเดือนและสวสัดิการ กลุ่มบัญช ี
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานพัสดุ กองกลาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ภาระงานธุรการ  
- ภาระงานตรวจรับ – ตรวจจ้าง  
- ภาระงานเบิกจ่ายวัสดุ ให้หน่วยงานอื่น  
- ภาระงานตรวจสอบการจัดซ้ือ จัดจ้างให้หน่วยงานอื่น  
- ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์งานพัสดุ 
- ภาระงานจัดท าการจ้างเหมาบริการ 
- ภาระงานจัดท ารายงานคุมสัญญาและตรวจสอบ 
- ภาระงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
  ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานท าสัญญาซ้ือ/จ้าง/เช่า พัสดุทุกประเภท 
- ภาระงานจัดท าข้อมูลการจัดซ้ือ-จัดจ้าง 
- ภาระงานจัดซ้ือ/จัดจ้าง ในระบบบัญชี ERP 
- ภาระงานจัดซ้ือ-จัดจ้างผ่านระบบบริหารการเงินการคลังด้วย 
  ระบบอิเลคทรอนิคส์ GFMIS 
- ภาระงานจัดซ้ือ-จัดจ้าง ในระบบการจัดซ้ือ-จัดจ้างภาครัฐ e-GP 
- ภาระงานให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าข้อมูลในระบบ e-GP 
- ภาระงานท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง 
- ภาระงานบริหารสัญญา 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงานตรวจ/บ ารุงรักษาพัสดุ 
- ภาระงานจ าหน่ายครุภัณฑ์ต่างๆท่ีหมดสภาพ 
- ภาระงานลงข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินใน

โปรแกรมทะเบียนทรัพย์สิน 
- ภาระงานคลังพัสดุและทะเบียนพัสดุ 
- ภาระงานออกเลขครุภัณฑ์ ควบคุม 
- ภาระงานท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ 
  ของหน่วยงาน 
- ภาระงานท ารายงานการเบิกจ่ายวัสดุ 
  ของหน่วยงาน 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป กลุ่มบริหารพัสด ุกลุ่มจัดซ้ือ-จัดจ้าง 

งานพัสดุ 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ กองกลาง 
 

 
 
 
 

 
 
 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานเบิกจ่าย และจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ภาระงานจัดประชุม ก.บ.ม./ก.บ.พ./ก.บ.ส.และงานประชุมอื่นๆ 
- ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผล 
   การด าเนินงาน  
- ภาระงานจัดท าสถิติการมาปฏิบัติงาน 
- ภาระงานด าเนินการเรื่องการลา 
- ภาระงานจัดท าหนังสือรับรอง  
- ภาระงานจัดท าบัตรประจ าตัวบุคลากร 
- ภาระงานจัดท าร่างประกาศ ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวกับ 
  งานบริหารงานบุคคล 
- ภาระงานคัดเลือกบุคลากรดีเด่นทุกประเภท 
- ภาระงานพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
- ภาระงานจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
- ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
- ภาระงานจัดท าสารสนเทศบุคลากร 
- ภาระงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ

ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ(ITA) 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานวิเคราะห์และจัดท ากรอบอัตราก าลัง- วิเคราะห์ค่างาน  
- ภาระงานควบคุมอัตราก าลัง - ภาระงานก าหนดต าแหน่ง   
- ภาระงานสรรหาบุคลากรและบรรจุแต่งตั้ง  
- ภาระงานสรรหาต าแหน่งบริหาร – โอนย้ายสังกัด  
- ภาระงานจัดท าทะเบียนประวัติ  - ปรับวุฒิ เพิ่มวุฒิ  
- ภาระงานด าเนินการก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของสายสนับสนุน 
- ภาระงานตรวจสอบประวัติบุคลากร – ขอทะเบียนต าแหน่ง  
- ภาระงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  
- ภาระงานสัญญาจ้างบุคลากรทุกประเภท 
- ภาระงานตรวจสอบการลาออก/พ้นสภาพ - สัญญาลาศึกษา  
- ภาระงานต่อระยะเพื่อเข้าสู่สัญญาจ้าง - สัญญาทุนลาศึกษาต่อ  
- ภาระงานจัดท าเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน - บัญชีถือจ่าย 
- ภาระงานเกษียณ บ าเหน็จ บ านาญ กบข. กสจ 
- ภาระงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ - พระราชทานเพลิงศพ  
- ภาระงานสวัสดิการและกองทุนสวัสดิการ- สวัสดิการบ้านพัก  
- ภาระงานกองทุนประกันสังคม - กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
- ภาระงานประเมินผลปฏิบัติงานบุคลากร ทุกประเภท 
- ภาระงานโครงการเฉพาะกิจ  
- ภาระงานจัดการความสุขและความผูกพัน Happy University 
- ภาระงานดูแลสุขภาพเบื้องต้น - ภาระงานสุขาภิบาลสถานประกอบการ  
- ภาระงานความปลอดภัยในสถานประกอบการ 

- ภาระงานจัดท าแผนบริหารและพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย 
- ภาระงานด าเนินการพัฒนาบุคลากร สายวิชาการ 
- ภาระงานด าเนินการพัฒนาบุคลากร สายสนับสนุน 
- ภาระงานด าเนินการพัฒนาบุคลากรภายนอก 
- ภาระงานด าเนินการเรื่องทุนพัฒนาบุคลากร 
   (ศึกษาต่อและฝึกอบรม) 
- ภาระงานด าเนินการพัฒนาบุคลากรส านักงานอธิการบดี 
- ภาระงานด าเนินการศึกษาต่อ ฝึกอบรมท้ังในและต่างประเทศ 
- ภาระงานด าเนินการติดตามและประเมินผลการพัฒนาสมรรถนะ 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง 

งานบริหารทรัพยากรมนุษย์  

กลุ่มบริหารทรัพยากรมนุษย์ กลุ่มพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์กลุ่มบริหารงานทั่วไปและระบบฐานข้อมลู 
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- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

ผลการวิเคราะห์ภารกจิของงานนิติการ กองกลาง 
 
  
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานเบิกจ่าย และจัดซื้อจดัจ้าง 
- ภาระงานจัดท าแผนนิติบญัญตั ิ
- ภาระงานตรวจบันทึกความเข้าใจและสัญญา 
- ภาระงานร่างกฎหมาย,ระเบียบ ข้อบังคับ  
- ภาระงานให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 
- ภาระงานให้ความรู้ทางกฎหมาย 
- ภาระงานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส 

ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ(ITA) 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

- ภาระงานคดีปกครอง 
- ภาระงานคดีอาญา 
- ภาระงานคดีแพ่ง 
- ภาระงานคดลี้มละลาย 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

- ภาระงานตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- ภาระงานสืบสวน 
- ภาระงานสอบสวน 
- ภาระงานด้านละเมิด 
- ภาระงานอุทธรณ์ – ร้องทุกข ์
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส านักงานอธิการบดี 

 
กองกลาง 

งานนิติการ  

กลุ่มบริหารงานทั่วไป กลุ่มคดี กลุ่มวินัย 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานบริหารทรัพย์สินและรายได้ กองกลาง 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 

 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานบุคคล 
- ภาระงานจัดการรายได้ 
- ภาระงานบัญชี/งานการเงิน 
- ภาระงานจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
- ภาระงานตรวจสอบและจัดการคุณภาพ 
- ภาระงานพัฒนาธุรกิจ 
- ภาระงานรักษาความสะอาด 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงานวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลการตลาด 
- ภาระงานวางแผนกิจกรรมส่งเสริมการขาย 
- ภาระงานประชาสัมพันธ์สู่กลุ่มลูกค้าเป้าหมาย  
- ภาระงานจัดท าจดหมายหรือ วารสารการขาย  
- ภาระงานจัดท าไดเร็คเมล์สูก่ลุ่มลูกค้าแบบขายตรง 
- ภาระงานออกร้านขายในงานเทศกาลต่างๆ  
- ภาระงานจัดนิทรรศการส่งเสริมการแสดงสินค้า  
  ท้ังหมดท่ีงานบริหารทรัพย์สินและรายได ้ 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

โรงอาหาร/น้ าดื่ม/ร้านค้า/ตลาดนัด/ 
ศูนย์ฟิตเนส/เรือนไทย  
- ภาระงานการเงิน/แคชเชียร์  
- ภาระงานขายสินค้า       
- ภาระงานจัดเรียงและสต็อคสินค้า  
- ภาระงานจัดส่งน้ าดื่ม  
- ภาระงานจัดพื้นท่ีเพื่อการท าตลาดนัด  
- ภาระงานเตรียมสถานท่ีเพื่อการเช่าใช้งาน  
- ภาระงานธุรกิจเกี่ยวเน่ืองกับธุรกิจหลัก    
  งานออร์แกไนซ์งานแต่งงาน  
- ภาระงานรักษาความสะอาด 
- ภาระงานบริการและซ่อมบ ารุง 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
สระว่ายน้ า 
- ภาระงานการเงิน/แคชเชียร์ 
- ภาระงานบริการและซ่อมบ ารุง 

ศูนย์ฝึกฯ/valaya hut 
- ภาระงานต้อนรับ   
- ภาระงานการเงิน/แคชเชียร์ 
- ภาระงานแม่บ้านโรงแรม/ท่ีพัก 
- ภาระงานห้องครัว   
- ภาระงานห้องอาหาร 
- ภาระงานจัดเลี้ยง 
- ภาระงานบริการและซ่อมบ ารุง  
หอพัก 
- ภาระงานการเงิน/แคชเชียร์ 
- ภาระงานดูแลหอพัก 
- ภาระงานวางผงัและดูแลภูมิทัศน์ 
- ภาระงานรักษาความปลอดภัย 
- ภาระงานรักษาความสะอาด 
- ภาระงานสวน 
-  ภาระงานบริการและซ่อมบ ารุง 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

ศูนย์หนังสือ,ศูนย์จัดการสิ่งพิมพ์ 
ร้านสวัสดิการหอพัก(ต้นคูณ) 
- ภาระงานการเงิน/แคชเชียร์  
- ภาระงานถ่ายเอกสาร    
- ภาระงานเรียงส าเนา 
- ภาระงานออกแบบสิ่งพิมพ์ 
- ภาระงานผลิตสิ่งพิมพ์ดิจิตอล 
- ภาระงานควบคุมการผลิตและ 
   จัดการคุณภาพ 
- ภาระงานการบริการงานผลิตสิ่งพิมพ์ 
- ภาระงานรักษาความสะอาด 
- ภาระงานบริการและซ่อมบ ารุง 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส านักงานอธิการบดี 
 

กองกลาง 

งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 

กลุ่มธุรกจิสื่อสิ่งพิมพ์ กลุ่มบริหารงานทั่วไป   กลุ่มธุรกิจอาหารและสขุภาพ กลุ่มการตลาดและลูกค้าสมัพันธ ์ กลุ่มธุรกจิที่พัก 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานอาคารสถานที่ กองกลาง 
 
 
 
 
 

 
 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานเบิกจ่าย และจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ภาระงานแผนและงบประมาณ 
- ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

- ภาระงานสถิติข้อมูลอาคารสถานท่ี 
- ภาระงานซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 
- ภาระงานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 
- ภาระงานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมระบบประปา 
- ภาระงานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมระบบโทรศัพท์ 
- ภาระงานบ ารุงรักษาและซ่อมแซม   เครื่องปรับอากาศ  
- ภาระงานบริการอาคารสถานท่ี 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงานออกแบบ 
- ภาระงานประมาณราคา 
- ภาระงานควบคุมงานก่อสร้าง 
- ภาระงานตรวจการจ้าง 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงานการจราจร 
- ภาระงานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี  
  และทรัพย์สินทางราชการ 
- ภาระงานรักษาความปลอดภัยบุคลากร 
- ภาระงานควบคุมดูแลกล้องวงจรปิด 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
- ภาระงานตัด ตกแต่ง ดูแลสวนหย่อม 
- ภาระงานตัด ตกแต่ง ดูแลไม้ยืนต้นภายในมหาวิทยาลัย 
- ภาระงานดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์ทางการเกษตร 
- ภาระงานเพาะเลี้ยงต้นไม้ 
- ภาระงานจัดการเศษซากพืช และหมักท าปุ๋ย 
- ภาระงานสนับสนุนจัดตกแต่งเวทีด้วยต้นไม้ตามค าร้อง 
   ขอของหน่วยงาน 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงาน GRENN UNIVERSITY 
   6 หมวด 
- ภาระงานประชุมเครือข่าย 
   มหาวิทยาลัยยั่งยืนแห่งประเทศไทย  
- ภาระงานประชุมคณะกรรมการ 
   ด าเนินงานมหาวิทยาลัยสีเขียว  
    

ขยะ                                   
- ภาระงานจัดการขยะ คัดแยก/ใช้ซ้ า/ส่งก าจัด 
- ภาระงานส่งเสริมจิตส านึกด้านจัดการขยะ 
- ภาระงานท าความสะอาดศูนย์รวมขยะ 
น้ าเสีย 
- ภาระงานจัดการคุณภาพน้ าเสีย เก็บ

ตัวอย่าง/ตรวจวัด/ปรับปรุงคุณภาพน้ า 
- ภาระงานดูแลความสะอาดรอบบริเวณ

แหล่งน้ าภายในมหาวิทยาลัย 

- ภาระงานจัดเก็บและบันทึกข้อมูลการใช้พลังงานไฟฟ้า 
- ภาระงานรายงานผลการใช้พลังงานภาคราชการ ประจ าเดือน 
- ภาระงานรายงานการจัดการพลังงานระดับมหาวิทยาลัยฯ  
   ตาม พ.ร.บ.การส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
- ภาระงาน การประชุมคณะกรรมการอนุรักษ์พลังงานระดับ 
   มหาวิทยาลัย 
- ภาระงานการฝึกอบรมด้านการอนุรักษ์พลังงานของ 
   มหาวิทยาลัยฯ ตาม พ.ร.บ.การส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

กองกลาง 

ส านักงานอธิการบด ี
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานความปลอดภัย กลุ่มบ ารุงรักษาและบริหารอาคาร 

กลุ่มบริหารภูมิทัศน ์ กลุ่มจัดการสิ่งแวดล้อม 

งานอาคารสถานที่ 

กลุ่มออกแบบและควบคุมงาน 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของ งานสื่อสารองค์การและการตลาด กองกลาง 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานประชุม 
- ภาระงานจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ภาระงานแผนและงบประมาณ 
- ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์ 
- ภาระงานการประเมินคุณธรรมและ 
  ความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
  ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

- ภาระงานเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
- ภาระงานทะเบียนภาพข่าว 
- ภาระงานมวลชนสัมพันธ์ 
- ภาระงานเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 
- ภาระงานผลิตสื่อมัลติมีเดีย 
- ภาระงานผลิตวีดิทัศน์ 
- ภาระงานถ่ายภาพน่ิง 
- ภาระงานฐานข้อมูลสารสนเทศ 
- ภาระงานซ่อมบ ารุงสื่อประชาสัมพันธ์ 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงานต้อนรับและอ านวยความสะดวก 
- ภาระงานถ่ายทอดสดพิธีการ 
- ภาระงานบริการพิธีการและกิจกรรมพิเศษ 
- ภาระงานเผยแพร่พิธีการ 
- ภาระงานจัดรูปแบบพิธีการ ลงนาม  
   และการประชุม 
- ภาระงานแถลงข่าว 
- ภาระงานผลิตส่ือสิ่งพิมพ์ 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงานประชาสัมพันธ์ส่วนหน้า 
- ภาระงานประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
- ภาระงานเครือข่ายแนะแนว 
- ภาระงานข้อมูลสารสนเทศหลักสูตร 
- ภาระงานการตลาดด้านการศึกษา 
- ภาระงานให้ข้อมูลเกี่ยวกับการ
สมัครเพื่อศึกษาในสาขาวิชาท่ีเปิด
สอนของมหาวิทยาลัย ในระดับ
ต่างๆให้แก่ผู้สนใจ 

- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

- ภาระงานประสานงานเกี่ยวกับโครงการ    
  แลกเปลี่ยนในระดับชาติ กับมหาวิทยาลัย 
  ในประเทศ (MOU)  
- ภาระงานประสานงานการจัดกิจกรรมความ  
  ร่วมมือภายในประเทศ 
- ภาระงานประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษาจาก 
  ภายในประเทศ ในระดับปริญญาตรี โท และ 
  เอก รวมถึงทุนการท าวิจัยและทุนการศึกษา 
  ระดับ Post Doctorial 
- ภาระงานต้อนรับเจ้าหน้าท่ีและอาคันตุกะ 
  ภายในประเทศ 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป กลุ่มสื่อสารภายในองค์การ กลุ่มพิธกีาร 

งานสื่อสารองคก์ารและการตลาด 

กลุ่มการตลาด กลุ่มสร้างเครือข่ายความร่วมมือ 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของงานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ  กองกลาง 

 

 

 

 

 
 
 

-  ภาระงานธุรการ 
-  ภาระงานเบิกจ่าย และจดัซื้อจดัจ้าง 
-  ภาระงานแผนและงบประมาณ 
-  ภาระงานพัฒนาเว็บไซต ์
-  ภาระงานด าเนินการจัดการความรู้  
   มหาวิทยาลัย และส านักงานอธกิารบด ี
-  ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

- กลุ่มงานพัฒนาระบบคุณภาพ 
- ภาระงานตดิตาม ตรวจสอบคุณภาพและประเมินคณุภาพ 
- ภาระงานวิเคราะห์ข้อมลูและสารสนเทศ 
- ภาระงานส่งเสรมิและพัฒนานวัตกรรมมาตรฐาน 
   การศึกษาและประกันคณุภาพ 
-  ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
- กลุ่มงานจัดอันดับด้านการศึกษาของมหาวิทยาลัย  
   (University Ranking)  
  - ภาระงานติดตาม การจดัอันดบัด้านการศึกษา 
  - ภาระงานรายงานการจัดอันดับ 
  - ภาระงานแผนปรับปรุงคุณภาพการจัดอันดับ 
  - ภาระงานจัดท าฐานข้อมลูการจัดอันดับ 
  - ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

กองกลาง 

งานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ   

กลุ่มพัฒนาระบบคุณภาพและ 

การจัดอันดับมหาวิทยาลัย กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ส านักงานอธิการบดี 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของงานศูนย์คอมพิวเตอร์  กองกลาง 
 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

-  ภาระงานธุรการ 
-  ภาระงานการเงินและงบประมาณ 
-  ภาระงานพัสด ุ
-  ภาระงานนโยบายและแผนหน่วยงาน 
-  ภาระงานประกันคุณภาพการศกึษาและ 
   ประเมินผลการด าเนินงาน  
-  ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
-  ภาระงานพิมพ์สลิปเงินเดือนอาจารย์และบุคลากร 
-  ภาระงานจัดท ารายงานผลการจัดเก็บรายได้ของมหาวิทยาลัย 
-  ภาระงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน

ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

-  ภาระงานบริการและดูแลรักษาเครือข่ายคอมพิวเตอร ์
-  ภาระงานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง  
-  ภาระงานพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์
-  ภาระงานติดตั้งและบริหารจัดการเว็บไซต์ 
-  ภาระงานวิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบ/โปรแกรม 
-  ภาระงานบริหารจัดการฐานข้อมูลของระบบ 
-  ภาระงานจัดท าบญัชีรายชื่อผู้ใช้งานส าหรับระบบตา่งๆ 
-  ภาระงานบริหารจัดการเครื่องแม่ข่ายและโดเมนเนม 
-  ภาระงานอ่ืนๆทีไ่ด้รับมอบหมาย  
 

 

กลุ่มพัฒนาระบบ/โปรแกรม/เครือข่าย
และซ่อมบ ารุง 

ส านักงานอธิการบดี 
 

กองกลาง 

งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานวิเทศสัมพันธ์และการศึกษานานาชาติ กองกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานเบิกจ่าย และจัดซื้อจดัจ้าง 
- ภาระงานนโยบายและแผนงานวเิทศสัมพันธ์ 
- ภาระงานประกันคุณภาพ 
- ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์งานวิเทศสัมพันธ์ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงานประสานงานเกีย่วกับทุนการท าวิจัย
และทุนการศึกษาแก่นักศึกษาต่างชาติและ
อาจารย์ชาวต่างชาต ิ

- ภาระงานให้ข้อมูลเกี่ยวกับการศกึษาต่อ
เพิ่มเตมิให้แก่นักศึกษาต่างชาติในทุกระดับ 

- ภาระงานสนับสนุนส่งเสริมการเรียนภาษาที่สาม
เช่นภาษาไทย/ภาษาองักฤษให้นักศึกษาต่างชาต ิ

- ภาระงานประสานงานเกีย่วกับการจัดกิจกรรม
ที่ส่งเสรมิความเป็นสากลให้แก่นักศกึษาตา่งชาติ  

- ภาระงานประสานงานและสนับสนุนกิจกรรม
โครงการที่ยกระดับความเป็นครูมอือาชีพใน
ระดับสากลให้แก่อาจารย์ชาวตา่งชาติและ
อาจารย์ชาวไทย 

- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานประสานงานเกีย่วกับโครงการแลกเปลีย่นในระดับนานาชาติ (MOU)  
- ภาระงานอ านวยความสะดวก ประสานความช่วยเหลือ แก่นักศึกษาแลกเปลี่ยน  
   และนักศึกษาต่างชาติ รวมถึงบุคลากรชาวต่างประเทศ  
- ภาระงานประสานงานการจดักิจกรรมความร่วมมือตา่งประเทศและองค์กรระดับนานาชาต ิ
- ภาระงานประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษาจากท้ังในและนอกประเทศ ในระดับปรญิญาตรี  
  โท และเอก รวมถึงทุนการท าวิจยัและทุนการศึกษาระดับ Post Doctorial 
- ภาระงานต้อนรับเจ้าหน้าท่ีและอาคันตุกะชาวต่างชาต ิ
- ภาระงานให้ข้อมูลเกี่ยวกับการสมัครเพื่อศึกษาในสาขาวิชา ท่ีเปิดสอน 
  ของมหาวิทยาลัย ในระดับต่างๆให้แก่ชาวต่างชาติผู้สนใจ 
- ภาระงานให้ค าแนะน าในเรื่องศลิปะ-วัฒนธรรมท้องถิ่น วิถีชีวิต และความเป็นอยู ่
  ให้กับนักศึกษา และนักวิชาการชาวต่างประเทศ 
- ภาระงานต่อวีซ่า และใบอนุญาตการท างาน อาจารย์และนักศึกษาต่างชาติ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส านักงานอธิการบดี 
 

กองกลาง 

งานวิเทศสัมพันธ์และการศึกษานานาชาติ 

กลุ่มประสานความร่วมมือต่างประเทศ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษานานาชาติ 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของกองนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- ภาระงานธุรการ 
 - ภาระงานประชุม 
 - ภาระงานพัสดุและการเงิน 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
- ภาระงานแผนและงบประมาณ 
- ภาระงานควบคุมภายใน 
- ภาระงานบริหารความเสีย่ง 
- ภาระงานประกันคณุภาพการศึกษา 
- ภาระงานจัดการความรู ้
- ภาระงานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส 
  ในด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
  
 

- ภาระงานวิเคราะห์นโยบายและสภาพแวดล้อม 
- ภาระงานจัดท าแผนยุทธศาสตร ์
- ภาระงานจัดท างบประมาณ  
- ภาระงานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ  
- ภาระงานงบประมาณในระบบ  
- ภาระงานก ากับ ติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ    
- ภาระงานสรุปประเมินผลและจดัท ารายงานด้านงบประมาณ    
- ภาระงานก ากับ ติดตาม การรายงานผลการด าเนินงาน 
- ภาระงานรายงานผลการด าเนินงานเข้าสู่ระบบ 
- ภาระงานวิเคราะห์จดัท าข้อมูลสารสนเทศ  
- ภาระงานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี  
- ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

กองนโยบายและแผน 

ส านักงานอธิการบดี 
 

งานบริหารทั่วไป 
งานบริหารยุทธศาสตร์และงานงานสารสนเทศ

และติดตามประเมินผล 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

- กลุ่มธุรการ  
 - ภาระงานธุรการ 
 - ภาระงานประชุม 
 - ภาระงานพัสดุและการเงิน 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
 - ภาระงานอาคารและภูมิทัศน์ 
 - ภาระงานพัฒนาเว็บไซต ์
 - ภาระงานสรรหาคณะกรรมการ 
   ส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลยั 
- กลุ่มการเงินและงบประมาณ 
 - ภาระงานแผนและงบประมาณ 
 - ภาระงานควบคุมภายใน 
- ภาระงานบริหารความเสีย่ง 
- กลุ่มประกันคุณภาพการศึกษา 
 - ภาระงานประกันคณุภาพการศกึษา 
 - ภาระงานจัดการความรู ้
- ภาระงานการประเมินคณุธรรมและความ

โปร่งใสในด าเนนิงานของหน่วยงานภาครฐั 
(ITA) 

 - ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- กลุ่มแนะแนว พัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
  ตามศตวรรษที่ 21 และวิศวกรสังคม 
  - ภาระงานการจัดบริการแนะแนว(งานบริการให้   
    ค าปรึกษา งานบริการสนเทศ งานบริการแนะ 
    แนวการศึกษา งานจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนา 
    ศักยภาพนักศึกษา งานติดตามประเมินผล) 
  - ภาระงานจัดหาทุน จัดหางาน 
  - ภาระงานประสานการใหค้วามร่วมมือและสนับสนนุ 
    การให้บริการแก่หน่วยงานท้ังภายใน ภายนอก 
  - ภาระงานพัฒนาบุคลากรในการท างานให้มีสขุภาพที่ด ี
  - ภาระงานปฐมนิเทศนักศึกษา 
  - ภาระงานพัฒนานักศึกษาสู่การเปน็ผู้ประกอบการ (,Start-Up) 
  - ภาระงานสรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
- กลุ่มสร้างเครือข่ายและศิษย์เกา่สัมพันธ์  
  - ภาระงานจัดกิจกรรม/โครงการ  
  - ภาระงานจัดท าทรานสคริปกจิกรรม 
  - ภาระงานพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร  
   - ภาระงานออกหนังสือรับรองความประพฤตินักศึกษา  
  - ภาระงานเครือข่ายนักศึกษา - ภาระงานจติอาสา  
  - ภาระงานศิษย์เก่าสัมพันธ ์- ภาระงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย  

- กลุ่มทุนกู้ยมืเพ่ือการศึกษา  
- ภาระงานทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
- กลุ่มบริการและสวัสดิการนกัศกึษา 
- ภาระงานประสานงานหอพักนักศึกษา 
- ภาระงานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 
- ภาระงานบริการพัสดุและไปรษณีย์ 
- ภาระงานนักศึกษาวิชาทหาร 
- ภาระงานผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร 
- ภาระงานบริการยืม-คืน เครื่องหมายต่าง ๆ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

- กลุ่มส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  
- ภาระงานส่งเสริมและจดัการเรียนรู้ด้าน 

     ศิลปวัฒนธรรม 
- ภาระงานส่งเสรมิสืบสานประเพณ ี

   - ภาระงานบริการชุมชนด้านศิลปวัฒนธรรม 
   - ภาระงานบริการยมื-คืนอุปกรณ์ด้าน 
     ศิลปวัฒนธรรม 
 - กลุ่มสร้างเครือข่ายศิลปวัฒนธรรม 
   - ภาระงานสรา้งเครือข่ายด้านศลิปวัฒนธรรม 
  - ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 
- กลุ่มส่งเสริม บริหาร สร้างสรรค์ผลงาน

และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 

   - ภาระงานส่งเสริมและจัดการเรียนรู้ดา้น 
     ศิลปวัฒนธรรม 
   - ภาระงานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมและ 
     ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   - ภาระงานกิจกรรมวันส าคญัของไทย 
   - ภาระงานส่งเสริมสืบสานประเพณี 
   - ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

กองพัฒนานักศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี 

งานกิจการนกัศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์    งานบริการและสวัสดิการนักศกึษา  งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม งานบริหารทั่วไป   
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งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น  งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  

คณะครุศาสตร์ 

ส านักงานคณบด ี

งานบริหารทั่วไป  
งานศูนย์พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

ผลการวิเคราะห์ภารกิจของคณะครุศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 

 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
- ภาระงานการจดัการความรู้   
- ภาระงานแผนและงบประมาณ  
- ภาระงานพัสดุและการเงิน  
- ภาระงานดูแลและพัฒนาอาคาร 
  และภูมิทัศน์  
- ภาระงานการตลาด การสื่อสารองค์กร  
  และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
- ภาระงานดูแลและพัฒนาสารสนเทศ 
  และดิจิตอล 
- ภาระงานดูแลและให้บริการ 
  ห้องปฏิบัติการ 
- ภาระงานจัดการคณุภาพการศึกษา 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานทะเบยีนและบริการนกัศึกษา  
- ภาระงานให้บริการส่งเสรมิการประกอบอาชีพ  
   (career support for student)  
- ภาระงานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
- ภาระงานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
- ภาระงานพัฒนาเครือข่ายความรว่มมือ 
- ภาระงานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือ 
  ทางวิชาการ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

- ภาระงานส่งเสรมิ จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และ 
  ใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
- ภาระงานพันธกิจสมัพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
- ภาระงานบริการวิชาการและทรพัยากรการศึกษา 
  เพื่อจัดหารายได้  
- ภาระงานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและ 
  เผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
 - ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงานพัฒนานักศึกษาครูการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ระดับปรญิญาตรี มุ่งสู่การเป็นครูมืออาชีพ 
- ภาระงานพัฒนาและยกระดับมาตรฐานสมรรถนะ 
  บัณฑิตครู และศิษยเ์ก่าสูค่วามเป็นเลิศ 
- ภาระงานพัฒนาการจดัการเรียนการสอนส าหรับ 
  อาจารย์ใหม่ มรภ.วไลยอลงกรณฯ์ 
- ภาระงานพัฒนาการทักษะเดิมและเพิ่มเติมทักษะ 
   ใหม่ เพ่ือเพิ่มศักยภาพครูของครู 
- ภาระงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ของโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาวิชาชีพครู 
- ภาระงานพัฒนาและยกระดับคณุภาพการศึกษา 
   โรงเรียนเครือข่ายร่วมพัฒนาวิชาชีพครู 
- ภาระงานพัฒนาผู้บริหารสถานศกึษา และสร้าง 
   เครือข่ายพัฒนาการบรหิารสถานศึกษาของ 
   ผู้บริหาร 
- ภาระงานสร้างเครือข่ายพัฒนาวิชาชีพครู 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 
 
 
 

 

 

 

 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
- ภาระงานการจดัการความรู้   
- ภาระงานแผนและงบประมาณ  
- ภาระงานพัสดุและการเงิน  
- ภาระงานดูแลและพัฒนาอาคาร 
  และภูมิทัศน์  
- ภาระงานการตลาด การสื่อสารองค์กร  
  และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
- ภาระงานดูแลและพัฒนาสารสนเทศ 
  และดิจิตอล 
- ภาระงานดูแลและให้บริการ 
  ห้องปฏิบัติการ 
- ภาระงานจัดการคณุภาพการศึกษา 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานทะเบยีนและบริการนกัศึกษา  
- ภาระงานให้บริการส่งเสรมิการประกอบอาชีพ  
   (career support for student)  
- ภาระงานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
- ภาระงานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
- ภาระงานพัฒนาเครือข่ายความรว่มมือ 
- ภาระงานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือ 
  ทางวิชาการ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

- ภาระงานส่งเสรมิ จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และ 
  ใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
- ภาระงานพันธกิจสมัพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
- ภาระงานบริการวิชาการและทรพัยากรการศึกษา 
  เพื่อจัดหารายได้  
- ภาระงานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและ 
  เผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
 - ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงานธุรการและการเงิน 
- ภารงานสารสนเทศและประชาสมัพันธ์ 
- ภาระงานสร้างหลักสูตร 
- ภาระงานจัดอบรม 
- ภาระงานเทียบโอนหน่วยกิต 
- ภาระงานสร้างมาตรฐานอาชีพ 
- ภาระงานประเมินสมรรถนะ 
- ภาระงานขอรับรององค์กร 
- ภาระงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น  งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  งานบริหารทั่วไป  

ส านักงานคณบดี 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

งานศูนย์รับรองคุณวุฒิวิชาชีพเกษตรกรรมและ
การผลิตอาหาร และความเปน็เลิศเฉพาะทาง 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 

 

 

 

 

 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
- ภาระงานการจดัการความรู้   
- ภาระงานแผนและงบประมาณ  
- ภาระงานพัสดุและการเงิน  
- ภาระงานดูแลและพัฒนาอาคาร 
  และภูมิทัศน์  
- ภาระงานการตลาด การสื่อสารองค์กร  
  และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
- ภาระงานดูแลและพัฒนาสารสนเทศ 
  และดิจิตอล 
- ภาระงานดูแลและให้บริการ 
  ห้องปฏิบัติการ 
- ภาระงานจัดการคณุภาพการศึกษา 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานทะเบยีนและบริการนกัศึกษา  
- ภาระงานให้บริการส่งเสรมิการประกอบอาชีพ  
   (career support for student)  
- ภาระงานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
- ภาระงานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
- ภาระงานพัฒนาเครือข่ายความรว่มมือ 
- ภาระงานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือ 
  ทางวิชาการ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

- ภาระงานส่งเสรมิ จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และ 
  ใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
- ภาระงานพันธกิจสมัพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
- ภาระงานบริการวิชาการและทรพัยากรการศึกษา 
  เพื่อจัดหารายได้  
- ภาระงานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและ 
  เผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
 - ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

-  ภาระงานการจัดการเทคโนโลยีและ 
   นวัตกรรม 
-  ภาระงานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
-  ภาระงานพัฒนาเครอืข่ายความร่วมมือ 
-  ภาระงานดูแลและให้บริการ 
   ห้องปฏิบัติการเฉพาะทาง 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น  งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  งานบริหารทั่วไป  

ส านักงานคณบด ี

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

งานห้องปฏบิัติการเฉพาะทาง 
และความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
- ภาระงานการจดัการความรู้   
- ภาระงานแผนและงบประมาณ  
- ภาระงานพัสดุและการเงิน  
- ภาระงานดูแลและพัฒนาอาคาร 
  และภูมิทัศน์  
- ภาระงานการตลาด การสื่อสารองค์กร  
  และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
- ภาระงานดูแลและพัฒนาสารสนเทศ 
  และดิจิตอล 
- ภาระงานดูแลและให้บริการ 
  ห้องปฏิบัติการ 
- ภาระงานจัดการคณุภาพการศึกษา 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานทะเบยีนและบริการนกัศึกษา  
- ภาระงานให้บริการส่งเสรมิการประกอบอาชีพ  
   (career support for student)  
- ภาระงานจดัหาทุนการศกึษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
- ภาระงานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
- ภาระงานพัฒนาเครือข่ายความรว่มมือ 
- ภาระงานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือ 
  ทางวิชาการ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

- ภาระงานส่งเสรมิ จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และ 
  ใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
- ภาระงานพันธกิจสมัพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
- ภาระงานบริการวิชาการและทรพัยากรการศึกษา 
  เพื่อจัดหารายได้  
- ภาระงานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและ 
  เผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
 - ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

-  ภาระงานถ่ายทอดความรู้ด้านวชิาชีพ      
    มนุษยศาสตร์และ  สังคมศาสตร ์
-  ภาระงานเผยแพร่งานวิจัย งานวิชาการ 
   ของอาจารย์และนักศึกษา 
-  ภาระงานศูนย์ข้อมลูความเป็นเลิศเฉพาะ 
    ทางด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
-  ภาระงานพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพ 
    อาจารย์และนักศึกษาที่มี ความโดดเด่น 
-  ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น  งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  งานบริหารทั่วไป  

ส านักงานคณบด ี

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
excellence center 
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ผลการวเิคราะห์ภารกิจของคณะวิทยาการจัดการ 

 

 

 

 

 

 
 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
- ภาระงานการจดัการความรู้   
- ภาระงานแผนและงบประมาณ  
- ภาระงานพัสดุและการเงิน  
- ภาระงานดูแลและพัฒนาอาคาร 
  และภูมิทัศน์  
- ภาระงานการตลาด การสื่อสารองค์กร  
  และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
- ภาระงานดูแลและพัฒนาสารสนเทศ 
  และดิจิตอล 
- ภาระงานดูแลและให้บริการ 
  ห้องปฏิบัติการ 
- ภาระงานจัดการคณุภาพการศึกษา 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานทะเบยีนและบริการนกัศึกษา  
- ภาระงานให้บริการส่งเสรมิการประกอบอาชีพ  
   (career support for student)  
- ภาระงานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
- ภาระงานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
- ภาระงานพัฒนาเครือข่ายความรว่มมือ 
- ภาระงานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือ 
  ทางวิชาการ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

- ภาระงานส่งเสรมิ จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และ 
  ใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
- ภาระงานพันธกิจสมัพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
- ภาระงานบริการวิชาการและทรพัยากรการศึกษา 
  เพื่อจัดหารายได้  
- ภาระงานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและ

เผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
 - ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

-  ภาระงานพัฒนากิจกรรมวิชาการ 
-  ภาระงานขับเคลื่อนกิจกรรมของศูนย์ 
-  ภาระงานดูแลและให้บริการ 
   ห้องปฏิบัติการ 
-  ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น  งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  งานบริหารทั่วไป  

ส านักงานคณบด ี

คณะวิทยาการจัดการ 

งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
excellence center 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 

 
 

 

 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
- ภาระงานการจดัการความรู้   
- ภาระงานแผนและงบประมาณ  
- ภาระงานพัสดุและการเงิน  
- ภาระงานดูแลและพัฒนาอาคาร 
  และภูมิทัศน์  
- ภาระงานการตลาด การสื่อสารองค์กร  
  และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
- ภาระงานดูแลและพัฒนาสารสนเทศ 
  และดิจิตอล 
- ภาระงานดูแลและให้บริการ 
  ห้องปฏิบัติการ 
- ภาระงานจัดการคณุภาพการศึกษา 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานทะเบยีนและบริการนกัศึกษา  
- ภาระงานให้บริการส่งเสรมิการประกอบอาชีพ  
   (career support for student)  
- ภาระงานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
- ภาระงานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
- ภาระงานพัฒนาเครือข่ายความรว่มมือ 
- ภาระงานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือ 
  ทางวิชาการ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

- ภาระงานส่งเสรมิ จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และ 
  ใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
- ภาระงานพันธกิจสมัพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
- ภาระงานบริการวิชาการและทรพัยากรการศึกษา 
  เพื่อจัดหารายได้  
- ภาระงานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและ 
  เผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
 - ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

-  ภาระงานธุรการ แผนงาน งบประมาณศูนย์ฯ 
- ภาระงานจัดท าฐานข้อมลูอุปกรณ์     
  เครื่องมือวิทยาศาสตร์และการบ ารุงรักษา 
- ภาระงานด้านจดัท าสื่อประชาสมัพันธ์     
  การตลาด และจดัท าฐานข้อมลูลูกค้า 
-  ภาระงานจัดท าและรักษาตาม 
   มาตรฐานสากล 
-  ภาระงานการด าเนินการฝึกอบรม/   
   ศูนย์ทดสอบทางด้านนวัตกรรมอาหาร 
-  ภาระงานการด าเนินการฝึกอบรม/ 
   ศูนย์ทดสอบทางด้านความปลอดภัย 
   และสิ่งแวดล้อม 
-  ภาระงานการด าเนินการฝึกอบรม/ 
   ศูนย์ทดสอบทางด้านเทคโนโลยแีละ  
   นวัติกรรมดิจิทลั 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น  งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  งานบริหารทั่วไป  

ส านักงานคณบด ี

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

งานห้องปฏบิัติการวิทยาศาสตร์ 

และศนูย์ความเปน็เลิศเฉพาะทาง  
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 

 

 
 

 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานการประชุม 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
- ภาระงานการเงินและงบประมาณ 
- ภาระงานพัสด ุ
- ภาระงานนโยบายและแผน 
- ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   และประเมินผลการด าเนินงาน 
- ภาระงานควบคุมภายใน 
- ภาระงานบริหารความเสีย่ง 
- ภาระงานการจดัการความรู ้
- ภาระงานประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
- ภาระงานการประเมินคณุธรรมและความ 
  โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน 
  ภาครัฐ(ITA) 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

-ภาระงานยุทธศาสตร์และแผนงานวิจัย  
-ภาระงานพัฒนาศักยภาพนักวิจัย 
-ภาระงานประสานเครือข่ายกลุ่มศรีอยุธยา PMU  
 และเครือข่ายวิจัยอื่นๆทั้งภายในและต่างประเทศ 
-ภาระงานส่งเสริม จัดหา และจัดสรรทุนวิจัย  
-ภาระงานควบคุมคุณภาพงานวิจัยและนวัตกรรม 
-ภาระงานบริการและสนับสนุนการวิจัยและนวัตกรรม 
-ภาระงานงานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์  
-ภาระงานงานจริยธรรมการวิจัยในสัตว์ 
-ภาระงานประชุมประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองงานวิจัย 
 และงานสร้างสรรค์ 
-ภาระงานการจัดแสดงผลิตผลจากงานวิจัย 
-ภาระงานอ่ืนๆทีไ่ด้รับมอบหมาย 

-ภาระงานเผยแพร่และใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
-ภาระงานพัฒนาบ่มเพาะผูป้ระกอบการรายใหม่ (UBI) 
-ภาระงานพัฒนาผลิตภัณฑ์และวิสาหกิจชุมชน (OTOP) 
-ภาระงานบรหิารทรัพย์สินทางปญัญา 
-ภาระงานศูนย์ความเป็นเลิศ 
-ภาระงานศูนยเ์ฉพาะทางมุ่งสู่นวตักรรม 
-ภาระงานสร้างเครือข่ายการบริการ และจดัหารายได้จาก 
  งานวิจัยและงานสรา้งสรรค ์
-ภาระงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานบริหารทั่วไป  

ส านักงานผู้อ านวยการ 
 

งานเผยแพร่และใช้ประโยชน์ 
จากงานวิจัยและนวัตกรรม  

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

งานยุทธศาสตร์และผลิตผลงาน 

วิจัยและนวัตกรรม  
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

 

 
 

 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานการประชุม 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
- ภาระงานการเงินและงบประมาณ 
- ภาระงานพัสด ุ
- ภาระงานนโยบายและแผน 
- ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   และประเมินผลการด าเนินงาน 
- ภาระงานควบคุมภายใน 
- ภาระงานบริหารความเสีย่ง 
- ภาระงานการจดัการความรู ้
- ภาระงานประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
- ภาระงานการประเมินคณุธรรมและความ 
  โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ(ITA) 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
- ภาระงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
- ภาระงานพัฒนาระบบและเทคโนโลย ี
  สารสนเทศ 
- ภาระงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
  และฐานข้อมูล 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  

 

- ภาระงานสนับสนุนการศึกษาดิจทิัล 
- ภาระงานสนับสนุนห้องปฏิบตัิการทางการศึกษา  
- ภาระงานสนับสนุน พัฒนา และดูแลแพลตฟอร์ม 
- ภาระงานผลิตสื่อและสนับสนุนสือ่มัลติมเีดีย 
- ภาระงานเครื่องมือสารสนเทศ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  

 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานบริหารทั่วไป  

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริการและพัฒนาสารสนเทศ    งานดิจิทัลและพัฒนาแพลตฟอร์ม  



28 
 

ผลการวิเคราะห์ภารกจิของส านักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 
 

 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานการประชุม 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
- ภาระงานการเงินและงบประมาณ 
- ภาระงานพัสด ุ
- ภาระงานนโยบายและแผน 
- ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   และประเมินผลการด าเนินงาน 
- ภาระงานควบคุมภายใน 
- ภาระงานบริหารความเสีย่ง 
- ภาระงานการจดัการความรู ้
- ภาระงานประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
- ภาระงานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส 
   ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครฐั(ITA) 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานส่งเสรมิการเรียนรู้และพัฒนาศักยภาพมนุษย ์
- ภาระงานพัฒนาศูนย์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู ้
  ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 
- ภาระงานสืบสานโครงการอันเนือ่งมาจากพระราชด าร ิ
- ภาระงานหลักสูตรระยะสั้นและการฝึกอบรม 
  ที่ก่อให้เกิดรายได ้
- ภาระงาน VRU Marketplace 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

                                          

- ภาระงานบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์ 
- ภาระงานถอดบทเรียนและเผยแพร่งานบริการ 
  และพันธกิจสัมพันธ์ 
- ภาระงานส่งเสรมินวัตกรรมของมหาวิทยาลยัที่ม ี
  ผลกระทบต่อชุมชนและสังคม 
- ภาระงานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
  อันเนื่องมาจากพระราชด าร ิ
- ภาระงานบูรณาการงานวิจัยและงานบริการวิชาการ 
  เพื่องานพันธกิจสัมพันธ์ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานส่งเสริมการเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารทั่วไป  
งานบริการวิชาการและพันธกจิสมัพันธ ์

เพ่ือท้องถิ่นและสังคม  
 

ส านักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 

 

 
- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานการประชุม 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
- ภาระงานการเงินและงบประมาณ 
- ภาระงานพัสดุ 
- ภาระงานนโยบายและแผน 
- ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   และประเมินผลการด าเนินงาน  
- ภาระงานควบคุมภายใน 
- ภาระงานบริหารความเสี่ยง 
- ภาระงานการจัดการความรู้ 
- ภาระงานประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
- ภาระงานประสานศูนย์การศึกษา 
- ภาระงานการประเมินคุณธรรมและความ 
  โปร่งใสในการด าเนินงานของ 
  หน่วยงานภาครัฐ(ITA) 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

- - กลุ่มงานมาตรฐานหลักสูตร 
- ภาระงานการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
- ภาระงานก ากับดูแลหลักสูตรตามาตรฐาน 

- กลุ่มงานวิชาการ 
- ภาระงานรับสมัครนักศึกษาใหม่และ   
   ปฐมนิเทศนักศึกษา 
- ภาระงานตารางสอน/ตารางสอบ 
- ภาระงานแผนการเรียน 
- ภาระงานสหกิจศึกษา 
- ภาระงานจัดท าวารสารวไลยอลงกรณ์

ปริทัศน์ 
- ภาระงานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
- ภาระงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

- กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล  
- ภาระงานทะเบียนประวัตินักศึกษา 
- ภาระงานลงทะเบียนนักศึกษา 
- ภาระงานเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
- ภาระงานประมวลผลการศึกษา 

- กลุ่มงานบริการการศึกษา 
- ภาระงานระบบคอมพิวเตอร์และ    
  พัฒนาสารสนเทศทางทะเบียน 

  - ภาระงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานบริหารหลักสูตรและจัดการ 
  เรียนการสอนวิชาศึกษาท่ัวไป 
- ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- ภาระงานประสานงานศูนย์การศึกษา 
- ภาระงานบริการโสตทัศนูปกรณ์และ 
   อุปกรณ์สนับสนุนการเรียนการสอน 
- ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์และบริการข้อมูล 
- ภาระงานปรับปรุงพัฒนาวิชาศึกษาท่ัวไป 
- ภาระงานประสานและจัดท าตารางสอบ  
- ภาระงานก ากับดูแลมาตรฐานกรอบTQF 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

- ภาระงานบริหารหลักสูตรและจัดการ 
  เรียนการสอนภาษาต่างประเทศ 
- ภาระงานจัดประชุมสัมมนา   
- ภาระงานสร้างเครือข่ายระหว่างองค์กร   
- ภาระงานประชาสัมพันธ์โครงการต่างๆ   
- ภาระงานพัฒนาหลักสูตรอบรมภาษา   
  ต่างประเทศระยะสั้นระยะยาว   
- ภาระงานจัดอบรมภาษาต่างประเทศ 
  หลักสูตรระยะสั้น ระยะยาว/กิจกรรม 
  ค่ายภาษา  
- ภาระงานพัฒนาคลังข้อสอบมาตรฐาน 
  ทางภาษา 
- ภาระงานบริการห้อง Self-Access Center 
- ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์และบริการข้อมูล 
- ภาระงานบริการห้องฝึกทักษะ

ต่างประเทศด้านการฟัง/พูด 
- ภาระงานบริการจัดสอบวัดความสามารถ    
  ภาษาต่างประเทศ(VRU - TEP/  
   TOEIC/HSK/VRU Grad English test) 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารทั่วไป     งานมาตรฐานหลักสูตร  
และพัฒนาการเรียนการสอน  

งานทะเบียนและ 

บริการการศึกษา  
งานศึกษาท่ัวไป งานศูนย์ภาษา 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของบัณฑิตวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 
 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
- ภาระงานการจดัการความรู้   
- ภาระงานแผนและงบประมาณ  
- ภาระงานพัสดุและการเงิน  
- ภาระงานการตลาด การสื่อสารองค์กร  
  และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
- ภาระงานดูแลและพัฒนาสารสนเทศ 
  และดิจิตอล 
- ภาระงานดูแลและให้บริการ 
  ห้องปฏิบัติการ 
- ภาระงานจัดการคณุภาพการศึกษา 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานทะเบยีนและบริการนกัศึกษา  
- ภาระงานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
- ภาระงานพัฒนาเครือข่ายความรว่มมือ 
- ภาระงานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือ 
  ทางวิชาการ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

- ภาระงานส่งเสรมิ จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และ 
  ใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
- ภาระงานพันธกิจสมัพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
- ภาระงานบริการวิชาการและทรพัยากรการศึกษา 
  เพื่อจัดหารายได้  
- ภาระงานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและ 
  เผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
 - ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

-  ภาระงานบริการให้ค าปรึกษาการ
จัดรูปเล่มวิทยานิพนธ์  

-  ภาระงานบริการให้ค าปรึกษาการ
ตีพิมพ์เผยแพร่วิทยานิพนธ์  

-  ภาระงานบริการให้ค าปรึกษาการ
สืบค้นฐานข้อมูลวจิัย 

- ภาระงานบริการให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับการป้องกันการลอกเลยีน
วรรณกรรมทางวิชาการ 

- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น  งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  งานบริหารทั่วไป  

ส านักงานคณบด ี

บัณฑิตวิทยาลัย 

งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
excellence center 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของวิทยาลัยนวัตกรรมการจัดการ 

 

 

 

 

 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
- ภาระงานการจดัการความรู้   
- ภาระงานแผนและงบประมาณ  
- ภาระงานพัสดุและการเงิน  
- ภาระงานดูแลและพัฒนาอาคาร 
  และภูมิทัศน์ (อาคารจัดการการบิน) 
- ภาระงานการตลาด การสื่อสารองค์กร  
  และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
- ภาระงานดูแลและพัฒนาสารสนเทศ 
  และดิจิตอล 
- ภาระงานดูแลและให้บริการ 
  ห้องปฏิบัติการ 
- ภาระงานจัดการคณุภาพการศึกษา 

- ภาระงานทะเบยีนและบริการนกัศึกษา  
- ภาระงานให้บริการส่งเสรมิการประกอบ 
  อาชีพ (career support for student)  
- ภาระงานจัดหาทุนการศึกษาและ 
   รายไดร้ะหว่างเรียน 
- ภาระงานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
- ภาระงานพัฒนาเครือข่ายความรว่มมือ 
- ภาระงานขับเคลื่อนกิจกรรมความ  
   ร่วมมือทางวิชาการ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

- ภาระงานส่งเสรมิ จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่  
  และใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
- ภาระงานพันธกิจสมัพันธ์เพื่อการพัฒนา 
  เชิงพื้นที่ 
- ภาระงานบริการวิชาการและทรพัยากร 
  การศึกษาเพื่อจัดหารายได้  
- ภาระงานพัฒนากิจกรรมวิชาการ 
  ศิลปวัฒนธรรมและเผยแพร่ผลงานวิชาการ 
 - ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงานประสานงานและด าเนินการโครงการความร่วมมือกับ
เครือข่ายในและต่างประเทศในด้านต่างๆ 

- ภาระงานทุนการศึกษานานาชาติ การฝึกอบรม และการดูงานใน
ต่างประเทศ 

- ภาระงานประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่นักวิชาการ
และนักศึกษาต่างประเทศ  

- ภาระงานประสานงานด้านฐานข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษานานาชาติ  
- ภาระงานประสานงาน ติดตาม และประเมินผลโครงการความ

ร่วมมือกับต่างประเทศและกิจกรรมด้านต่างประเทศอ่ืนๆ 
- ภาระงานดูแล รักษา จัดหาและให้บริการเครื่องมือและอุปกรณ์ที่

เกี่ยวเนื่องกับงานพัฒนาธุรกิจบริการและความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

งานวิจัย บริการวิชาการ 

และพัฒนาท้องถิ่น  งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  งานบริหารทั่วไป  

ส านักงานคณบดี 

วิทยาลัยนวัตกรรมการจัดการ 

งานพัฒนาธุรกจิบริการนานาชาติ 

และความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 

 

 

 

 
 
 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
- ภาระงานการจดัการความรู้   
- ภาระงานแผนและงบประมาณ  
- ภาระงานพัสดุและการเงิน  
- ภาระงานดูแลและพัฒนาอาคาร 
  และภูมิทัศน์  
- ภาระงานการตลาด การสื่อสารองค์กร  
  และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
- ภาระงานดแูลและพัฒนาสารสนเทศ 
  และดิจิตอล 
- ภาระงานดูแลและให้บริการ 
  ห้องปฏิบัติการ 
- ภาระงานจัดการคณุภาพการศึกษา 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานทะเบยีนและบริการนกัศึกษา  
- ภาระงานให้บริการส่งเสรมิการประกอบอาชีพ  
   (career support for student)  
- ภาระงานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
- ภาระงานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
- ภาระงานพัฒนาเครือข่ายความรว่มมือ 
- ภาระงานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือ 
  ทางวิชาการ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

- ภาระงานส่งเสรมิ จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และ 
  ใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
- ภาระงานพันธกิจสมัพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
- ภาระงานบริการวิชาการและทรพัยากรการศึกษา 
  เพื่อจัดหารายได ้
- ภาระงานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรม 
  และเผยแพร่ผลงานวิชาการ 
 - ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

- ภาระงานวไลยอลงกรณค์ลีนคิเวชกรรม 
- ภาระงานคลีนคิแพทย์แผนไทย 
- ภาระงานผลิตภัณฑเ์พื่อสุขภาพ 
- ภาระงานฝึกอบรมทางสาธารณสุข 
  และสิ่งแวดล้อม 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น  งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  งานบริหารทั่วไป  

ส านักงานคณบดี 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

งานเวชคลินิก แพทย์แผนไทย 
และความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของโรงเรียนสาธติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 

 

 

 

- ภาระงานธุรการ  
- ภาระงานประชุม 
- ภาระงานการเงินและงบประมาณ 
- ภาระงานบริหารพัสดุ 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
- ภาระงานนโยบายและแผน 
- ภาระงานอาคารและภูมิทัศน์  
- ภาระงานพัฒนาระบบสารสนเทศ  
- ภาระงานอาหารและโภชนาการ  
- ภาระงานควบคุมและตรวจสอบภายใน  
- ภาระงานบริหารความเสี่ยง 
- ภาระงานสื่อสารองค์การและการตลาด 
- ภาระงานสัมพันธ์ชุมชนและสร้างเครือข่าย  
  ความร่วมมือ 
- ภาระงานห้องสมุด 
- ภาระงานอนามัยและความปลอดภัยเบื้องต้น  
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  
 

- ภาระงานบริหารจัดการหลักสูตร 
- ภาระงานพัฒนาการเรียนการสอน  
- ภาระงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
- ภาระงานทะเบียน วัดผลและประเมินผล 
- ภาระงานการจัดการเรียนรูแ้บบActive learning 
- ภาระงานบริการแนะแนว 
- ภาระงานบริการวิชาการและโครงการอันเน่ือง 
  มาจากพระราชด าริ 
- ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   และประเมินผลการด าเนินงานระดับปฐมวัย 
- ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   และประเมินผลการด าเนินงานระดับประถมศึกษา 
- ภาระงานวิจัยและพัฒนาโรงเรียนสาธิตฯให้เป็น 
  โรงเรียนต้นแบบ 
- ภาระงานด้านการพัฒนาการเรียนของนักเรียนเป็น 
  รายบุคคล 
- ภาระงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
- ภาระงานการจัดการความรู้ 
- ภาระงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
- ภาระงานกีฬาและนันทนาการ 
- ภาระงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  

- ภาระงานบริหารจัดการหลักสูตร 
- ภาระงานพัฒนาการเรียนการสอน  
- ภาระงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
- ภาระงานทะเบียน วัดผลและประเมินผล 
- ภาระงานการจัดการเรียนรูแ้บบActive learning 
- ภาระงานบริการแนะแนว 
- ภาระงานบริการวิชาการและโครงการอันเน่ือง 
  มาจากพระราชด าริ 
- ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   และประเมินผลการด าเนินงานระดับมัธยมศึกษา 
- ภาระงานวิจัยและพัฒนาโรงเรียนสาธิตฯให้เป็น 
  โรงเรียนต้นแบบ 
- ภาระงานด้านการพัฒนาการเรียนของนักเรียนเป็น 
  รายบุคคล 
- ภาระงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
- ภาระงานการจัดการความรู้ 
- ภาระงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
- ภาระงานกีฬาและนันทนาการ 
- ภาระงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
- ภาระงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานธุรการ  
- ภาระงานการเงินและงบประมาณ 
- ภาระงานบริหารพัสดุ 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
- ภาระงานนโยบายและแผน 
- ภาระงานอาหารและโภชนาการ  
- ภาระงานวิชาการอนุบาล 
- ภาระงานวิชาการประถมศึกษา 
- ภาระงานวิชาการมัธยมศึกษา 
- ภาระการประกันคุณภาพและ 
  ประเมินผลการด าเนินงาน 
- ภาระงานสรุปและรายงานผล 
   การด าเนินงาน  
 
 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ ์

งานบริหารทั่วไป งานโรงเรียนสาธิตปฐมวัยและประถมศึกษา งานโรงเรียนสาธิตหลักสูตรนานาชาติ งานโรงเรียนสาธิตมัธยมศึกษา 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ (สระแก้ว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
- ภาระงานการจดัการความรู้   
- ภาระงานแผนและงบประมาณ  
- ภาระงานพัสดุและการเงิน  
- ภาระงานดูแลและพัฒนาอาคาร 
  และภูมิทัศน ์ 
- ภาระงานการตลาด การสื่อสารองค์กร  
  และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
- ภาระงานดูแลและพัฒนาสารสนเทศ 
  และดิจิตอล 
- ภาระงานดูแลและให้บริการ 
  ห้องปฏิบัติการ 
- ภาระงานจัดการคณุภาพการศึกษา 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ภาระงานทะเบยีนและบริการนกัศึกษา  
- ภาระงานให้บริการส่งเสรมิการประกอบอาชีพ  
   (career support for student)  
- ภาระงานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
- ภาระงานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
- ภาระงานพัฒนาเครือข่ายความรว่มมือ 
- ภาระงานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือ 
  ทางวิชาการ 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

- ภาระงานส่งเสรมิ จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และ 
  ใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
- ภาระงานพันธกิจสมัพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
- ภาระงานบริการวิชาการและทรพัยากรการศึกษา 
  เพื่อจัดหารายได้  
- ภาระงานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและ 
  เผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
 - ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงานศูนย์เทคโนโลยีเกษตร 
  และนวัตกรรม (Agritech and 
  Innovation Center : AIC) 
- ภาระงานศูนย์แห่งความเป็นเลิศ 
  ในการดูแลผูสู้งอาย ุ
- ภาระงานศูนยร์ับรองคุณวุฒิวิชาชีพ 
  ด้านเกษตรกรรม และการผลิตอาหาร 
- ภาระงานศูนย์วัฒนธรรมเบื้องบรูพา 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น  งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  งานบริหารทั่วไป  

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์  สระแก้ว 

งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
excellence center 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยตรวจสอบภายใน  
 
 

 

 

 

 

 

 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานเบิกจ่าย และจัดซื้อจดัจ้าง 
- ภาระงานนโยบายและแผน 
- ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์หน่วยตรวจสอบภายใน  
- ภาระงานใหค้ าแนะน าปรึกษาเบือ้งต้นแก่หน่วยงาน 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

- ภาระงานตรวจสอบทุกด้าน 
- ภาระงานตรวจสอบกรณีพิเศษ 
- ภาระงานจัดท ารายงานผลการตรวจสอบภายใน  
   รายงานประจ าป ี
- ภาระงานตรวจสอบและประเมินระบบควบคมุภายใน 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 
 

 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายใน งานบริหารทั่วไป 

จัดตั้งขึ้นตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 ประกาศ ณ วันท่ี 18 กันยายน พ.ศ.2551 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

- ภาระงานธุรการ 
- ภาระงานเบิกจ่าย และจัดซื้อจดัจ้าง 
- ภาระงานนโยบายและแผน 
- ภาระงานประชุมสภามหาวิทยาลัยและอื่นๆ 
- ภาระงานพัฒนาเว็บไซตส์ านักงานสภามหาวิทยาลยั 
- ภาระงานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
- ภาระงานเสนอโปรดเกล้าฯนายกสภามหาวิทยาลยั 
  ผู้ทรงคุณวุฒิและอธิการบด ี
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- ภาระงานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของ       
   มหาวิทยาลัยและคณบดี 
- ภาระงานพัฒนาและจัดท าฐานข้อมูล 
- ภาระงานติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 
  ของสภามหาวิทยาลัย 
- ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์   
ในพระบรมราชูปถัมภ์  จังหวัดปทุมธาน ี

งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล   งานบริหารทั่วไป 



 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป กรอบอัตราก าลัง 
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษา สายสนับสนุน  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2569 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารหมายเลข 2 (สายสนับสนุน) 

ผ่านความเห็นชอบจากท่ีประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุม คร้ังท่ี 13/2566 วันพฤหัสบดีที่ 7 กันยายน พ.ศ.2566 
 



งบแผ่นดิน งบรายได้
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 449.21 9 206 150 24 13 39 441 449

1 1.ส ำนักงำนอธิกำรบดี 152.10 2 73 34 16 10 6 141 149
1.1 กองกลำง 129.35 1 56 34 14 10 5 120 127
  1.1.1 งำนบริหำรงำนท่ัวไป 11.32 0 5 0 3 2 1 11 11
  1.1.2 งำนกำรเงินและบัญชี 13.08 0 11 0 1 1 0 13 13
  1.1.3 งำนพัสดุ 6.13 0 3 0 3 0 0 6 6
  1.1.4 งำนบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ 13.22 0 11 0 1 0 1 13 13
  1.1.5 งำนนิติกำร 4.76 0 4 0 0 0 0 4 4
  1.1.6 งำนบริหำรทรัพย์สินและรำยได้ 36.32 0 1 34 0 1 0 36 36
  1.1.7 งำนอำคำรสถำนท่ี 16.36 0 7 0 3 5 1 16 16
  1.1.8 งำนส่ือสำรองค์กำรและกำรตลำด 8.49 0 6 0 1 1 0 8 8
  1.1.9 งำนมำตรฐำนจัดกำรคุณภำพ 3.55 0 1 0 2 0 1 4 4
  1.1.10 งำนศูนย์คอมพิวเตอร์ 5.26 0 5 0 0 0 0 5 5
  1.1.11 งำนวิเทศสัมพันธ์และกำรศึกษำนำนำชำติ 2.86 0 2 0 0 0 1 3 3
  1.1.12 กำรบริหำรอัตรำก ำลังสำยสนับสนุนในภำพรวม 7.00 0 0 0 0 0 0 0 7
1.2 กองนโยบำยและแผน 7.42 1 5 0 0 0 1 7 7
1.3 กองพัฒนำนักศึกษำ 14.33 0 12 0 2 0 0 14 14

2 คณะครุศำสตร์ 11.46 1 4 0 1 1 4 11 11
3 คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 8.12 0 8 0 0 0 0 8 8
4 คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 9.83 1 8 0 0 0 1 10 10
5 คณะมนุษยศำสต์และสังคมศำสตร์ 8.75 1 7 0 1 0 0 9 9
6 คณะวิทยำกำรจัดกำร 9.80 0 10 0 0 0 0 10 10
7 คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 23.62 1 19 0 0 1 3 24 24
8 สถำบันวิจัยและพัฒนำ 6.61 1 2 0 0 0 4 7 7

ขรก.
พนักงานมหาวิทยาลัย

พรก ลจ.ปจ. ลจ.ชค. รวม

จ านวน
บุคลากรท่ีพึงมี
2566-2569

ประเภทบุคลากรท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน
ส่วนราชการ

สรุป กรอบอัตราก าลังของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ พ.ศ.2566 - 2569

กรอบปี
2566-2569

ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมคร้ังท่ี 13/2566 วันพฤหัสบดีท่ี 7 กันยายน 2566

ล าดับ
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งบแผ่นดิน งบรายได้
ขรก.

พนักงานมหาวิทยาลัย
พรก ลจ.ปจ. ลจ.ชค. รวม

จ านวน
บุคลากรท่ีพึงมี
2566-2569

ประเภทบุคลากรท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน
ส่วนราชการ

กรอบปี
2566-2569

ล าดับ

9 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 22.83 1 21 1 0 0 0 23 23
10 ส ำนักส่งเสริมกำรเรียนรู้และบริกำรวิชำกำร 8.63 1 6 0 1 0 1 9 9
11 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 24.46 0 21 0 1 1 1 24 24
12 บัณฑิตวิทยำลัย 7.25 0 5 0 0 0 3 8 8
13 วิทยำลัยนวัตกรรมกำรจัดกำร 4.86 0 5 0 0 0 0 5 5
14 คณะสำธำรณสุขศำสตร์ 7.66 0 5 0 0 0 3 8 8
15 โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ 132.00 0 7 115 0 0 10 132 132
16 มหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ สระแก้ว 5.64 0 3 0 1 0 2 6 6
17 หน่วยตรวจสอบภำยใน 2.73 0 1 0 2 0 0 3 3
18 ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 2.86 0 1 0 1 0 1 3 3

449.21 9 206 150 24 13 39 441 449
9 24 13 39

นำธนภณ ไชยำวรรณ 13-7-66

29/8/2566

กรอบอัตราก าลังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2569 ท่ีขออนุมัติ จ านวน 449 อัตรา

356
441
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โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งของหน่วยงานภายใน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 – 2569 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารหมายเลข 3 (สายสนับสนุน) 

ผ่านความเห็นชอบจากท่ีประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุม คร้ังท่ี 13/2566 วันพฤหัสบดีท่ี 7 กันยายน พ.ศ.2566 
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โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งของหน่วยงานภายใน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 
 

 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 3 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธกิารบดี 
 

 

 

 

1) กลุ่มสารบรรณกลาง 
2) กลุ่มธุรการ 

ส านักงานอธิการบดี 
3) กลุ่มธุรการ กองกลาง 4) กลุ่มยานพาหนะ 5) กลุ่มเลขานุการ 

(1)  ภาระงานสารบรรณ  
      อิเล็กทรอนิกส์ 
      ระดับมหาวิทยาลยั   
(2)  ภาระงานรับส่งหนังสือราชการ 
(3)  ภาระงานจัดท าค าสั่งและ 
      หนังสือราชการ 
(4)  ภาระงานออกเลขค าสั่งและ 
      หนังสือราชการ 
(5)  ภาระงานรับ-ส่ง ไปรษณียภณัฑ ์
(6)  ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์และดูแล 

    ข้อมูลส านักงานอธิการบด ี
(7)  ภาระงานเลือกตั้ง ประธานและ   
      กรรมการ สภาคณาจารย ์
      และข้าราชการ 
(8)  ภาระงานประชุมสภาคณาจารย ์
      และข้าราชการ       
(9) ภาระงานการส่งมอบงานในหน้าท่ี 
    ราชการของหน่วยงาน 
(10) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

(1) ภาระงานธุรการ ส านักงาน 
     อธิการบดี 
(2) ภาระงานจัดประชุมคณะกรรมการ 
     บริหารมหาวิทยาลัย 
(3) ภาระงานสรรหากรรมการสภา 
     มหาวิทยาลัยผู้ทรงคณุวุฒิ 
(4) ภาระงานเลือกกรรมการสภา 

มหาวิทยาลยัจากผูด้ ารง   
ต าแหน่งบริหารและ 
จากคณาจารย์ประจ า 

(5) ภาระงานประกันคณุภาพการศึกษา 
 ส านักงานอธิการบด ี

(6) ภาระงานจัดท านโยบายและแผน 
 ส านักงานอธิการบดี   

(7) ภาระงาน มรภ.วไลยอลงกรณฯ์ 
 กรุงเทพมหานคร  

(8) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

(1) ภาระงานธุรการ กองกลาง  
(2) ภาระงานประชุม กองกลาง 
(3) ภาระงานประกันคณุภาพ    
   กองกลาง 

(4) ภาระงานบริหารความเสี่ยง 
   ส านักงานอธิการบด ี

(5) ภาระงานจัดท านโยบายและแผน 
   กองกลาง  

(6) ภาระงานควบคุมงบประมาณ 
   กองกลาง 

(7) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

(1) ภาระงานธุรการ ยานพาหนะ 
(2) ภาระงานควบคุมการปฏิบัติงาน   
     ของพนักงานขับรถยนต์ 
(3) ภาระงานบริการรถยนต์ส่วนกลาง 
(4) ภาระงานซ่อมบ ารุงและ 
     ตรวจสภาพรถยนต ์
(5) ภาระงานทะเบียนรถยนต ์
(6) ภาระงานจดัซื้อจดัจา้ง 
(7) ภาระงานควบคมุการเบิกจา่ย 
      น้ ามันเช้ือเพลิง    
(8) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

(1) ภาระงานธุรการ เลขานุการ 
(2) ภาระงานประสานงานการบรหิาร 
     ของอธิการบดีและรองอธิการบดี   
(3)  ภาระงานบริการหอ้งประชุม   
(4)  ภาระงานรบัรองการประชุมต่างๆ   
(5)  ภาระงานเผยแพรภ่ารกิจผู้บรหิาร    
(6)  ภาระงานรบัเรื่องราวร้องทุกข ์ 
(7)  ภาระงานสวสัดิการงานศพ 
(8) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

ส านักงานอธิการบด ี
 

กองกลาง 

งานบริหารงานทั่วไป 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของงานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

ส านักงานอธิการบด ี
(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1 อัตรา) 

 
กองกลาง 

(ผู้อ านวยการกอง 1 อัตรา) 
 

งานบริหารทั่วไป 
(หัวหน้างานบริหารทั่วไป ... อัตรา) 

 
1. กลุ่มสารบรรณกลาง 

(2 ) 
2. กลุ่มธุรการ 

ส านักงานอธิการบดี (2) 
3. กลุ่มธุรการ กองกลาง 

(1) 
4. กลุ่มยานพาหนะ 

(1) 
5. กลุ่มเลขานุการ 

(4) 
***** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา   

(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 2 อตัรา 

(ปฏิบัติการ/ช านาญการ 

**** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

 

**   นักวิชาการเงินและบญัชี 1 อัตรา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

***** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1อัตรา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
(ช านาญการ/ช านาญพิเศษ) 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

**** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 
1 
 
2 
 
3 
 
 
 
4 
5 
 
 
6 
 
7 
 
 
8 
 
 
9 

1.งานสารบรรณกลาง 
ปฏิบัติงาน ควบคุม ดูแล แก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการใช้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ระดับมหาวิทยาลัย  
ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการทุกประเภทในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ส่วนกลางระดับมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งไปราชการ (อบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน)ภายในประเทศ 
และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานต่าง ๆ และจัดท าหนังสือราชการ โต้ตอบ
กับหน่วยงาน หรือบุคคลภายนอก เช่น เชิญวิทยากร เชิญประชุม ขอความอนุเคราะห์
ต่าง ๆ  มอบอ านาจแจ้งความร้องทุกข์  ฯลฯ 
ปฏิบัติงานควบคุมทะเบียนเลขค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานรับจดหมาย และคัดแยกพร้อมแจกจ่ายให้หน่วยงาน/บุคลากร ภายใน
มหาวิทยาลัย และน าส่งจดหมายราชการ ณ ที่ท าการไปรษณีย์  สัปดาห์ละ ๓ วัน  
(ทุกวันจันทร์ พุธ ศุกร์) 
ปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์ส านักงานอธิการบดี และเว็บไซต์กองกลาง พร้อมปรับปรุงข้อมูล
ให้เป็นปัจจุบัน 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมเอกสาร ประสานงาน และด าเนินการเกี่ยวกับเลือกตั้งประธาน
และกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลยั ว่า
ด้วยสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ และผ่านระบบออนไลน์ 
เดือนละ 1 ครั้ง 
  2.งานธุรการส านักงานอธิการบดี 

-   ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการทุกประเภทในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ของส านักงานอธิการบดี  จัดท าหนังสือราชการ โต้ตอบกับหน่วยงาน  และควบคุม
ทะเบียนหนังสือราชการภายในและภายนอก 

1. กลุ่มสารบรรณกลาง 
2. กลุ่มธุรการส านักงานอธิการบดี 
3. กลุ่มธุรการกองกลาง 
4. กลุ่มยานพาหนะ 
5. กลุ่มเลขานุการ 
 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป .... อัตรา 
 
1.กลุ่มสารบรรณกลาง 
*****   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
           1 อัตรา (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 
**        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
           2 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 3 อัตรา 
2.กลุ่มธุรการ ส านักงานอธิการบดี 
****   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
         1  อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
 **      นักวิชาการเงินและบัญชี  
         1  อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

รวม 2 อัตรา 
3. กลุ่มธุรการ กองกลาง 
**** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
      1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
                   รวม 1 อัตรา              
4. กลุ่มยานพาหนะ 
***** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
        1 อัตรา  (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

รวม 1 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
10 
 

11 
 
 

12 
 

13 
 
 

14 
 
 
 
 

15 
 
 
 

16 
 
 

17 
18 

 
 

ปฏิบัติงานจัดเตรยีมการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและผา่นระบบ
ออนไลน์ เดือนละ 1 ครั้ง 
ปฏิบัติงานจัดเตรียมเอกสาร ประสานงาน และด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหากรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ให้เป็นไปตามข้อบังคมมหาวิทยาลัย ว่าด้วย คุณสมบัติ
และวิธีการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
ปฏิบัติงานจดัเตรยีมเอกสารการ ประสานงาน และด าเนินการเลือกกรรมการสภา
มหาวิทยาลยัจากผูด้ ารงต าแหน่งบริหาร และจากคณาจารย์ประจ า 
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาระดับส านักงานอธิการบดี 
ด าเนินการจัดการประชุม รวบรวมเอกสารและติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตาม
เกณฑ์การประกันคุณภาพ    
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ ส านักงานอธิการบดี 
โดยการรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานของรอบปีที่ผ่านมาทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค์ วิเคราะห์ข้อดี ข้อเสีย โอกาสและอุปสรรค์  จัดท าเล่มแผนกลยุทธ์และ
แผนปฏิบัติการส านักงานอธิการบดี เผยแพร่เล่มแผนฯ ผ่านเว็บไซต์ ก ากับติดตามการ
ด าเนินงานตามตัวช้ีวดั 
ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการทุกประเภทในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ดูแลระบบสารณูปโภค และการรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่มหาวิทยาลัย    
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ฯ กรุงเทพมหานคร  
3.งานธุรการกองกลาง 
ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการทุกประเภทในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ของกองกลาง จัดท าหนังสือราชการ โต้ตอบกับหน่วยงาน และควบคุมทะเบียนหนังสอื
ราชการภายในและภายนอก 
ปฏิบัติงานจัดเตรียมการประชุมหัวหน้างานกองกลาง  
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาระดับกองกลาง ด าเนินการ
จัดการประชุม รวบรวมเอกสารและติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามเกณฑ์การ
ประกันคุณภาพ    

 5. กลุ่มเลขานุการ 
**  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
     1 อัตรา (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 
**  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
     2 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
*** นักวิชาการศึกษา  
     1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

รวม 4 อัตรา 
 

รวมท้ังสิ้น 11 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
19 
 

20 
 
 
 
 

21 
 
 
 

22 
 
 

23 
24 
25 
26 
27 
28 
 
 

ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูล จัดท าแผน และติดตามผลการด าเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยง ส านักงานอธิการบดี 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ กองกลาง โดย
การรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานของรอบปีที่ผ่านมาทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค์ วิเคราะห์ข้อดี ข้อเสีย โอกาสและอุปสรรค์  จัดท าเล่ม แผนกลยุทธ์และ
แผนปฏิบัติการกองกลาง เผยแพร่เล่มแผนฯ ผ่านเว็บไซต์  ก ากับติดตามการ
ด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับตัดเรื่องเบิกจ่าย /จัดซื้อ-จัดจ้าง  การบรรจุงบประมาณ ที่ได้รับจัดสรร
ประจ าปี การโอน การเพิ่ม ปรับลดงบประมาณ ในระบบ ERP  และรายงานผลการ
เบิกจ่าย งบรายได้ แผ่นดิน กองทุน งบลงทุน ฯลฯ 
4.งานยานพาหนะ 
ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการทุกประเภทในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ของงานยานพาหนะ จัดท าหนังสือราชการ โตต้อบกับหน่วยงาน และ
ควบคุมทะเบียนหนังสือราชการภายในและภายนอก 
ปฏิบัติงานควบคุมการปฏิบตัิงานของพนักงานขับรถยนต์และพนักงานขับรถราง 
ปฏิบัติงานการให้บริการยานพาหนะโดยผ่านระบบจัดการยานพาหนะ และงานบริการรถราง  
ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงและตรวจสภาพรถยนต์ และรถราง ให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งาน 
ปฏิบัติงานต่อทะเบียนรถยนต์ ภาษีรถยนต์ และประกันภยัรถยนต ์
ปฏิบัติงานจดัซื้อจัดจา้ง 
ปฏิบัติงานควบคมุการเบกิจ่ายน้ ามนัเช้ือเพลิง   
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 

29 
 
 
 

30 
 

31 
32 
 
 

33 
34 
 
 

35 
 

36 
 
 
 

-    5.งานเลขานุการ 
ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการทุกประเภทในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ของอธิการบดี และรองอธิการบดี จัดท าหนังสือราชการ โต้ตอบกับหน่วยงาน และ
ควบคุมทะเบียนหนังสือราชการภายในและภายนอก และจัดการประชุมอธิการบดี 
และรองอธิการบดี 
ปฏิบัติงานประสานการนัดหมายงาน และลงนัดตารางงานในปฏิทินกิจกรรม Google 
Calendar  และปฏิบัติหน้าท่ีในการอ านวยความสะดวก สนับสนุนการไปราชการและ
ปฏิบัติงานตามภารกิจ ของอธิการบดี และรองอธิการบดี   
ปฏิบัติงานรับจองการใช้ห้องประชุมสภามหาวิทยาลัย ห้องประชุมเพชรบริหาร ห้องประชุม
เจ้าฟ้า ห้องประชุมรับรอง 1 และห้องประชุมรับรอง 3 พร้อมอ านวยความสะดวกด้านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ในการประชุม   
ปฏิบัติงานจัดเตรียมอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มเพื่อรับรองในการประชุมต่างๆ   
ปฏิบัติงานบันทึกภาพในกิจกรรมต่างๆ จัดท าภาพข่าว  พร้อมเผยแพร่ภารกิจของ
อธิการบดี และรองอธิการบดี ผ่านสื่อออนไลน์ (Facebook งานเลขานุการผู้บริหาร 
มรภ.วไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์)      
ปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ ผ่านช่องทางโทรศัพท์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเสนอ
ต่อผู้บริหารพิจารณา 
ปฏิบัติงานสวัสดิการงานศพของบุคลากร ข้าราชการบ านาญ และผู้มีอุปการะคุณกับ
มหาวิทยาลัย โดยการจัดท าก าหนดการงานศพ จัดหาพวงหรีด อ านวยความสะดวก
ด้านยานพาหนะ และเบิกจ่ายค่าสวัสดิการงานศพ 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงานอธกิารบดี 
 

 

 

1) กลุ่มบริหารงานทั่วไป 2) กลุ่มรับ-จ่ายเงิน 3) กลุ่มเงินเดือนและสวัสดิการ 4) กลุ่มบัญชี 5) กลุ่มงบประมาณเงินรายได้ 6) กลุ่มงบประมาณแผ่นดิน 
(1) ภาระงานธุรการ 
(2) ภาระงานทะเบียนคุมจ่าย    
     ใบเสร็จรับเงิน 
(3) ภาระงานรายงานการใช้    
     ใบเสร็จรับเงิน 
(4) ภาระงานรับช าระเงินค่าลง 
    ทะเบียนเรียนและ เงินรายได้ 
    อื่นๆ  
(5) ภาระงานประกันคุณภาพ 
     การศึกษา 
(6) ภาระงานอนุมัติการเบิกจ่าย        
     ในระบบERP, อนุมัติโอนเงิน 
     ผ่านระบบ KTB 
(7) ภาระงานการประเมินคุณธรรม 
     และความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
     ของหน่วยงานภาครัฐ(ITA) 
(8) ภาระงานประชุมกองทุนต่าง ๆ 
(9) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับ 
     มอบหมาย 
 

(1) ภาระงานตรวจสอบค่าใช้จ่าย   
     ก่อนจ่ายเงิน 
(2) ภาระงานท ารายการโอนเงินบริษัท  
     ร้านค้า ห้างหุ้นส่วน ผ่าน KTB  
     Corporate 
(3) ภาระงานเช็คสั่งจ่าย, จ่ายเช็คบริษัท  
     ร้านค้า ห้างหุ้นส่วน  
(4) ภาระงานติดตามใบเสร็จรับเงิน 
     จากผู้รับเงิน 
(6) ภาระงานตรวจนับเงินสด 
     ประจ าวัน 
(7) ภาระงานจัดท ารายงานการเก็บ

รักษาเงินสดประจ าวัน 
(8) ภาระงานจ่ายเงินทุนกู้ยืมของ 
     นักศึกษา 
(9) ภาระงานเบิก-จ่ายเงินคืนค่าประกัน 
     ผลงานและค่าประกันของเสียหาย 
(10) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับ 
      มอบหมาย 
 

(1) ภาระงานฐานข้อมูลเงินเดอืน
พนักงาน 

(2) ภาระงานตั้งเบิกเงินเดือน
ข้าราชการลจ.ปจ.,พนม,พรก, ลจชค 

(3) ภาระงานตั้งเบิกประกันสังคม/
กองทุนส ารองเลี้ยงชพี 

(4) ภาระงานตั้งเบิกค่าล่วงเวลาของ
พนักงานและลูกจ้าง  

(5) ภาระงานจัดท ารายการหักเพื่อช าระ 
    หน้ีต่างๆ  
(6) ภาระงานออกหนังสือรับรอง 
     เงินเดือน ออกหนังสือรับรอง 
     รายได้และผ่านสทิธิ์ในการท า 
      ธุรกรรมกับธนาคาร 
(7) ภาระงานจัดท าใบแจ้งยอดเงินเดือน  
(8) ภาระงานออกหนังสือรับรองการ

หักภาษี ณ ที่จ่าย 
 
 

(1) ภาระงานบันทึกลูกหน้ีเงินยืม
งบประมาณ 

(2) ภาระงานตั้งเจ้าหน้ีการค้า ก่อน
จ่ายเงิน 

(3) ภาระงานบันทึกใบส าคัญจ่าย
ทุกประเภท  

(4) ภาระงานจัดท างบการเงิน 
     เสนอผู้บริหาร 
(6) ภาระงานจัดท าประมาณ 
     การเงินสด 
(7) ภาระงานกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร  
(8) ภาระงานบันทึกการปรับปรุง

สินทรัพย์ 
(9) ภาระงานผ่านรายการบันทึกบัญชี 
(10) ภาระงานรายงานงบการเงินและ

บัญชี    
(11 ภาระงานเก็บรักษาเอกสาร 
      และหลักฐานต่างๆ  
 
 

(1) ภาระงานรับเรื่องเบิกจ่าย    
ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน
งบประมาณเงินรายได้,
โครงการพิเศษต่างๆ ใน
ระบบ ERP 

(2) ภาระงานตรวจสอบการคืน
เอกสาร  ต้นเรื่องขอเบกิเงิน
งบประมาณเงินรายได้, 
โครงการพิเศษต่าง ๆ  

(3) ภาระงานจัดท าทะเบียนคุม
รับ -คืน เอกสารการเบิกจ่าย
งบประมาณเงินรายได้ , 
โครงการพิเศษต่าง ๆ        
ในระบบ drop box 

(4) ภาระงานอื่นๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

(1) ภาระงานตรวจสอบ 
     เอกสารฎีกาขอเบกิเงิน

งบประมาณแผ่นดิน 
(2) ภาระงานวางฎกีาขอเบิกเงิน) 
     งบประมาณแผ่นดินระบบ 
     New GFMIS Thai 
(3) ภาระงานตรวจสอบรายงาน  
     ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
     งบประมาณแผ่นดิน  
(4) ภาระงานทะเบียนคุม  

การจ่ายเงินงบประมาณ    
Pass book 

(5) ภาระงานจัดท ารายงาน 
     สถานะการใช้จ่ายเงิน 
     งบประมาณ  
(6) ภาระงานงบประมาณเบิกแทน

กัน 
(7) ภาระงานออกใบหักภาษี  
     ณ ที่จ่ายจ่ายตรงผู้ขาย 
 

ส านักงานอธิการบด ี
 

กองกลาง 
 

งานการเงินและบัญชี 
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1) กลุ่มบริหารงานทั่วไป 2) กลุ่มรับ-จ่ายเงิน 3) กลุ่มเงินเดือนและสวัสดิการ 4) กลุ่มบัญชี 5) กลุ่มงบประมาณเงินรายได้ 6) กลุ่มงบประมาณแผ่นดิน 
  (9) ภาระงานการเบิกสวัสดิการค่า 

    รักษาพยาบาล,ค่าการศึกษาบุตร 
    ,ข้าราชการ, พนม.,พรก.ตั้งเบกิ 
    สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
(10) ภาระงานสวัสดิการยืดหยุ่น,  
      ประกันสุขภาพ ของพนม, พรก  
(11) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

(12) ภาระงานควบคุมเงินฝาก
ประจ า   บันทึกเงินฝาก
ประจ าน าเงินฝาก-ถอน และ
รับดอกเบี้ย 

(13) ภาระงาน เคลียร์เงินยืมลูกหน้ี
เงินงบประมาณ 

(14) ภาระงานอื่นๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 (8)  ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับ 
     มอบหมาย 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของงานการเงินและบัญช ีกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

ส านักงานอธิการบดี 
(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1 อัตรา) 

 
กองกลาง 

(ผู้อ านวยการกอง 0 อัตรา) 
 

งานการเงินและบัญชี 
(หัวหน้างานการเงินและบัญชี 1 อัตรา) 

(ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 
 

1) กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
(1) 

2) กลุ่มรับ-จ่ายเงิน 
(3) 

3) กลุ่มเงินเดือนและสวสัดิการ 
(3) 

4) กลุ่มบัญช ี
(3) 

5) กลุ่มงบประมาณเงินรายได้ 
(1) 

6) กลุ่มงบประมาณแผ่นดิน 
(1) 

** นักวิชาการเงินและบัญชี 1 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)            
 

** นักวิชาการเงินและบัญชี 1 อัตรา 
    (ช านาญการ)  
** นักวิชาการเงินและบัญชี 1 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
**** นักวิชาการเงินและบญัชี 1 อตัรา   

(ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)   

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา
(ช านาญการ)  

**นักวิชาการเงินและบัญชี 1 อัตรา
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

***** พนักงานการเงินและบัญชี ส.4   
1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  

 

**นักวิชาการเงินและบัญช ี3อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)   
 

**นักวิชาการเงินและบัญช1ี อัตรา
(ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  

 

**นักวิชาการเงินและบัญช ี
1 อัตรา(ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)      
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน งานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 

1 
 
 
 
 
 
2 
3 
 
4 
5 
 
6 
 
 
7 
 
 
 
8 
9 
10 
11 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการทุกประเภททั้งในรูปแบบเอกสาร และใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ปฏิบัติงานร่างและโต้ตอบหนังสือถึงหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก ร่างระเบียบ ค าสั่ง ประกาศที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานจัดเก็บ เสนอ หนังสือราชการ ค าสั่งต่างๆ ให้เป็นหมวดหมู่ ปฏิบัติการจัดท า
เรื่องขออนุญาตไปราชการของบุคลากรในหน่วยงานปฎิบัติงานทะเบียนคุมจ่าย
ใบเสร็จรับเงิน เพื่อไว้ตรวจสอบของ สตง. 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเพื่อไว้ตรวจสอบของ สตง. 
ปฏิบัติงานบริการรับช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน และเงินรายได้อื่นๆ ให้กับนักศึกษา  
และบุคคลภายนอก 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาตอบตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานอนุมัติการเบิกจ่ายในระบบ ERP, อนุมัติโอนเงินผ่านระบบ KTB ให้กับบุคลากร
ภายใน และภายนอก บริษัท ห้างร้าน นิติบุคคล และบุคคลธรรมดา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA) น าข้อมูลที่ต้องเปิดเผยสู่สาธารณะเผยแพร่บนเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย  
ตอบข้อค าถามแบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) ประจ าปีของส านักงาน ปปช. 
ปฏิบัติงานประชุมกองทุนพัฒนาบุคลากร จัดเตรียมท าหนังสือเชิญประชุม วาระการ
ประชุม และเอกสารการประชุม แจ้งมติที่ประชุม และรายงานการประชุม 
 
กลุ่มรับ-จ่ายเงิน 
ปฏิบัติงานตรวจสอบค่าใช้จ่ายทุกประเภทก่อนจ่ายเงินและท ารายการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับ
เงิน 
ปฏิบัติงานท าข้อมูลรายการโอนเงินบริษัทร้านค้า ห้างหุ้นส่วน ผ่าน KTB Corporate Online 
ปฏิบัติงานท าเช็คสั่งจ่าย, จ่ายเช็คบริษัท ร้านค้า ห้างหุ้นส่วน กรณีจ่ายเป็นเช็คสั่งจ่าย   
ปฏิบัติงานติดตามใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน บริษัท ห้างร้าน ร้านค้า นิติบุคคล 

1. กลุ่มบริหารทั่วไป 
2. กลุ่มรับ-จ่ายเงิน 
3. กลุ่มเงินเดือนและสวัสดิการ 
4. กลุ่มบัญชี 
5. กลุ่มงบประมาณเงินรายได้ 
6. กลุ่มงบประมาณแผ่นดิน 
 
 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 1 อัตรา 
     (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 
1.กลุ่มบริหารทั่วไป 
** นักวิชาการเงินและบัญช ี(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
1 อัตรา 

รวม 1 อตัรา 
2.กลุ่มรับ-จ่ายเงิน 
** นักวิชาการเงินและบัญชี (ช านาญการ) 1 อัตรา 
** นักวิชาการเงินและบัญชี (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
1 อัตรา 
**** นักวิชาการเงินบัญชี (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 
อัตรา 

รวม 3 อัตรา 
3. กลุ่มเงินเดือนและสวัสดิการ 
** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (ช านาญการ) 1 อัตรา 
** นักวิชาการเงินและบัญชี (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
1 อัตรา 
***** พนักงานการเงินและบัญชี ส.4 (ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 1 อัตรา  

รวม 3 อัตรา 
4. กลุ่มบัญชี 
** นักวิชาการเงินและบัญชี (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
3 อัตรา 

รวม 3 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
12 
13 
 

14 
 

15 
 
 

16 
17 
 

18 
 

19 
 

20 
 

21 
 

22 
23 
 

24 
 

25 
 
 

ปฏิบัติงานตรวจนับเงินสดประจ าวัน ให้ตรงกับรายการรับเงินทุกประเภท 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการเก็บรักษาเงินสดประจ าวันเสนอผู้บริหาร และเพื่อตราจสอบ 
ของ สตง. 
ปฏิบัติงานจ่ายเงินทุนกู้ยืมของนักศึกษา โอนเงินเข้าบัญชีให้กับนักศึกษากู้ยืม เพื่อ
การศึกษา 
ปฏิบัติงานเบิก-จ่ายเงินคืนค่าประกันผลงาน และค่าประกันของเสียหาย ให้กับบริษัท         
ห้างร้าน ร้านค้า นิติบุคคล บุคลากร และนักศึกษา 
กลุ่มเงินเดือนและสวัสดิการ   
ปฏิบัติงานฐานข้อมูลเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ปฏิบัติงานตั้งเบิกเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน 
ราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว 
ปฏิบัติงานตั้งเบิกประกันสังคม/กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างช่ัวรคราว 
ปฏิบัติงานตั้งเบิกค่าล่วงเวลาของลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และ
ลกูจ้างช่ัวคราว 
ปฏิบัติงานจัดท ารายการหักเพื่อช าระหนี้ต่างๆ ให้กับหน่วยงานภายนอก ธนาคารต่าง ๆ  
สหกรณ์ออมทรัพย์ครูปทุมธานี ส านักงานประกันสังคม กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
ปฏิบัติงานออกหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองรายได้และผ่านสิทธิ์ในการท า 
ธุรกรรมกับธนาคาร ให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานจัดท าใบแจ้งยอดเงินเดือน (Slip เงินเดือน) ให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย               
ปฏิบัติงานออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยทุก 
สิ้นปี เพื่อน าไปยื่นภาษีบุคคลธรรมดา 
ปฏิบัติงานการเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล,ค่าการศึกษาบุตรของข้าราชการ พนักงาน 
มหาวิทยาลัย และพนักงานราชการ 
ปฏิบัติงานการเบิกสวัสดิการยืดหยุ่น ประกันสุขภาพ ของข้าราชการ พนักงาน 
มหาวิทยาลัย และพนักงานราชการ 
 

 5. กลุ่มงบประมาณเงินรายได้  
** นักวิชาการเงินและบัญชี (ปฏิบตัิการ/ช านาญการ) 
1 อัตรา 

รวม 1 อัตรา 
 

6. กลุ่มงบประมาณแผ่นดิน  
** นักวิชาการเงินและบัญชี (ปฏิบตัิการ/ช านาญการ) 
1 อัตรา  

รวม 1 อัตรา 
 

รวมท้ังสิ้น 13 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 

26 
 

27 
28 
29 
30 
31 
 

32 
33 
34 
 

35 
 

36 
 

37 
 

38 
 

39 
 
 
 
 
 

กลุ่มบัญชี 
ปฏิบัติงานบันทึกลูกหนี้เงินยืมงบประมาณในระบบ ERP รายบุคคล กรณีมีการขอยืมเงิน
นอกงบประมาณ 
ปฏิบัติงานตั้งเจ้าหนี้การค้ารายตัวก่อนจ่ายเงิน ในระบบ ERP 
ปฏิบัติงานบันทึกใบส าคัญจ่ายทุกประเภทในระบบ ERP เมื่อมีการสั่งจ่ายให้กับกับบุคคล 
ปฏิบัติงานจัดท างบการเงินเสนอผู้บริหาร ประจ าเดือนทุกเดือน  
ปฏิบัติงานจัดท าประมาณการเงินสดเพื่อบริหารการจ่ายเงินอย่างเพียงพอ  
ปฏิบัติงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ท่ีมีการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
มหาวิทยาลัยให้ตรงกับรายการรับเงิน เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน 
ปฏิบัติงานบันทึกการปรับปรุงสินทรัพย์รายตัว ในระบบ ERP 
ปฏิบัติงานผ่านรายการบันทึกบัญชีในระบบ ERP 
ปฏิบัติงานรายงานงบการเงินและบัญชี เสนอผู้บริหาร และจัดส่งกรมบัญชีกลาง ส านักงานการ 
ตรวจเงินแผ่นดิน   
ปฏิบัติงานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารอื่น ๆ เพื่อไว้ 
ตรวจสอบของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
ปฏิบัติงานควบคุมเงินฝากธนาคารทุกประเภท และบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร 
กลุ่มงบประมาณเงินรายได้ 

(1) ปฏิบัติงานรับเรื่องเบิกจ่าย ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณเงินรายได้และ
โครงการพิเศษต่างๆ ในระบบ ERP ของคณะ ส านัก ศูนย์ สถาบัน  
ปฏิบัติงานตรวจสอบการเคืนเอกสารต้นเรื่องขอเบิกเงินงบประมาณเงินรายได้, โครงการ
พิเศษต่าง ๆ ในระบบ ERP ของคณะ ส านัก ศูนย์ สถาบัน 
ปฏิงานจัดท าทะเบียนคุมรับ-คืน เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ , โครงการ
พิเศษต่าง ๆ ในระบ ERP และ drop box เพื่อแชร์เอกสารตรวจสอบร่วมกันในงาน
การเงินและบัญช ี
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 

40 
 

41 
42 
 

43 
 

44 
 

45 
46 

งานงบประมาณแผ่นดิน 
ปฏิบัติงานรับเรื่องและตรวจสอบเอกสารฎีกาขอเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินทุกหมวด
รายจ่าย ผ่านระบบ ERP  
ปฏิบัติงานวางฎีกาขอเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ New GFMIS Thai 
ปฏิบัติงานตรวจสอบรายงานขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ New GFMIS  
Thai ให้ถูกต้องตามประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
ปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ Pass book เพื่อไว้ส าหรับ 
ตรวจสอบ 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานสถานะการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นรายงานต่อคณะ 
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานงบประมาณเบิกแทนกัน 
ปฏิบัติงานออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่ายจ่ายตรงผู้ขาย 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี
 

 

 

 

1) กลุ่มบริหารงานทั่วไป 2) กลุ่มจัดซื้อ-จัดจ้าง 3) กลุ่มบริหารพัสดุ 
(1)  ภาระงานธุรการ 
(2)  ภาระงานตรวจรับพัสด ุ
(3)  ภาระงานเบิกจ่ายวสัดุ ให้หน่วยงานอ่ืนๆ         
(4)  ภาระงานตรวจสอบการจัดซือ้จัดจ้าง ให้หน่วยงานอ่ืนๆ 
(5)  ภาระงานพัฒนาเว็ปไซต์งานพัสด ุ
(6)  ภาระงานจัดการด าเนินงานจ้างเหมาบริการ 
(7)  ภาระงานจัดท ารายงานคุมสญัญาและตรวจสอบสัญญา 
(8)  ภาระงานการประเมินคณุธรรมและความโร่งใส ในการ

ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)  
(9) ภาระงานอ่ืนๆทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 

(1) ภาระงานการท าสญัญาซื้อ/จ้าง/เช่า พัสดุทุกประเภท 
(2) ภาระงานจัดซื้อ-จัดจ้าง ในระบบบัญชี ERP 
(3) ภาระงานจัดท าข้อมลูการจดัซือ้จัดจ้าง  
(4) ภาระงานจัดซื้อจดัจ้าง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
     แบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS 
(5) ภาระงานจัดซื้อจดัจ้าง ระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ e-GP  
(6) ภาระงานให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
(7) ภาระงานท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง  
(8) ภาระงานบริหารสญัญา 
(9) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

(1) ภาระงานตรวจ/บ ารุงรักษาพัสดุ 
(2) ภาระงานจ าหน่ายครุภณัฑ์ตา่งๆ ที่หมดสภาพ 
(3) ภาระงานลงข้อมูลทะเบียนทรพัย์สินในโปรแกรมทะเบียน

ทรัพย์สิน 
(4) ภาระงานคลังพัสดุและทะเบียนวัสดุ       
(5) ภาระงานออกเลขครุภัณฑ์ ควบคุม 
(6) ภาระงานตรวจสอบบัญชีพัสด ุครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
(7) ภาระงานจัดท ารายงานการเบกิจ่ายวัสดุของหน่วยงาน 
(ค) ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบด ี
 

กองกลาง 
 

งานพัสด ุ
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของงานพัสดุ กองกลาง ส านกังานอธิการบด ี
 

ส านักงานอธิการบดี 
(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1 อัตรา) 

 
กองกลาง 

(ผู้อ านวยการกอง 1 อัตรา) 
 

งานพัสดุ 
(หัวหน้างานพัสดุ 1 อัตรา) 
** นักวิชาการพัสดุ 1 อัตรา  

(ช านาญการ) 
 

1) กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 (1) 

2) กลุ่มงานจัดซื้อ-จัดจ้าง  
 (3) 

3) กลุ่มงานบริหารพัสดุ 
 (1) 

**** นักวิชาการพัสดุ1 อัตรา (ปฏบิัติการ/ช านาญการ) 
 

** นักวิชาการพัสุด (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 1 อัตรา 
** นักวิชาการพัสดุ (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 
**** นักวิชาการพัสดุ 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

**** นักวิชาการพัสดุ 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน งานพัสด ุกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
 
9 
 

10 
11 
12 
13 
 

14 
15 
16 
17 
18 
 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
(1) ปฏิบัติงานธุรการ ในการรับ-สง่เอกสาร และประสานงานตา่งๆ 
(2) ปฏิบัติงานตรวจรับพสัดุ ประสานงานคณะกรรมการในการตรวจรับงาน 
(3) ปฏิบัติงานเบิกจ่ายวัสดุ ให้หนว่ยงานอ่ืนๆ  
(4) ปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซือ้จัดจ้าง ให้หน่วยงานอ่ืนๆ  
(5) ปฏิบัติงานพัฒนาเว็ปไซต์งานพัสดุ ให้พัฒนาเป็นปัจจุบันอยูเ่สมอ 
(6) ปฏิบัติงานจัดการด าเนินงานจา้งเหมาบริการ 
(7) ปฏิบัติงานจัดท ารายงานคมุสญัญาและตรวจสอบสัญญา  
(8) ปฏิบัติงานการประเมินคณุธรรมและความโร่งใส ในการด าเนินงานของ  
     หน่วยงานภาครัฐ (ITA)   
(9) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
กลุ่มจัดซ้ือจัดจ้าง 
(1) ปฏิบัติงานการท าสัญญาซื้อ/จา้ง/เช่า พัสดุทุกประเภท  
(2) ปฏิบัติงานจัดซื้อ-จัดจ้าง ในระบบบัญชี ERP  
(3) ปฏิบัติงานจัดท าขอ้มูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
(4) ปฏิบัติงานงานจัดซื้อจัดจ้าง ระบบบริหารการเงินมูลการจัดซื้อ 
    จัดจ้างการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS  
(5) ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ e-GP 
(6) ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาเกี่ยวกบัการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ e-GP 
(7) ปฏิบัติงานท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง  
(8) ปฏิบัติงานบริหารสัญญา  
(9) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1. กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
2. กลุ่มจัดซื้อ-จัดจ้าง 
3. กลุ่มบริหารพัสด ุ

หัวหน้างานพัสดุ 1 อัตรา 
** นักวิชาการพัสดุ (ช านาญการ) 1 อัตรา 

รวม 1 อัตรา( 
1. กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
**** นักวิชาการพัสดุ (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

            รวม 1 อัตรา(เครือวัลย์) 
2. กลุ่มจัดซ้ือ-จัดจ้าง 
** นักวิชาการพัสุด (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 1 อัตรา 
** นักวิชาการพัสดุ (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 
**** นักวิชาการพัสดุ (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 1 อัตรา 

                             รวม 3 อัตราสุภัทรา/ศักดิ์ชัย/สุวรรณ) 
3. กลุ่มบริหารพัสด ุ
**** นักวิชาการพัสดุ (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

       รวม 1 อัตรา (เก้ง) 
 

รวมท้ังสิ้น 6 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 

19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 

กลุ่มบริหารพัสด ุ
(1) ปฏิบัติงานตรวจ/บ ารุงรักษาพัสด ุ
(2) ปฏิบัติงานจ าหน่ายครภุัณฑ์ต่างๆ ที่หมดสภาพ 
(3) ปฏิบัติงานลงข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินในโปรแกรมทะเบียนทรัพย์สิน 
(4) ปฏิบัติงานคลังพัสดุและทะเบยีนวัสด ุ
(5) ปฏิบัติงานออกเลขครุภณัฑ์ ควบคุม 
(6) ปฏิบัติงานตรวจสอบบญัชีพัสดุ ครุภณัฑ์ของหน่วยงาน 
(7) ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการเบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงาน 
(8) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

 
 
 

1) กลุ่มบริหารงานทั่วไปและระบบฐานข้อมูล 2) กลุ่มงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 3) กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
(1)  ภาระงานธุรการ  
(2)  ภาระงานเบิกจ่าย และจัดซ้ือจัดจ้าง 
(3)  ภาระงานจัดประชุม ก.บ.ม./ก.บ.พ./ก.บ.ส และ 
      การประชุมอื่นๆ 
(4)  ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษาและ 
     ประเมินผลการด าเนินงาน  
(5)  ภาระงานจัดท าสถิติการมาปฏบัิติงาน 
(6)  ภาระงานด าเนินการเร่ืองการลา 
(7)  ภาระงานจัดท าหนังสือรับรอง  
(8)  ภาระงานจัดท าบัตรประจ าตัวบุคลากร 
(9) ภาระงานจัดท าร่างประกาศ ระเบียบ กฎหมาย 
     ที่เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
(10) ภาระงานคัดเลือกบุคลากรดีเด่นทุกประเภท 
(11) ภาระงานพัฒนาระบบฐานขอ้มูล 
(12) ภาระงานจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
(13) ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
(14) ภาระงานจัดท าสารสนเทศบุคลากร 
(15) ภาระงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) ภาระงานวิเคราะห์และจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
(2) ภาระงานวิเคราะห์ค่างาน 
(3) ภาระงานควบคุมอัตราก าลัง 
(4) ภาระงานก าหนดต าแหน่ง   
(5) ภาระงานสรรหาบุคลากรและบรรจุแต่งตั้ง 
(6) ภาระงานสรรหาต าแหน่งบริหาร  
(7) ภาระงาน โอนย้ายสังกัด  
(8) ภาระงานจัดท าทะเบียนประวัติ   
(9) ภาระงานปรับวุฒิ เพิ่มวฒุิ  
(10) ภาระงานด าเนินการก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
      ของสายสนับสนุน 
(11) ภาระงานตรวจสอบประวัติบุคลากร  
(12) ภาระงานขอทะเบียนต าแหน่ง  
(13) ภาระงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
(14) ภาระงานสัญญาจา้งบุคลากรทกุประเภท 
(15) ภาระงานตรวจสอบการลาออก/พ้นสภาพ  
(16) ภาระงานสัญญาลาศึกษาสัญญาทุนลาศกึษาต่อ 
(17) ภาระงานต่อระยะเพื่อเข้าสู่สญัญาจ้าง  
(18) ภาระงานจัดท าเงินเดือน ค่าจ้าง และ

ค่าตอบแทน บัญชีถอืจ่าย 
(19) ภาระงานวางแผน ก าหนดกรอบนโยบาย 

การบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

(20) ภาระงานเกษียณ บ าเหน็จ บ านาญ กบข. กสจ 
(21) ภาระงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
(22) ภาระงานพระราชทานเพลิงศพ 
(23) ภาระงานสวัสดิการและกองทนุสวัสดิการ 
(24) ภาระงานสวัสดิการบ้านพกั 
(25) ภาระงานกองทุนประกันสังคม  
(26) ภาระงานกองทุนส ารองเลี้ยงชพี 
(27) ภาระงานประเมินผลปฏิบัติงานบุคลากรทกุประเภท 
(28) ภาระงานพัฒนาบุคลากร สนอ.(ความก้าวหน้า) 
(29) ภาระงานโครงการเฉพาะกิจ 
(30) ภาระงานจัดการความสขุและความผูกพัน  
(31) ภาระงานดูแลสุขภาพเบื้องต้น  
(32) ภาระงานสุขาภิบาลสถานประกอบการ 
(33) ภาระงานความปลอดภัยในสถานประกอบการ 
(34) ภาระงานสร้างบรรยากาศและสภาพแวดล้อม                 
       ส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดขีึ้น 
(35) ภาระงานโครงการเฉพาะกิจ 
(36) ภาระงานการประเมินคุณธรรมและความ

โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA) ภาพรวมมหาวทิยาลยัและของ
งานบริหารทรัพยากรมนุษย์) 

(37) ภาระงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) ภาระงานจัดท าแผน และก าหนดกรอบนโยบาย
การพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะความสามารถ     

     (Competency) 
(2) ภาระงานด าเนินการพฒันาบุคลากร สายวิชาการ 

Mindset และSkillsets 
(3) ภาระงานด าเนินการพัฒนาบุคลากร สายสนับสนุน 

Mindset และSkillsets 
(4) ภาระงานด าเนินการพัฒนาบุคลากรภายนอก 
(5) ภาระงานพัฒนาระบบการเรียนรู้ด้วยตนเอง  

ของบุคลากร 
(6) ภาระงานด าเนินการเร่ืองทุนพัฒนาบุคลากร  

(ศึกษาต่อและฝึกอบรม)  
(7) ภาระงานด าเนินการศึกษาต่อ ฝกึอบรมทั้งใน

และต่างประเทศ 
(8) ภาระงานด าเนินการติดตามและประเมินผลการ 
     พัฒนาสมรรถนะ 
(9) ภาระงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส  
     ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)  
     (ส่วนของงานงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์) 
(10) ภาระงานพัฒนาบุคลากร สนอ.reskill/upskill 
(11) ภาระงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

ส านักงานอธิการบด ี
 

กองกลาง 
 

งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี
 

ส านักงานอธิการบดี 
(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1 อัตรา) 

 
กองกลาง 

(ผู้อ านวยการกอง 1 อัตรา) 
 

งานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
(หัวหน้างาน ...... อัตรา) 

 (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 
 

1) กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
และระบบฐานข้อมูล 

2) กลุ่มบริหารทรัพยากรมนุษย์ 3) กลุ่มพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

(4) (6) (3) 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
    (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 1 อัตรา ปลา 

** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เอ้ย/นุช 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา  
** บุคลากร (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา เอ้ือง  
** นักสุขศึกษา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา    
           พลอย  

** บุคลากร (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 3 อัตราหลอง//นิว/วัฒน์ 
**** นักทรัพยากรบุคคล (ปฏิบัตกิาร/ช านาญการ) 1 อัตรา 
** นิติกร (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา ฟิต 
** นักสุขศึกษา (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 1 อัตรา  ปุ ๊

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ผึ้ง/.....ว่าง..... 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 2 อัตรา  
** นักวิชาการศึกษา แนน 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา  
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  

 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 
 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 

18 
19 

1. กลุ่มบริหารงานทั่วไปและระบบฐานข้อมูล 
ปฏิบัติงานด้านรับ – ส่ง เอกสารราชการจากภายในและภายนอก   ผ่านระบบงาน

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
ปฏิบัติงานเบิกจ่าย และจัดซื้อจดัจา้ง 
ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) 
ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(ก.บ.พ.) 
ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งท่ี
สูงขึ้น (ก.บ.ส) 
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการด าเนินงาน  
ปฏิบัติงานจัดท าสถิติการมาปฏิบัตงิาน 
ปฏิบัติงานด าเนินการเรื่องการลา 
ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือรับรอง  
ปฏิบัติงานจัดท าบตัรประจ าตัวบุคลากร 
ปฏิบัติงานจัดท าร่างประกาศ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
ปฏิบัติงานคัดเลือกบุคลากรดีเด่นทุกประเภท 
ปฏิบัติงานพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูบุคลากรภาครัฐ 
ปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์งานบรหิารทรัพยากรมนุษย ์
ปฏิบัติงานจัดท าสารสนเทศบุคลากร 
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อความเป็นเลิศ EdPex 
ปฏิบัติงานการจดัการความเสี่ยงของงานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
ปฏิบัติงานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ(ITA) (ภาพรวมของมหาวิทยาลัยและส่วนของงานบริหารทรพัยากรมนุษย์) 
 
 

1. กลุ่มบริหารงานทั่วไปและ 
    ระบบฐานข้อมลู 
2. กลุ่มบริหารทรัพยากรมนุษย ์
3. กลุ่มพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
 

งานบริหารทรัพยากรมนุษย์   
หัวหน้างานบริหารทรัพยากรมนุษย์ ........ อัตรา 
 
1. กลุ่มบริหารงานทั่วไปและระบบฐานข้อมูล 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 1 อัตรา  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา เอย้/นุ 
** บุคลากร (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา เอื้อง  
** นักสุขศึกษา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา   พลอย 

           รวม 4 อัตรา 
2. กลุ่มบริหารทรัพยากรมนุษย ์
** บุคลากร (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 3 อัตราหลอง/นิว/วัฒน ์
**** นักทรัพยากรบุคคล (ปฏิบัตกิาร/ช านาญการ) 1 อัตรา เบ็นซ ์
** นิติกร (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา ฟิต 
** นักสุขศึกษา (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 1 อัตรา  ปุ๊ 

      รวม  6 อัตรา 
3. กลุ่มพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 2 อัตรา ผึ้ง/.....ว่าง.... 
** นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา แนน 

รวม  3 อัตรา 
 

รวมท้ังสิ้น 13 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 

 
20 
21 
 

22 
 

23 
24 
25 
 

26 
 
 

27 
 

28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 

2. กลุ่มบริหารทรัพยากรมนุษย ์
กรอบอัตราก าลัง 
ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งกรรมการทบทวนโครงสรา้งและจดัท ากรอบอัตราก าลัง 
ปฏิบัติงานจัดท าปฏิทินการด าเนินงานทบทวนโครงสร้างและจัดท ากรอบอัตราก าลัง
ทั้งในส่วนของสายวิชาการและสายสนับสนุน 
ปฏิบัติงานจัดท า(ร่าง)แบบฟอร์มทีใ่ช้ในการทบทวนโครงสร้างและจดัท ากรอบ
อัตราก าลังทั้งในส่วนของสายวิชาการและสายสนับสนุน 
ปฏิบัติงานประชุมช้ีแจงขั้นตอนการจัดท ากรอบอัตราก าลังให้คณะท างานทราบ 
ปฏิบัติงานประชุมช้ีแจง ทบทวน และจัดท าค่ากลาง (ตัวแทนหน่วยงาน)+ทีม 
ปฏิบัติงานประชุมช้ีแจงขั้นตอนการจัดท ากรอบอัตราก าลังให้หน่วยงานทราบ ท้ังใน
ส่วนของสายวิชาการและสายสนบัสนุน 
ปฏิบัติงานรวบรวม และตรวจสอบผลการวิเคราะหภ์าระงาน/โครงสร้าง/การก าหนด
ต าแหน่งในงานเทียบกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง กพอ.2553ของทุกหน่วยงานใน
มหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานแจ้งผลการตรวจสอบเบือ้งต้นเพื่อ แก้ไข หรือเพิ่มข้อมลู ของสาขาวิชา/
คณะ/วิทยาลยั/ศูนย/์รร.สาธิตฯ/ส านัก/กอง/หน่วยงาน/งานต่างๆ 
ปฏิบัติงานวิเคราะหโ์ครงสร้างหนว่ยงานในภาพรวม มหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานวิเคราะหโ์ครงสร้างงานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
ปฏิบัติงานวิเคราะหภ์ารกิจของหน่วยงานในภาพรวม มหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานวิเคราะหภ์ารกิจของงานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
ปฏิบัติงานวิเคราะห์และจดัท ากรอบอัตราก าลังในภาพรวม มหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานวิเคราะห์และจดัท ากรอบอัตราก าลังงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
ปฏิบัติงานก าหนดต าแหน่ง ลงในกรอบอัตราก าลัง 
ปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการทบทวนโครงสรา้งและจดัท ากรอบอัตราก าลัง เพื่อ
พิจารณา(ร่าง)กรอบอัตราก าลังเบือ้งต้น 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
36 
37 
 
 

38 
39 
 
 

40 
41 
 

42 
43 
44 
45 
 
 

46 
47 
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ปฏิบัติงานปรับปรุง(ร่าง)กรอบอัตราก าลังตามข้อแนะน าคณะกรรมการฯ 
ปฏิบัติงานสรุปผลการวเิคราะห์กรอบอัตราก าลังในภาพรวมของมหาวิทยาลัย   
เสนอคณะกรรมการบริหารงานบคุคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.)พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
ปฏิบัติงานปรับปรุงกรอบอัตราก าลังตามข้อแนะน าคณะกรรมการฯ(ก.บ.พ.) 
ปฏิบัติงานสรุปผลการวเิคราะห์กรอบอัตราก าลังในภาพรวมของมหาวิทยาลัย       
เสนอคณะกรรมการบริหารงานบคุคลมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.)พิจารณาให้ความ         
เห็นชอบ 
ปฏิบัติงานปรับปรุงกรอบอัตราก าลังตามข้อแนะน าคณะกรรมการฯ(ก.บ.ม.) 
ปฏิบัติงานสรุปผลการวเิคราะห์กรอบอัตราก าลังในภาพรวมของมหาวิทยาลัย          
เสนอคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ปฏิบัติงานปรับปรุงกรอบอัตราก าลังตามข้อแนะน าของสภามหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารฉบับสมบรูณ์ ส่งเข้าโรงพิมพ์เพื่อผลิต 
ปฏิบัติงานเผยแพร่กรอบอัตราก าลังทางอินเตอร์เน็ตและโซเช่ียลมีเดีย 
ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือเวียนส่งกรอบอัตราก าลังให้กับทุกหน่วยงานไปใช้ในการ
บริหารอัตราก าลัง 
สรรหา 
ปฏิบัติงานสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย(สายวิชาการ) ต าแหน่ง อาจารย ์
ปฏิบัติงานสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย(สายสนบัสนุน) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะและเช่ียวชาญเฉพาะ 
ปฏิบัติงานสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย(สายสนบัสนุน) ลักษณะชั่วคราว 
ปฏิบัติงานสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย(สายสนบัสนุน)ต าแหน่งครู(รร.สาธิต) 
ปฏิบัติงานสรรหาพนักงานราชการ (สายสนับสนุน) 
ปฏิบัติงานสรรหาเจ้าหน้าท่ีประจ าตามสญัญาจ้าง (สายสนับสนุน) 
ปฏิบัติงานสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย(สายวิชาการ)ต าแหน่ง อาจารย์ชาวต่างชาติ 
(ลักษณะช่ัวคราว) 
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ปฏิบัติงานสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว(สายวิชาการ)ต าแหน่ง อาจารย์ชาวต่างชาติ 
ปฏิบัติงานสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน-รายเดือน (สายสนับสนุน) 
ปฏิบัติงานประกาศรับสมัครงาน ลงประกาศเผยแพร่หน้าเว็บไซดม์หาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจคุณสมบตัิ คณะกรรมการด าเนินการ
สอบความรูค้วามสามารถทั่วไป และคณะกรรมการด าเนินการสัมภาษณ์ 
ปฏิบัติงานส่งเอกสารสมัครงานไปยังคณะกรรมการ ฯเพื่อตรวจสอบคุณสมบัตผิู้มี
สิทธ์ิเข้ารับการสอบ 
ปฏิบัติงานประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบความรูค้วามสามารถทั่วไป (ภาค ก.)ลง
ประกาศเผยแพรห่น้าเว็บไซด ์
ปฏิบัติงานด าเนินการสอบความรูค้วามสามารถท่ัวไป (ภาค ก) โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน 
ปฏิบัติงานประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข) 
ปฏิบัติงานสอบการความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) โดยวิธีการ
สอบข้อเขียน 
ปฏิบัติงานประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบความรู้สอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
ปฏิบัติงานสอบความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง(ภาค ค) โดยวิธีการสอบสอบ
สัมภาษณ ์
ปฏิบัติงานประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขัน 
ปฐมนิเทศและรายงานตัวบุคลากรใหม่ 
ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารลงทะเบยีนให้ผู้เข้ารับการปฐมนเิทศ 
ปฏิบัติงาน ประสานงานผูบ้ังคับบัญชา และผูม้าเข้ารับการปฐมนิเทศ 
ปฏิบัติงานช้ีแจงการกรอกข้อมลูในสัญญา/ช้ีแจงสิทธิ สวสัดิการ 
ปฏิบัติงานปฐมนิเทศเพื่อสรา้งความรู้และความเข้าใจในบริบทมหาวทิยาลัย  
ปฏิบัติงานส่งบุคลากรใหม่ให้ต้นสงักัด พาแนะน าตัวต้นสังกัด 
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ตรวจสอบประวัติ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบประวัติบุคลากรใหม่จัดท าหนังสือตรวจลายพิมพ์น้ิวมือและส่ง
หนังสือให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือตรวจสอบความสิ้นสุดของคดี (กรณีพบประวัติ) 
ปฏิบัติงานรายงานผลการตรวจสอบและจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มพร้อมบันทึกรายงา
ผลการตรวจสอบลงฐานข้อมูล 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
ปฏิบัติงานตรวจสอบคณุวุฒิการศกึษาโดยจดัท าหนังสือตรวจสอบวฒุิการศึกษา 
ปฏิบัติงานจัดส่งหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาถึงหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
ปฏิบัติงานรายงานผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาและจดัเก็บเข้าแฟ้ม 
บรรจุ แต่งต้ัง 
ปฏิบัติงานท าค าสั่งบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย(สายวิชาการ) ต าแหน่ง อาจารย์ 
ปฏิบัติงานท าค าสั่งบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย(สายสนับสนนุ) ต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ปฏิบัติงานท าค าสั่งบรรจุแต่งตั้งเพนกังานมหาวิทยาลยั(สายสนับสนนุ) ลกัษณะช่ัวคราว 
ปฏิบัติงานท าค าสั่งบรรจุแต่งตั้งเพนักงานมหาวิทยาลัย(สายสนับสนนุ)ต าแหน่งครู
(รร.สาธติ) 
ปฏิบัติงานท าค าสั่งบรรจุแต่งตั้งเพนักงานราชการ (สายสนับสนุน) 
ปฏิบัติงานท าค าสั่งบรรจุแต่งตั้งเเจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาจ้าง (สายสนับสนุน) 
ปฏิบัติงานท าค าสั่งบรรจุแต่งตั้งเพนักงานมหาวิทยาลัย(สายวิชาการ)ต าแหน่ง 
อาจารย์ชาวต่างชาติ (ลักษณะชั่วคราว) 
ปฏิบัติงานท าค าสั่งบรรจุแต่งตั้งลกูจ้างช่ัวคราว(สายวิชาการ)ต าแหน่ง อาจารย์
ชาวต่างชาติ 
ปฏิบัติงานท าค าสั่งบรรจุแต่งตั้งลกูจ้างช่ัวคราวรายวัน-รายเดือน (สายสนับสนุน) 
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ต่อสัญญาจ้าง 
ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารสัญญาจ้าง/ให้ความเห็นเสนอเข้าที่ประชุมผู้บริหาร 
ปฏิบัติงานจัดท าสัญญาจ้างบุคลากรคู่สญัญา 
ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง  
ปฏิบัติงานส่งค าสั่งและคู่สญัญาใหแ้ก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลลงทะเบียนสัญญาจ้างและจัดเก็บในแฟ้มประวัต ิ
งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
ปฏิบัติงานสรรหาต าแหน่งบรหิาร  
ปฏิบัติงานโอนย้ายสังกัด 
ปฏิบัติงานรับโอน /โอนย้ายข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ปฏิบัติงานต่อเวลาราชการของข้าราชการ 
ปฏิบัติงานควบคุมอตัราก าลังตามกรอบอัตราก าลัง 
ปฏิบัติงานท าบัตรประจ าตัวของบคุลากรทุกประเภท ได้แก่ ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการผูร้ับบ าเหน็จบ านาญ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานมหามหาวิทยาลัย เจ้าหนา้ที่ประจ าตามสัญญาจ้าง ลูกจ้างช่ัวคราวราย
เดือน ลูกช่ัวคราวตา่งประเทศ  
ปฏิบัติงานตรวจสอบสถิติการลาทกุประเภท (ใบลา)   
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานสถติิการลาทุกประเภท(ประจ าเดือน) 
ปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนประวัติ    
ปฏิบัติงานปรับวุฒิ เพิ่มวุฒ ิ
ปฏิบัติงานด าเนินการก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของสายสนับสนุน 
ปฏิบัติงานตรวจสอบประวัติบุคลากร  
ปฏิบัติงานขอทะเบียนต าแหน่ง  
ปฏิบัติงานตรวจสอบคณุวุฒิการศกึษา  
ปฏิบัติงานสญัญาจา้งบุคลากรทุกประเภท 
ปฏิบัติงานตรวจสอบการลาออก/พ้นสภาพ  
ปฏิบัติงานจัดท าแผนบรหิารและพฒันาทรัพยากรมนุษยร์ะยะ 5 ปี และแผนป ี
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ปฏิบัติงานสญัญาลาศึกษา  
ปฏิบัติงานต่อระยะเพื่อเข้าสูส่ัญญาจ้าง  
ปฏิบัติงานสญัญาทุนลาศึกษาต่อ  
ปฏิบัติงานจัดท าเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน   
ปฏิบัติงานบัญชีถือจ่าย 
ปฏิบัติงานเกษียณ บ าเหน็จ บ านาญ กบข. กสจ 
ปฏิบัติงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ปฏิบัติงานพระราชทานเพลิงศพ  
ปฏิบัติงานสวสัดิการและกองทุนสวัสดิการ 
ปฏิบัติงานสวสัดิการบ้านพัก  
ปฏิบัติงานกองทุนประกันสังคม  
ปฏิบัติงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
ปฏิบัติงานประเมินผลปฏิบัติงานบคุลากร ทุกประเภท 
ปฏิบัติงานพัฒนาบุคลากร สนอ. 
ปฏิบัติงานโครงการเฉพาะกิจ  
ปฏิบัติงานจัดการความสุขและความผูกพัน Happy University 
ปฏิบัติงานดูแลสุขภาพเบื้องต้น  
ปฏิบัติงานสุขาภิบาลสถานประกอบการ  
ปฏิบัติงานความปลอดภัยในสถานประกอบการ 
ปฏิบัติงานการก ากับ ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์ระยะ 5 ปี และแผนป ี
ปฏิบัติงานจัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานตามแผนเข้าที่ประชุม กบม.ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
ปฏิบัติงานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส ในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ(ITA) (ส่วนของงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์) 
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3. กลุ่มพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
ปฏิบัติงานธุรการ 
ปฏิบัติงานเบิกจ่าย และจัดซื้อจดัจา้ง 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนบรหิารและพฒันาทรัพยากรมนุษยร์ะดับมหาวทิยาลัย 
ปฏิบัติงาน ด าเนินการพัฒนาบุคลากร สายวิชาการ 
ปฏิบัติงาน ด าเนินการพัฒนาบุคลากร สายสนับสนุน 
ปฏิบัติงาน ด าเนินการพัฒนาบุคลากรภายนอก 
ปฏิบัติงาน ด าเนินการเรื่องทุนพัฒนาบุคลากร(ศึกษาต่อและฝึกอบรม) 
ปฏิบัติงาน ด าเนินการพัฒนาบุคลากรส านักงานอธิการบด ี
ปฏิบัติงาน ด าเนินการศึกษาต่อ ฝกึอบรมทั้งในและต่างประเทศ 
ปฏิบัติงาน ด าเนินการตดิตามและประเมินผลการพัฒนาสมรรถนะ 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของงานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

ส านักงานอธิการบดี 
(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1 อัตรา) 

 
กองกลาง 

(ผู้อ านวยการกอง 1 อัตรา) 
 

งานนิติการ  
(หัวหน้างาน 1 อัตรา) 

 (ช านาญการ) 
 

1) กลุ่มบริหารงานทั่วไป 2) กลุ่มคดี 3) กลุ่มวินัย 
(1) (1) (1) 

** นิติกร (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา ฟิต 
           พลอย  
 
 

** นิติกร (ปฏิบตัิการ/ช านาญการ) 1 อัตรา ฟิต 
 

** นิติกร (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา ฟิต 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 
1 
2 
3 
4 
5 
 
6 
7 
8 
9 
 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
 

16 

งานสารบรรณ 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนนิติบญัญตั ิ
ปฏิบัติงานตรวจบันทึกความเข้าใจและสญัญา 
ปฏิบัติงานร่างกฎหมาย,ระเบียบ ข้อบังคับ  
ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 
ปฏิบัติงานให้ความรู้ทางกฎหมาย 

งานคด ี
ปฏิบัติงานคดีปกครอง   
ปฏิบัติงานคดีอาญา 
ปฏิบัติงานคดีแพ่ง        
ปฏิบัติงานคดลี้มละลาย 

งานวินัย 
ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ปฏิบัติงานสืบสวน 
ปฏิบัติงานสอบสวน 
ปฏิบัติงานด้านละเมิด 
ปฏิบัติงานอุทธรณ์ – ร้องทุกข ์
ปฏิบัติงานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส ในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ(ITA) (ส่วนของงานนิติการ) 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1. กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. กลุ่มคดี 
3. กลุ่มวินยั 
 

งานนิติการ   
หัวหน้างานนิติการ 0 อัตรา 
(ช านาญการ) 1 อัตรา 
 
1. กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
**  นิติกร (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา  
                   รวม 1 อัตรา 

2. กลุ่มคดี 
**  นิติกร (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา  
                   รวม 1 อัตรา 

3. กลุ่มวินัย 
**  นิติกร (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา  
                   รวม 1 อัตรา 

รวมท้ังสิ้น 4 อัตรา 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานบริหารทรัพย์สินและรายได้ กองกลาง ส านกังานอธิการบด ี
 

 

 

 

 

 

 

1)กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2)กลุ่มการตลาด 
และลูกค้าสัมพันธ์ 

3)กลุ่มธุรกิจอาหาร 
และสุขภาพ 

4)กลุ่มธุรกิจที่พัก 5)กลุ่มธุรกิจสื่อสิ่งพิมพ์ 

(1) ภาระงานธุรการ 
(2) ภาระงานบุคคล 
(3) ภาระงานแผนและบประมาณ 
(4) ภาระงานจัดการรายได ้
(5) ภาระงานบัญชี/งานการเงิน 
(6) ภาระงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
(7) ภาระงานตรวจสอบและจัดการ

คุณภาพ 
(8) ภาระงานพัฒนาธรุกิจ 
(9) ภาระงานรักษาความสะอาด 
(10) ภาระงานประกันคุณภาพ

การศึกษา 
(11) ภาระงานการประชุม งาน

บริหารทรัพย์สินและรายได ้
(12) ภาระงานอื่นๆที่ได้รับ

มอบหมาย 

(1) ภาระงานวเิคราะห์และประมวลผล
ข้อมูลการตลาด 

(2) ภาระงานวางแผนกิจกรรมส่งเสริม    
การขาย 

(3) ภาระงานประชาสัมพันธ์สู่กลุ่มลูกค้า
เป้าหมาย  

(4) ภาระงานจดัท าจดหมายหรือ วารสาร
การขาย  

(5) ภาระงานจดัท าไดเร็คเมล์สู่กลุม่ลูกค้า
แบบขายตรง 

(6) ภาระงานออกร้านขายในงานเทศกาล
ต่างๆ  

(7) ภาระงานจดันิทรรศการส่งเสรมิการ
แสดงสินค้า  ท้ังหมดที่งานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได้  

(8) ภาระงานอืน่ๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

ศูนย์อาหารและน้ าด่ืน/พื้นที่เช่า/ศูนย์
สุขภาพ/ศูนย์ศลิปวัฒนธรรมสร้างสรรค์ 
(1) ภาระงานการเงิน/แคชเชียร์  
(2) ภาระงานขายสินค้า       
(3) ภาระงานจัดเรียงและสต็อคสนิค้า  
(4) ภาระงานจัดส่งน้ าดื่ม  
(5) ภาระงานจัดพื้นท่ีเพื่อการท าตลาดนัด  
(6) ภาระงานเตรียมสถานท่ีเพื่อการเช่า   
    ใช้งาน  
(7) ภาระงานธุรกิจเกี่ยวเนื่องกับธุรกิจหลัก    
(8) ภาระงานออร์แกไนซ์งานแต่งงาน  
(9) ภาระงานรักษาความสะอาด 
(10) ภาระงานบริการและซ่อมบ ารุง 
(11) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

ศูนย์ฝึกฯ/ศนูย์พัฒนาความหลากหลายฯ 
(1) ภาระงานต้อนรับ   
(2) ภาระงานการเงิน/แคชเชียร ์
(3) ภาระงานแม่บ้านโรงแรม/ที่พัก 
(4) ภาระงานห้องครัว   
(5) ภาระงานห้องอาหาร 
(6) ภาระงานจัดเลี้ยง 
(7) ภาระงานบริการและซ่อมบ ารุงหอพัก 
(8) ภาระงานการเงิน/แคชเชียร ์
(9) ภาระงานดูแลหอพัก 
(10) ภาระงานวางผังและดูแลภมูทิัศน ์
(11) ภาระงานรักษาความปลอดภยั 
(12) ภาระงานรักษาความสะอาด 
(13) งานสวน 
(14) ภาระงานบริการและซ่อมบ ารุง 
(15) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

ศูนย์หนังสือ,ศนูย์จัดการสิ่งพิมพ์ 
ร้านสวัสดิการหอพัก(ต้นคูณ),สหการ
โรงเรียนสาธิต 
(1) ภาระงานการเงิน/แคชเชียร์  
(2) ภาระงานถ่ายเอกสาร    
(3) ภาระงานเรียงส าเนา 
(4) ภาระงานออกแบบสิ่งพิมพ์ 
(5) ภาระงานผลติสิ่งพิมพ์ดิจิตอล 
(6) ภาระงานควบคุมการผลิตและ 
     จัดการคุณภาพ 
(7) ภาระงานการบริการงานผลิตสิ่งพิมพ ์
(8) ภาระงานรักษาความสะอาด 
(9) ภาระงานบริการและซ่อมบ ารงุ 
(10) ภาระงานอ่ืนๆทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 

 

ส านักงานอธิการบดี 
 

กองกลาง 
 

งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
 

 
โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของงานบริหารทรัพย์สินและรายได้ กองกลาง ส านกังานอธิการบด ี

 
ส านักงานอธิการบดี 

(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1 อัตรา) 
 

กองกลาง 
(ผู้อ านวยการกอง 1 อัตรา) 

 

งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 
(หัวหน้างาน ………อัตรา) 

(ช านาญการ) 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
(6) 

กลุ่มธุรกิจอาหารและสุขภาพ 
(7) 

กลุ่มธุรกิจที่พัก 
(15) 

กลุ่มธุรกิจสื่อสิ่งพิมพ์ 
(8) 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อตัรา   
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
*** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 5 อัตรา     
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
ส านักงานกลาง 6 
 

*** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 6 อัตรา   
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
*** ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 1 อัตรา 
     (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน)  
ศูนย์อาหาร 5 
ศูนย์สุขภาพ 2  
เรือนไทย 2 

 

*** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป15อัตรา    
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
โรงแรม 9 
รีสอร์ท 3 
หอพัก 4 
 

*** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 6 อัตรา         
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
*** นักวิชาการช่างศิลป์ 1 อัตรา 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
*** นักวิชาการเงินและบัญช ี1 อัตรา 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
โรงพิมพ์  11 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน งานบริหารทรัพย์สินและรายได้  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
 
 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

1) กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ภาระงานแผนและงบประมาณ 
ภาระงานประกันคณุภาพการศึกษา 
ภาระงานธุรการ 
ภาระงานบุคคล 
ภาระงานจดัการรายได ้
ภาระงานบัญชี/งานการเงิน 
ภาระงานจดัซื้อ/จดัจ้าง 
ภาระงานตรวจสอบและจัดการคณุภาพ 
ภาระงานพัฒนาธุรกจิ 
ภาระงานรักษาความสะอาด  
ภาระงานอ่ืนๆทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
3) กลุ่มธุรกจิอาหารและสขุภาพ 
ศูนย์อาหารและน้ าดื่น/พื้นที่เช่า/ศนูย์สุขภาพ/ศูนย์ศลิปวัฒนธรรมสรา้งสรรค ์
ภาระงานการเงิน/แคชเชียร์  
ภาระงานขายสินค้า       
ภาระงานจดัเรยีงและสต็อคสินค้า  
ภาระงานจดัส่งน้ าดืม่  
ภาระงานจดัพื้นท่ีเพื่อการท าตลาดนัด   
ภาระงานเตรยีมสถานท่ีเพื่อการเชา่ใช้งาน  
ภาระงานธุรกจิเกี่ยวเนื่องกับธุรกิจหลักงานออร์แกไนซ์  
ภาระงานรักษาความสะอาด 
ภาระงานบริการและซ่อมบ ารุง 
 
 
 

1. กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
2. กลุ่มธุรกิจอาหารและสุขภาพ 
3. กลุ่มธุรกิจที่พัก 
4. กลุ่มธุรกิจสื่อสิ่งพิมพ ์
 

ผู้จัดการงานทรัพย์สินและรายได้ 0 อัตรา 
งานบริหารงานทั่วไป 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 1 อัตรา 
*** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 5 อัตรา 

รวม 6 อัตรา 
 

กลุ่มธุรกจิอาหารและสขุภาพ 
*** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 6 อัตรา   
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
*** ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 1 อัตรา 
      (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน)  

 
                  รวม 7  อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 
 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 

4) กลุ่มธุรกจิที่พัก 
ศูนย์ฝึกฯ/ศูนย์พัฒนาความหลากหลายฯ/หอพัก 
ภาระงานต้อนรับ   
ภาระงานดูแลหอพัก 
ภาระงานการเงิน/แคชเชียร ์
ภาระงานแมบ่้านโรงแรม/ที่พัก 
ภาระงานห้องครัว   
ภาระงานห้องอาหาร 
ภาระงานจดัเลี้ยง 
ภาระงานบริการและซ่อมบ ารุง  
ภาระงานวางผังและดูแลภมูิทัศน ์
ภาระงานรักษาความปลอดภยั 
ภาระงานรักษาความสะอาด 

 กลุ่มธุรกจิที่พัก 
*** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 15อัตรา   
      (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

 
รวม 15  อัตรา 

 

 
 
 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
 

5) กลุ่มธุรกจิสื่อสิ่งพิมพ์ 
ศูนย์หนังสือ,ศูนย์จัดการสิ่งพิมพ์, ร้านสวัสดิการหอพัก(ต้นคูณ),สหการโรงเรียนสาธิต 
ปฏิบัติงานการเงิน/แคชเชียร์  
ปฏิบัติงานถ่ายเอกสาร    
ปฏิบัติงานเรยีงส าเนา 
ปฏิบัติงานออกแบบสิ่งพิมพ์ 
ปฏิบัติงานผลิตสิ่งพิมพ์ดิจิตอล 
ปฏิบัติงานควบคุมการผลิตและจดัการคุณภาพ 
ปฏิบัติงานการบริการงานผลติสิ่งพิมพ์ 
ปฏิบัติงานรักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานบริการและซ่อมบ ารุง 

 กลุ่มธุรกจิสื่อสิ่งพิมพ์ 
*** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 6 อัตรา         
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
*** นักวิชาการช่างศิลป์ 1 อัตรา 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
*** นักวิชาการเงินและบัญชี 1 อัตรา 

     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
รวม 8  อัตรา 

 
รวมทั้งสิ้น 36 อัตรา 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานอาคารสถานที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1) กลุ่มบริหารทั่วไป 
2) กลุ่มบริหารอาคาร 

และบ ารุงรักษา 
3) กลุ่มออกแบบ 
และควบคุมงาน 

4) กลุ่มรักษา 
ความปลอดภัย 

5)กลุ่มบริหารภูมิทัศน์ 6)กลุ่มจัดการสิ่งแวดล้อม 

(1) ภาระงานธุรการ 
(2) ภาระงานเบิกจ่าย
งบประมาณ/       
    งานจัดซื้อจัดจ้าง 
(3) ภาระงานวางแผนและ 
     การใช้งบประมาณ 
(4) ภาระงานประกันคุณภาพ

การศึกษา 
(5) ภาระงานการประชุม

งานอาคารสถานท่ี 
(6) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับ

มอบหมาย 

(1) ภาระงานสถิติข้อมลูอาคาร
สถานท่ี 

(2) ภาระงานซ่อมบ ารุงอาคาร
สถานท่ี 

(3) ภาระงานบ ารุงรักษาและ
ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ระบบ
ประปา ระบบโทรศัพท์และ
เครื่องปรับอากาศ 

(4) ภาระงานด้านบริการอาคาร
สถานท่ี 

(5) ภาระงานอื่นๆที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

(1) ภาระงานออกแบบ 
(2) ภาระงานประมาณราคา 
(3) ภาระงานควบคุมงาน  
     ก่อสร้าง 
(4) ภาระงานตรวจรับพัสดุ

และงานตรวจการจ้าง 
(5) ภาระงานอื่นๆที่ไดร้ับ 
     มอบหมาย 

(1) ภาระงานการจราจร 
(2) ภาระงานรักษาความ

ปลอดภัยอาคารสถานท่ี 
และทรัพยส์ินทางราชการ 

(3) ภาระงานรักษาความ
ปลอดภัยบุคลากร 

(4) ภาระงานควบคุมดูแล  
กล้องวงจรปิด 

(5) ภาระงานอื่นๆที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

(1) ภาระงานตัด ตกแต่งไมด้อกไม้
ประดับ ดูแลสวนหย่อม        

(2) ภาระงานตัด ตกแต่งไม้ยืนต้น 
ภายในมหาวิทยาลัย 

(3) ภาระงานดูแล ซ่อม บ ารุงรักษา 
     วัสดุอุปกรณ์ ครภุัณฑ์ทาง

การเกษตร 
(4) ภาระงาน เรือนเพาะช าขยายพันธุ์ 

ต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ 
(5) ภาระงานจัดการเศษซากพืชและ

การท าปุ๋ยหมัก 
(6) ภาระงานให้การบริการสนับสนุน 
     จัดตกแต่งเวทีสถานท่ีตาม 
     ค าร้องขอของหน่วยงาน 
(7) ภาระงานดูแลตัดแต่งต้นไม้      

ตัดหญา้บ้านพักราชการ 
(8) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

(1) ภาระงานการจัดการขยะมูลฝอย  
     ขยะรีไซเคลิ และขยะอันตราย 
(2) ภาระงานจัดการและเฝ้าระวังคุณภาพ 
    น้ าเสีย 
(3) ภาระงาน GREEN UNIVERSITY 6 หมวด 
(4) ภาระงานการรายงานผลเข้าระบบตรวจ  
     ประเมินUI Green Metric Ranking 
(5) ภาระงานประชุมคณะกรรมการด าเนนิ 
     งานมหาวิทยาลัยสีเขียว (ทุกเดอืน) 
(6) ภาระงานประชุมเครือข่าย 
     มหาวิทยาลัยยั่งยืนแห่งประเทศไทย   

(ทุกไตรมาส) 
(7) ภาระงานรับเรื่องร้องเรียนปญัหา 
     สิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัย. 
(8) ภาระงานจัดเก็บและบันทึกข้อมูล

การใช้พลังงานไฟฟ้า 
(9) ภาระงานรายงานผลการใช้พลังงาน

ภาคราชการประจ าเดือน 

ส านักงานอธิการบด ี
 

กองกลาง 
 

งานอาคารสถานที ่
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1) งานบริหารทั่วไป 
2) งานบริหารอาคาร 

และบ ารุงรักษา 
3) งานออกแบบ 
และควบคุมงาน 

4) งานรักษา 
ความปลอดภัย 

5)งานบริหารภูมิทัศน์ 6)งานจัดการสิ่งแวดล้อม 

     (10) ภาระงานรายงานการจดั
การพลังงานระดับมหาวิทยาลัย 
ตาม พ.ร.บ.การส่งเสรมิการ
อนุรักษ์พลังงาน 

(11) ภาระงานการประชุม
คณะกรรมการอนุรักษ์พลังงาน 

(12) ภาระงานด้านการฝึกอบรมดา้น
การอนุรักษ์พลังงาน 

(13) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ 
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
*** *** = ลูกจ้างชั่วคราว 
 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของงานอาคารสถานที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี
 

ส านักงานอธิการบดี 
(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1 อัตรา) 

 
กองกลาง 

(ผู้อ านวยการกอง 0 อัตรา) 
 

 

 
1) กลุ่มบริหารทั่วไป 

(1) 
2) กลุ่มบริหารอาคารและบ ารุงรักษา 

(4) 
3)กลุ่มออกแบบและควบคุมงาน 

(5) 
4) กลุ่มรักษาความปลอดภัย 

(2) 
5) กลุ่มบริหารภูมิทัศน ์

(1) 
6) กลุ่มจัดการสิ่งแวดล้อม 

(2) 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  
   1 อัตรา (ช านาญการ) 
น.ส.สดุาพร หงอกสิม 
 
 
 
 
 
 

*** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 3 อัตรา 
      (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
*** *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
       1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  
 
นายธ ารงศักดิ์ ทรัพย์กิจบ ารุง 
นายสมพงษ์ วงษ์พูล 
นายสุพจน์ เครือกลัด 
นายสุรยิา เชี่ยวชาญ 
 

** วิศวกรไฟฟ้า 1 อัตรา 
 (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)  
**** วิศวกร 1 อัตรา 
 (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
**วิศวกรโยธา 1 อัตรา 
  (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
** วิศวกร  1  อัตรา 
  (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
*** สถาปนิก 1 อัตรา 
  (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
นายธรรมรัฐ สุกรีขันธ ์
นายพงศ์เนตร์ โลกสุวรรณ 
นายพงษ์พัฒน์ ศรีอักษร 
นางสาวบุษยมาส วังศร ี

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา   
    (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
***** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
    1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
นายสุธน บุญพยา 
นายดุสติ รักธรรม 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  
   (ช านาญการ) 1 อัตรา 
นายมานพ สุขสเุดช 

****  เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 2 อัตรา(ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ) 
 
    
นายปราโมทย์ บุญม ี
นางสาววีรยาภรณ์ เทียมผล 

 

งานอาคารสถานที ่
(หัวหน้างานอาคาร 1 อัตรา) ช.4 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน งานอาคารสถานที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
1 กลุ่มบริหารทั่วไป 

ปฏิบัติงานด้านธุรการ 
(1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเกษียนหนังสือราชการ สรุปข้อความก่อน    น าการเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาลงนาม  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามขั้นตอนการเสนอเอกสาร  
(2) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการร่างและจัดพิมพ์ ค าสั่ง ประกาศ ในการด าเนินการต่างๆ 
เช่น การด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ   
(3) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับเจ้าหน้าที่สายสนับสนุน อาจารย์ บุคคลทั่วไป
ที่มาติดต่อบริการอาคารสถานท่ี ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
(4) ศึกษาเทคนิคการใช้ภาษาไทย ส าหรับการจัดท าหนังสือราชการให้ถูกต้อง 
กระชับ ได้ใจความของหนังสือและสื่อสารได้เข้าใจ                บอกถึงวัตถุประสงค์
ของการจัดท าหนังสือราชการได้ถูกต้องครบถ้วน     และจัดท าแบบหนังสือราชการ
ที่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  เพื่อให้การงานท่ีได้
รับผิดชอบส าเร็จและมีประสิทธิภาพ 
(5) ให้ค าปรึกษาและค าแนะน าบุคลากรในงานอาคารสถานที่ เข้าใจเกี่ยวกับการ
พิมพ์หนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบ การเขียนโครงการ  เพื่อเสริมสร้างความรู้ความ
เข้าใจในหลักการที่ถูกต้องให้กับบุคลากรของงานอาคารสถานที่ เกี่ยวกับการเขียน
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา การเขียนโครงการและรายงานข้อมูลต่างๆ 
ปฏิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณ และงานจัดซ้ือจัดจ้าง 
(1)  ควบคุมและดูแลการด าเนินการจัดซื้อ การจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซมและการ
บ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์  เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้  ได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ  สอดคล้อง
ตามความต้องการของเจ้าหน้าท่ีและงานอาคารสถานท่ีอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

1) กลุ่มบริหารทั่วไป 
2) กลุ่มบ ารุงรักษาและบรหิารอาคาร 
3) กลุ่มออกแบบ และควบคุมงาน 
4) กลุ่มรักษาความปลอดภยั 
5) กลุ่มบริหารภูมิทัศน์ 
6) กลุ่มจัดการสิ่งแวดล้อม 
 

1.กลุ่มบริหารทั่วไป 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ช านาญการ) 1 
อัตรา 

รวม 1 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 (2) ควบคุม การด าเนินการซ่อมแซมการด าเนินการจัดจ้างซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ 

สนับสนุนการเรียนการสอนของงานอาคารสถานที่ได้รับมอบหมาย  เพื่อให้มีความ
พร้อมและสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(3) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกตอ้งของการจัดท ารายละเอียดของโครงการ 
เอกสารและสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่อง
เกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานท่ี  เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และ
สามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ 
(4) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่  เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(5) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับควบคุมและดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน 
เป็นต้น  เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงานและมีหลักฐานเอกสารยืนยันใน
การติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 
ปฏิบัติงานการวางแผนงบประมาณ 
(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการเขียนโครงการ พิมพ์เอกสารค าขอจัดตั้งงบประมาณ
แผ่นดิน งบประมาณรายได้ประจ าปีงบประมาณ  ร่างค าขออนุมัติงบประมาณของ
งานอาคารสถานที่ตามมติที่ประชุมของหัวหน้าหน่วยงานงานอาคารสถานที่ ให้
ส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
(2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับรวบรวมข้อมูล  สถิติการเบิกจ่ายงบประมาณ   เพื่อเป็นข้อมูล
เบื้องต้นในการเขียนโครงการขอตั้งงบประมาณในปีถัดไป 
(3) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลงานวางแผนและการใช้งบประมาณของ
มหาวิทยาลัย  เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายการ
ด าเนินงานของงานอาคารสถานท่ี  
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 (4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์ของ

มหาวิทยาลัย  และยุทธศาสตร์ของงานอาคารสถานที่  เพื่อประกอบการเสนอแนะ
แนวทางให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการด าเนินงาน  EdPex 
(1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อความเป็นเลิศ 
(EdPEx) การจัดท ากลยุทธ์เพื่อมุ่งสู่ความเป็นเลิศทางการศึกษาการวางแผนและน า
แผนไปปฏิบัติ การปรับปรุงตัววัดและดัชนี ช้ีวัดผลลัพธ์การด าเนินการ การ
ด าเนินการและการปรับปรุงผลการด าเนินการ โดยเปรียบเทียบกับสถาบันซึ่ง
เทียบเคียงกันได้กับเกณฑ์เปรียบเทียบที่เหมาะสม 
(2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศกึษาภายในสถานศึกษา การทบทวน
องค์ประกอบและตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และเสนอ แนว
ทางการพัฒนากระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาภายในให้มีความทันสมัย 
สอดคล้อง กับบริบท ที่เปลี่ยนแปลงไปและความเคลื่อนไหวในด้านคุณภาพ 
ปฏิบัติงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน (ITA) 
(1)จัดท าเอกสาร รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงาน (ITA) 
ปฏิบัติงานการประชุม/งานอบรมสัมมนา 
ควบคุม ตรวจสอบ จัดท ารายงานการประชุม และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและ
ต้องใช้ความช านาญ  ดูแลการประชุม จัดเตรียมเอกสาร บัญชีรายช่ือผู้เข้าร่วม
ประชุม วาระการประชุม ตลอดจนการจัดท าเอกสาร  การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและ
อาหารกลางวัน จัดสถานที่ในการประชุม  เพื่อให้การด าเนินการประชุมและงาน
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
2 กลุ่มบ ารุงรักษาและบริหารอาคาร 

ปฏิบัติงานด้านการจัดท าสถิติข้อมูลอาคารสถานที ่
ปฏิบัติงานด้านการจัดท าข้อมูล  การขอใช้ห้องประชุมต่างๆของส่วนกลาง  ขนาด
พื้นที่ของอาคารต่างๆ พื้นที่ห้องประชุม  ปริมาณผู้ใช้งานของห้องประชุม ห้องเรียน 
ห้องปฏิบัติการต่างๆ ในส่วนความรับผิดชอบของ ส่วนกลาง เก็บข้อมูลการใช้ไฟฟ้า
ของอาคารต่างๆ  เก็บข้อมูลผู้ใช้น้ าของบุคลากรที่อาศัยบ้านพักของมหาวิทยาลัยฯ  
ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
งานซ่อมบ ารุงตรวจสอบห้องเรียน  ห้องประชุม ห้องน้ า  สนามกีฬา  ให้พร้อมใน
การใช้งานอยู่ตลอด     
ปฏิบัติงานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้า  ระบบประปา ระบบโทรศัพท์ 
   และเคร่ืองปรับอากาศ 
ปฏิบัติงานด้านการซ่อมแซมระบบไฟฟ้างานติดตั้งเพิ่มแสงสว่าง เต้ารับไฟฟ้า
ตรวจสอบระบบไฟฟ้า  ระบบมอเตอร์ปั๊มน้ า ลิฟท์โดยสาร  ซ่อมแซมท่อประปา 
เปลี่ยนสุขภัณฑ์ ติดตั้งท่อน้ าเมนท์น้ า ดูแลถังเก็บน้ าอาคารต่างๆ  งานซ่อมแซม
ระบบโทรศัพท์ สายโทรศัพท์ขาด  เพิ่มจุดย้ายเครื่องรับโทรศัพท์  ระบบตอบรับ
อัต โนมัติ โทรศัพท์   งานบ ารุ งรั กษา เครื่ อ งปรับอากาศ งานตรวจสอบ
เครื่องปรับอากาศ   
ปฏิบัติงานด้านบริการอาคารสถานที่ 
งานให้บริการห้องเรียน  ห้องประชุม  ห้องปฏิบัติการ และสนามกีฬาต่างๆ ด้วยการ
ให้บริการจอง เตรียมสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ เช่น โต๊ะ เก้าอี ผ้าคลุม เครื่องฉาย
โปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ เครื่องเสียง ระบบแสง เสียง 
ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา      
ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่นงานจัดเตรียมสถานที่  เตรียมระบบ
ไฟฟ้า เครื่องเสียง  งานพิธีการต่างๆ  งานโสตทัศนูปกรณ์  
 

 2) กลุ่มบ ารุงรักษาและบริหารอาคาร 
*** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 3 อัตรา 
      (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
*** *** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  

       1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  
รวม 4 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
3 กลุ่มออกแบบและควบคมุงาน 

  ปฏิบัติงานด้านการออกแบบ 
- งานจัดท าแผนงานโครงการ วเิคราะห์ความเหมาะสมความเป็นไปได้ของโครงการ 
ตามหลักวิชาการด้านสถาปัตยกรรม และด้านวิศวกรรม 
- งานก าหนดมาตรฐานงานด้านสถาปัตยกรรม และด้านวิศวกรรม 
- งานตรวจสอบแบบแปลนให้เป็นไปตามกฎหมายพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
  ปฏิบัติงานการประมาณราคา 
- งานจัดท ามาตรฐานการก าหนดราคาวัสดุอุปกรณ์ และอัตราค่าจ้างแรงงาน
ก่อสร้าง 
  ปฏิบัติงานควบคุมงานก่อสร้าง 
- งานจัดท าแผนงานโครงการ งานการวางผัง การออกแบบ และการควบคุมการ
ก่อสร้างอาคารและสิ่งก่อสร้างตา่งๆ 
- งานรายงานผลการปฏิบตัิงานประจ าเดือน และประจ าป ี
  ปฏิบัติงานตรวจการจ้าง 
- งานตรวจการจ้าง ตรวจตามรูปแบบ และรายการครบถ้วน 
- งานตรวจการจ้าง ให้แก้ไขงานให้ครบถ้วนตามรูปแบบ และรายการ 
  ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบมายจากผู้บังคับบัญชา 
- งานท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคบับัญชา 

 3) กลุ่มออกแบบ และควบคุมงาน 
** วิศวกรไฟฟ้า 1 อัตรา 
 (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)  
**** วิศวกร 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
**วิศวกรโยธา 1 อตัรา(ปฏิบัตกิาร/ ช านาญการ) 
** วิศวกร 1 อัตรา(ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
*** สถาปนกิ 1 อตัรา (ปฏิบัตกิาร/ ช านาญการ) 

รวม  5  อัตรา 
 

4 กลุ่มรักษาความปลอดภัย  
  ปฏิบัติงานด้านการจราจร 

- ก ากับ ตรวจสอบ ตดิตาม การปฏบิัติหน้าที่ของเจ้าหน้าท่ีรักษาความ
ปลอดภัยด าเนินการควบคุมการจราจรภายในมหาวิทยาลัยใหม้ีความ
ปลอดภัย และเป็นไปตามระบบทีว่างไว้ 

- อบรมให้ความรู้ด้านระเบียบ กฎหมายการจราจร อาทิตย์ละ 1 ครั้ง 
- ประชุมหัวหน้าชุด สรุปผลการด าเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง 
- ประสานงานกับทางเจ้าที่หน้าต ารวจในกรณีขอความร่วมมือในด้านต่างๆ 

 4) กลุ่มรักษาความปลอดภัย 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา   
    (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
***** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

    1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
รวม 2 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และทรัพย์สินทางราชการ 

-ก ากับ ตรวจสอบ ตดิตาม การปฏบิัติหน้าที่ของเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย ให้
ด าเนินการดูแลทรัพย์สิน อาคารและสิ่งต่างๆภายในมหาวิทยาลัยใหอ้ยู่ในสภาพปกติ 
ปลอดภัยอย่างสม่ าเสมอและมีจิตอาสา ในการบริการ ช่วยเหลือซ่อมแซมทรัพยส์ินท่ี
ช ารุดในสิ่งท่ีสามารถท าได้  
-ประชุมหัวหน้าชุด สรุปผลการด าเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง 
-ประสานงานกับทางเจ้าหน้าท่ีในกรณีให้ความร่วมมือในด้านต่างๆ 
ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยบคุลากร 
-ก ากับ ตรวจสอบ ตดิตาม การปฏบิัติหน้าที่ของเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย  ให้
ด าเนินการสอดส่องดูแล ให้การช่วยเหลือ บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  
ทั้ง ผู้บริหาร บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน นักศึกษา นักเรียน 
ตลอดจนผู้มาติดต่อราชการให้เกดิความปลอดภัย ท้ังทางด้านร่างกาย ทรัพย์สิน  
-ประชุมหัวหน้าชุด สรุปผลการด าเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง 
-ประสานงานกับทางเจ้าหน้าท่ีในกรณีให้ความร่วมมือในด้านต่างๆ 
ปฏิบัติงานควบคุมดูแลกล้องวงจรปิด 
-ตรวจสอบการท างานของกล้องวงจรปิด 
-รายงานผู้บังคับบัญชาหากพบมีอปุกรณ์ช ารดุ 
-ประสานงานก าช่างให้มาตรวจสอบแก้ไข 
-ประสานงานกับทางเจ้าหน้าท่ีในกรณีให้ความร่วมมือในด้านต่างๆ 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
-ท าหน้าที่ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ พ้ืนท่ีใกล้เคียงในการจราจรและความ
ปลอดภัย ในงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัย 
-ท าหน้าที่ประสานงานกับคณะและหน่วยงานในการจัดที่จอดรถ อ านวยความ
สะดวกให้กับ วิทยากร คณะศึกษาดูงาน ผู้เข้าประชุมและอื่นๆ 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
5 กลุ่มบริหารภูมิทัศน ์

ปฏิบัติงานด้านธุรการ/งานงบประมาณ 
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงาน ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการราง โตตอบ
บันทึกราชการ  การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ การ การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรยีม
เอกสาร/ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนงบประมาณ การขอจัดตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ
ายประจ าปีท าหนังสือ ตอบ/ช้ีแจงดานงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย    
ปฏิบัติงานด้านการบ ารุงรักษาดูแล ตัดแต่งไม้ดอกไม้ประดับ สวนหย่อม 
ปฏิบัติงานการควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากร วางแผน ส ารวจสภาพสวนหย่อม 
ต้นไม้ดอกไม้ประดับ ก าหนดระยะเวลาการตัดแต่ง การใส่ปุ๋ยบ ารุงต้นไม้บ ารุงดิน 
รวมทั้งการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไม้ดอกไม้ประดับเพื่อให้มีสภาพที่สมบูรณ ์
ปฏิบัติงานด้านการตัด ตกแต่งไม้ยืนต้น ภายในมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติหน้าที่ส ารวจความสมบูรณ์ของต้นไม้ยืนต้นทั้งหมดภายในมหาวิทยาลัย  ก าหนด
ระยะเวลาการตัดแต่ง รูปแบบการตัดแต่ง ตามความเหมาะสมของอายุต้นไม้และฤดูกาล 
ประสานงาน ปรึกษากับผู้ดูแลพื้นที่ในการตัดแต่ง เจ้าของบ้านพักกรณีตัดแต่งตามบ้านพัก
บุคลากร การตัดเพื่อให้เกิดความสมบูรณ์ของต้นไม้ รวมทั้งป้องกันอันตรายจากการหักโค่น
อันเกิดความไม่สมบูรณ์ของต้นไม้ยืนต้น 
ปฏิบัติงาน ดูแล ซ่อม บ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทางการเกษตร 
ปฏิบัติหนา้ที่ตรวจสอบ ประเมิน ความเรยีบรอ้ยความพร้อมในการใช้งานของวัสดุอุปกรณ์
การเกษตร ควบคุมดแูลการซ่อมบ ารงุ รักษา ก าหนด   ระยะเวลา รอบการดูแลบ ารุงรักษา 
การบันทึกรายการซ่อมบ ารุง เพื่อประเมินความเพียงพอของอะไหล่ อุปกรณ์เครื่องมือที่ใช้
ในการซ่อมบ ารุงเพื่อจดัซื้อจดัหาใหเ้พียงพอต่อความต้องการใช้งาน 
ปฏิบัติงานเรือนเพาะช า ขยายพันธุ์ ต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ 
ปฏิบัติหน้าท่ีจดัการสถานท่ีส าหรบัเพาะขยายพันธ์ุไม้ ระบบการบ ารุงรักษา อนุบาล
ต้นไม้ การให้ปุ๋ย ยา กับต้นไม้ ส ารวจความต้องการใช้ ต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ การใช้
ประดับสถานท่ีในกิจกรรม พิธีการต่างๆของมหาวิทยาลยั จัดเตรียมการขยายพันธ์ุ 
ต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับต่างๆ รวมทั้งอนุบาล พักฟ้ืน ต้นไม้พันธ์ุไมต้า่งๆจากการใช้
งานในกิจการต่างๆ เพื่อให้ต้นไม้พนัธุ์ไม่สามารถน ากลับมาใช้งานไดอ้ย่างสมบูรณ์  

 5) กลุ่มบริหารภูมิทัศน ์
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ช านาญการ) 1 
อัตรา 

รวม 1 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 ปฏิบัติงานให้การสนับสนุนจัดตกแต่งเวทีสถานที่ตามค าร้องขอของหน่วยงาน 

ปฏิบัติหน้าท่ีในการสนับสนุน การจัดประดับตกแต่งสถานท่ี เวที งานกิจกรรม พิธี
การต่างๆ ตามการร้องขอของหน่วยงาน บุคคล  โดยการสนับสนุน ให้ค าปรึกษา 
วางแผน ออกแบบตามความต้องการของผู้ขอใช้บริการ การจดัประดบัตกแต่ง การ
จัดเก็บบ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ ตน้ไม้ดอกไม้ประดับหลังการใช้บริการ ปฏิบัติงาน
จัดการเศษซากพืชและการท าปุ๋ยหมัก 
ปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดหาสถานท่ี การบริหารจัดการสถานท่ีส าหรับรองรับ เศษพืช 
วัสดุที่เกิดจากกระบวนการทางการเกษตร บริหารจัดการท าการหมกัเพื่อท าปุ๋ยหมัก
ด้วยวิธีแบบธรรมชาติ ส ารวจ ตรวจสอบ วิเคราะห์ กองปุ๋ย  
ปฏิบัติงานออกแบบ เขียนแบบ สวนหย่อม แปลนการจัดสวน 
ปฏิบัติหน้าท่ีในการส ารวจพื้นที่ วิเคราะห์ความต้องการ สภาพแวดลอ้ม ความ
เหมาะสม ท าการเขียนแบบ ออกแบบสวนหย่อม แปลนการจดัสวนคิดค้นออกแบบ 
วัสดุอุปกรณ์ในการใช้งานท่ีเกี่ยวขอ้งกับงานภูมิทัศน์ 

  

6 กลุ่มจัดการสิ่งแวดล้อม 
ปฏิบัติงานการจัดการขยะมูลฝอย ขยะรีไซเคิล และขยะอันตราย 
(1) ด าเนินการบริหารจัดการสถานที่เก็บรวบรวมและก าจัดขยะมูลฝอยให้ถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาล และกฎหมายการจัดการสิ่งปฏิกูลมูลฝอย การควบคุมดูแลท าความ
สะอาดบริเวณสถานที่เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย และจัดท ารายงานปริมาณขยะมูลฝอย
ของมหาวิทยาลัย 
(2) ด าเนินการรณรงค์ ส่งเสรมิ และสนบัสนุนการคัดแยกขยะรไีซเคิล และด าเนิน
โครงการธนาคารขยะรีไซเคลิ โดยการให้บริการขนส่งขยะรีไซเคิลมายังจุดรวมขยะ  
รีไซเคลิและส่งโรงงานรไีซเคลิขยะ และจัดท ารายงานปรมิาณขยะรไีซเคลิของมหาวิทยาลัย 
(3) ด าเนินการบริหารจัดการขยะอันตรายหรือขยะมีพิษให้ถูกต้องตามกฎหมายขยะ
มูลฝอยที่เป็นพิษหรือขยะอันตรายจากชุมชน ให้บริการจุดทิ้งขยะอันตราย การเก็บ
ขนไปยังจุดรวบรวมขยะอันตรายเพื่อส่งก าจัดอย่างถูกต้อง เพื่อป้องกันการตกค้าง
และปนเปื้อนสู่สิ่งแวดล้อม และจดัท ารายงานปรมิาณขยะอันตรายหรือขยะมีพิษ
ของมหาวิทยาลัย 

 6) กลุ่มจัดการสิ่งแวดล้อม 
****  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา

(ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
รวม 2 อัตรา 

 
รวมท้ังหมด 16 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 ปฏิบัติงานจัดการและเฝ้าระวังคุณภาพน้ าเสีย 

(1) ด าเนินการบริหารจัดการบ าบดัน้ าเสยีจากหอพักนักศึกษา ส านกังาน และ
บ้านพักของมหาวิทยาลัย ควบคุมดูแลท าความสะอาด เก็บขยะ ก าจัดวัชพืชบริเวณ
แหล่งน้ า การควบคุมดูแลเครื่องเตมิอากาศบนผิวน้ า  
(2) ด าเนินการเก็บตัวอย่างน้ าเสียจากทุกแหล่งน้ าของมหาวิทยาลยัมาวิเคราะห์
คุณภาพน้ าเสียเป็นประจ าทุกเดือน และจัดท ารายงานผลการติดตามตรวจวดั
คุณภาพน้ าเสียของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงาน GREEN UNIVERSITY 6 หมวด 
(1)  กิจกรรมมหาวิทยาลัยสเีขียว 6 หมวด ได้แก่ 1) โครงสร้างพื้นฐานและพื้นที่สี
เขียว 2) พลังงานและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 3) การจัดการของเสีย 4) 
การจัดการทรัพยากรน้ า 5) การจราจรและขนส่ง 6) การศึกษา กิจกรรม และ
งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับความยั่งยืน 
(2) ด าเนินงานธุรการ งานเบิกจ่ายงบประมาณ และงานจดัซื้อจัดจ้างในโครงการ
มหาวิทยาลยัสีเขยีว  
ปฏิบัติงานการรายงานผลเข้าระบบตรวจประเมิน UI GreenMetric Ranking 
(1) ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมลูของมหาวิทยาลัยตามเกณฑ์การประเมิน UI 
GreenMetric วิเคราะห์ อธิบายรายละเอียด และเรียบเรียงข้อมูล รวมทั้งเขียน
รายงานเป็นภาษาอังกฤษเพื่อตอบตัวช้ีวัด UI GreenMetric  
(2) ด าเนินการประเมินผลตนเอง พร้อมทั้งแนบเอกสารรายงานตัวช้ีวัด UI 
GreenMetric  
(3) วิเคราะห์และสรุปผลการประเมิน UI GreenMetric  
ปฏิบัติงานจัดประชมุคณะกรรมการด าเนินงานมหาวิทยาลัยสีเขียว (ทุกเดือน) 
(1) ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานมหาวิทยาลัยสเีขียว 
(2) ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดเตรยีมข้อมูลระเบียบวาระการประชุม 
จัดเตรียมห้องระชุมและอาหารว่าง และด าเนินการน าเสนอประเด็นตามระเบียบ
วาระการประชุม และด าเนินการจดัท าสรุปรายงานการประชุม 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 ปฏิบัติงานเข้าร่วมประชุมเครือขา่ยมหาวิทยาลัยยั่งยืนแห่งประเทศไทย (ทุกไตร

มาส) 
(1) ด าเนินการสนับสนุนและประสานงานให้กับอาจารย์และบคุลากรที่สนใจเข้าร่วม
ประชุมเครือข่ายมหาวิทยาลัยยั่งยนืแห่งประเทศไทย 
(2) ด าเนินงานธุรการ จัดท าหนังสอืขออนุญาตไปราชการ ด าเนินงานเบิกจ่าย
งบประมาณ เช่น ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง หรือคา่ใช้จ่ายอื่นๆ ในการเข้า
ร่วมประชุมเครือข่ายฯ 
(3) ด าเนินการจัดเตรยีมที่พัก ยานพาหนะ และสิ่งอ านวยความสะดวกให้กับผู้ที่เข้า
ร่วมประชุม 
ปฏิบัติงานรับเร่ืองร้องเรียนปัญหาสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัย 
(1) ด าเนินการรับเรื่องราวและข้อร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาและมลพษิทางสิ่งแวดล้อม
ของมหาวิทยาลัย 
(2) ด าเนินการวิเคราะห์หาสาเหตขุองปัญหาและด าเนินการหาแนวทางแก้ไข
และปัองกัน 
(3) วางแผน ประสานงาน และก าหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อป้องกันการเกิดข้อ
ร้องเรียนซ้ า 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ 
(1) ด าเนินการรับและส่งหนังสือราชการ จัดท าบันทึกข้อความ ค าสัง่ ประกาศ ใน
การด าเนินการต่างๆ เช่น การด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ การตดิต่อประสานงาน
ต่างๆ การส่งข้อมูล เป็นต้น  
(2) ด าเนินการให้บริการข้อมูลสิ่งแวดล้อมกับอาจารย์ บุคลากร นักเรียนและ
นักศึกษา และบุคคลทั่วไป ที่มาตดิต่อท้ังภายในและภายนอกมหาวทิยาลัย 
ปฏิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณ และงานจัดซ้ือจัดจ้าง 
(1) ควบคุมและดูแลการด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างใหถู้กต้องตามระเบยีบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้   
(2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับควบคุมและดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบยีนรายละเอียด
พัสดุ ครภุัณฑ์ ทะเบียนคมุทรัพย์สนิ  
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 ปฏิบัติงานจัดเก็บและบันทึกข้อมลูการใช้พลังงานไฟฟ้า 

(1)ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมลูและกรอกข้อมลูปรมิาณการใช้พลังงานไฟฟ้าจาก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
(2)ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมลูและกรอกข้อมลูปรมิาณการใช้พลังงานน้ ามันจาก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานรายงานผลการใช้พลังงานภาคราชการประจ าเดือน 
(1)ส่งรายงานข้อมูลปรมิาณการใช้พลังงานไฟฟ้าและน้ ามันให้คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยัทราบในทุกๆเดือน 
(2)ส่งรายงานข้อมูลปรมิาณการใช้พลังงานไฟฟ้าและน้ ามันของมหาวิทยาลัยตาม
เกณฑ์การประเมินเพื่อจดัอันดับ UI GreenMetric 
(3)ส่งรายงานข้อมูลปรมิาณการใช้พลังงานไฟฟ้าและน้ ามันให้กับกระทรวงพลังงาน
และอนุรักษ์พลังงานทราบในทุกๆเดือน 
ปฏิบัติงานรายงานการจัดการพลังงานระดับมหาวิทยาลัย ตาม พ.ร.บ.การ
ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
(1)ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานอนุรักษ์พลังงานของ
มหาวิทยาลยั 
(2)ด าเนินการจัดท านโยบายการอนุรักษ์พลังงานของมหาวิทยาลัย 
(3)ติดต่อประสานงานผูต้รวจสอบและรับรอง เพื่อตรวจสอบและรับรองการจัด
การพลังงานให้เป็นไปตามกฏกระทรวงว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ 
และวิธีการจดัการพลังงาน ในโรงงานควบคุมและอาคารควบคุม 
(4)ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตรวจติดตามและ
ประเมินผลอนุรักษ์พลังงานของมหาวิทยาลัย 
(5)การรวบรวมจดัเก็บข้อมลูและจดัท ารายงานการจัดการพลังงานตามพรบ.การ
ส่งเสริมอนุรักษ์พลังาน 8 ข้ันตอน พร้อมจัดส่งให้กับกระทรวงพลังงานภายในเดือน
มีนาคมของทุกป ี
(6)ด าเนินการจัดท าหนังสือน าส่งราชการในการจัดส่งรายงานการจัดการพลังงาน 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 ปฏิบัติงานด้านการประชุมคณะกรรมการอนุรักษ์พลังงาน 

(1)ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานอนุรักษ์พลังงานและการ
ประชุมในโครงการต่างเกี่ยวกับงานอนุรักษ์พลังงาน 
(2) ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุมหรือค าสั่ง และจัดเตรียมข้อมูลระเบียบวาระ
การประชุม จดัเตรียมห้องระชุม และด าเนินการน าเสนอประเด็นตามระเบยีบวาระ
การประชุม และด าเนินการจัดท าสรุปรายงานการประชุม 
(3)ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการภายในหรือบุคคลภายนอก 
ปฏิบัติงานการจัดฝึกอบรมด้านการอนุรักษ์พลังงาน 
(1)จัดแต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายฝกึอบรมและผู้เข้าอบรม 
(2)ติดต่อประสานงานวิทยากร 
(3)จัดเตรียมข้อมูลระเบียบวาระการจดัฝึกอบรมด้านการอนุรักษ์พลังงาน จัดเตรียมห้องประชุม 
ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
(1)ดูแลควบคมุระบบการใช้อาคารเรยีนรวมสังคมศาสตรแ์ละอาคารเรียนรวมวิทยาศาสตร ์
(2)ดูแลควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท าความสะอาดอาคารเรยีนรวม
สังคมศาสตร์และอาคารเรียนรวมวิทยาศาสตร ์
(3)ดูและควบคุมระบบเสียง แสงสว่าง และระบบภาพของงานบริการงานนอกสถานที่ 
(4)ควบคุมดูแลการซ่อมบ ารุงรักษา ก าหนดระยะเวลา รอบการดูแลบ ารุงรักษา การ
บันทึกรายการซ่อมบ ารุง เพื่อประเมินความเพยีงพอของอะไหล่ อุปกรณ์เครื่องมือที่
ใช้ในการซ่อมบ ารุงของระบบเครื่องปรับอากาศของอาคารส่วนกลางมหาวิทยาลยั 
(5)งานดูแลงานซ่อมแซมบ ารุงรักษาของระบบแสง เสยีงและภาพหอ้งเรียนและห้อง
ประชุมส่วนกลางมหาวิทยาลัย 
(6)งานออกแบบจัดท าป้ายและควบคุมสั่งงานบอร์ดปา้ยประชาสัมพนัธ์ของอาคาร
100ปีและอาคารเรียนรวมสังคมศาสตร ์
(7) )ด าเนินจัดท าร่างหนังสือส่งราชการ จัดท าบันทึกข้อความ ค าสั่ง ประกาศ ในการ
ด าเนินการต่างๆ เช่น การด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ การติดต่อประสานงาน
ต่างๆ การส่งข้อมูล 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 (8) จัดส่งรายงานข้อมูลการจัดท าโครงการในการอนุรักษ์พลังงานและพลังงาน

ทดแทนของมหาวิทยาลัยเพื่อจดัอันดับการพัฒนาที่ยั่งยืน 17 ประการขององค์การ
สหประชาชาติ (SDGs)ในตัวทีe่nergyและตัวที่7 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานสื่อสารองค์การและการตลาด กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1) กลุ่มบริหารทั่วไป 2) กลุ่มสื่อสารภายในองค์การ 3) กลุ่มพิธีการ 4) กลุ่มการตลาด 5) กลุ่มสร้างเครือข่ายความร่วมมือ 
(1) ภาระงานธุรการ 
(2) ภาระงานจัดซื้อจดัจ้าง 
(3) ภาระงานวางแผนและการใช้ 
     งบประมาณ 
(4) ภาระงานประกันคณุภาพ

การศึกษา 
(5) ภาระงานการประเมินคุณธรรม

และความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA) 

(6) ภาระงานการประชุมงานสื่อสาร
องค์การและการตลาด 

(7) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

(1) ภาระงานเขียนข่าวประชาสัมพันธ ์
(2) ภาระงานทะเบียนภาพข่าว 
(3) ภาระงานมวลชนสมัพันธ์ 
(4) ภาระงานเผยแพร่สื่อประชาสมัพันธ์ 
(5) ภาระงานผลติสื่อมัลติมีเดีย 
(6) ภาระงานผลติวีดิทัศน ์
(7) ภาระงานถ่ายภาพนิ่ง 
(8) ภาระงานฐานข้อมูลสารสนเทศ 
(9) ภาระงานซ่อมบ ารุงสื่อ

ประชาสมัพันธ์ 
(10) ภาระงานผลติสื่อสิ่งพิมพ์ 
(11) ภาระงานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

(1) ภาระงานวางแผนงานพิธีการ 
(2) ภาระงานถ่ายทอดสด 
(3) ภาระงานต้อนรับและอ านวยความ

สะดวก 
(4) ภาระงานบริการพิธีการและกิจกรรมพิเศษ 
(5) ภาระงานเผยแพร่พิธีการ 
(6) ภาระงานจัดรูปแบบพิธีการ ลงนาม

ความร่วมมือ  
(7) ภาระงานแถลงข่าว                              
(8) ภาระงานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

(1) ภาระงานประชาสัมพันธ์ส่วนหน้า 
(2) ภาระงานประชาสัมพันธ์หลักสตูร 
(3) ภาระงานเครือข่ายแนะแนว 
(4) ภาระงานข้อมูลสารสนเทศ

หลักสตูร 
(5) ภาระงานการตลาดด้านการศกึษา 
(6) ภาระงานให้ข้อมลูเกีย่วกับการสมัคร 
     เข้าศึกษาต่อของมหาวิทยาลัย  
     ในระดับต่างๆ 
(7) ภาระงานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

(1) ภาระงานประสานงานเกี่ยวกบัโครงการ
แลกเปลีย่นในระดับชาติ กับมหาวทิยาลัย
ในประเทศ (MOU) 

(2) ภาระงานประสานงานการจดักิจกรรมความ  
     ร่วมมือภายในประเทศ 
(3) ภาระงานประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษาจาก 
     ภายในประเทศ ในระดับปริญญาตรี       

โท และเอก รวมถึงทุนการท าวจิัย และ
ทุนการศึกษาระดับ Post Doctorial 

(4) ภาระงานต้อนรับเจ้าหน้าที่และอาคันตุกะ 
      ภายในประเทศ 
(5) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 

 

 

ส านักงานอธิการบด ี
 

กองกลาง 

งานสื่อสารองค์การและการตลาด 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
******= เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาจ้าง 
 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของงานสื่อสารองค์การและการตลาด กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ส านักงานอธิการบดี 

(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1 อัตรา) 
 

กองกลาง 
(ผู้อ านวยการกอง 1 อัตรา) 

  

 

 

 

1) กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
(1) 

2) กลุ่มสื่อสารภายในองค์การ 
(3) 

3) กลุ่มพิธีการ 
(2) 

4) กลุ่มการตลาด 
(1) 

5) กลุ่มสร้างเครือข่ายความร่วมมือ 
(1) 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    
    1 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  
    น.ส.วิษณีย์ ขุนสิงห์ 
 

** นักประชาสัมพันธ์ 2 อัตรา 
   (ช านาญการ)  
** นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1อัตรา 
   (ช านาญการ)  
น.ส.สวุิมล พิชัยกมล 
น.ส.ศศิธร ชื่นขาว   นายสายัญ 
เทียบแสน 

** นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1 อัตรา    
    (ช านาญการ)  
***** พนักงานการศึกษา  1 อัตรา 
        นายพุทธินันต์ โสมรุษ     นาย
ทวีศักดิ์ ปานเทวัญ 
 

** นักประชาสัมพันธ์ 1 อัตรา     
    (ช านาญการ)  
    นักการตลาด น.ส.มณี บุญผาย 

 

**** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 อัตรา 
       (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 
      น.ส.พัฒน์ธนสรณ์ กลิ่นไทย 

 

 

 

 

งานสื่อสารองค์การและการตลาด  
(หัวหน้างานสื่อสารองค์การและการตลาด) 

 นักประชาสัมพันธ์ ช านาญการ / ช านาญการพิเศษ  
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน งานสื่อสารองค์การและการตลาด กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 
1 
2 
3 
4 
 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 

 
13 
14 
15 
16 
 

17  
18 
19 
20 

1.กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติงานทบทวนข้อมูล สรุปรายละเอียดการด าเนินงานของหน่วยงานในปีท่ีผ่านมา 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี งานสื่อสารองค์การและการตลาด 
ปฏิบัติงานควบคุม ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี
ปฏิบัติงานจัดท า สรุปรายงานความคืบหน้าในการด าเนินงานของหน่วยงานตาม
แผนปฏิบัตริาชการแกผู่้บังคับบัญชา 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนกลยุทธ์ด้านการสื่อสารองค์การและการตลาด 
ปฏิบัติงานจัดสรรงบประมาณกจิกรรม/ โครงการ ตามแผนการใช้งบประมาณหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานลงรับ ส่งหนังสือราชการ 
ปฏิบัติงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ระดับหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานร่างและโต้ตอบหนังสือถึงหน่วยงานภายในและภายนอก  
ปฏิบัติงานร่างระเบียบ ค าสั่ง ประกาศท่ีเกี่ยวกับการด าเนินงานของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานออกเลขค าสั่งและเลขหนังสือราชการภายใน และภายนอก  
ปฏิบัติงานจัดเก็บ เสนอ หนังสือราชการ ค าสั่งต่างๆ ให้เป็นหมวดหมู่ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี งานสื่อสารองค์การและการตลาด ส านักงานอธิการบดี 
ปฏิบัติงานจัดท าเรื่องขออนุญาตไปราชการของบุคลากร ในระดับหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานส่งหนังสือเวียนหน่วยงานภายใน ภายนอก 
ปฏิบัติงานค้นหาหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเอกสารทุกประเภทของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานจัดการงานประชุมคณะกรรมการสื่อสารองค์การและการตลาด ระดับ
มหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานจัดการประชุมบุคลากรงานสื่อสารองค์การและการตลาด ระดับหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานจัดท าปฏิทินการประชุมประจ าปีหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบญัชา 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมการประชุม 
ปฏิบัติงานด าเนินการประชุม 
 
 

1) กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
2) กลุ่มสื่อสารภายในองค์การ 
3) กลุ่มพิธีการ 
4) กลุ่มการตลาด 
5) กลุ่มสร้างเครือข่ายความร่วมมอื 

หัวหน้างานสื่อสารองค์การและการตลาด  
1. กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ปฏิบัติการ/ ช านาญ
การ) 1 อัตรา 
                 รวม 1 อัตรา 

2. กลุ่มสื่อสารภายในองค์การ 
** นักประชาสัมพันธ์ 2 อัตรา (ช านาญการ)  
** นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1อัตรา (ช านาญการ)  

รวม 3 อัตรา 

3. กลุ่มพิธีการ 
** นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1 อัตรา    
    (ช านาญการ)  
***** พนักงานการศึกษา  1 อัตรา 

รวม 2 อัตรา 
4. กลุ่มการตลาด 
**** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 อัตรา 
       (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 

รวม 1 อัตรา 
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ปฏิบัติงานสรุปผลและจัดท ารายงานการประชุม 
ปฏิบัติงานร่วมด าเนินการประชุมกับ กปช. (กรมประชาสัมพันธ์) จังหวัด 
ปฏิบัติงานรายงานตามแผนก าหนดขอบเขตรับผิดชอบตามประเด็นยุทธศาสตร์ 
ปฏิบัติงานรวบรวม จดัส่งข้อมลูและเอกสารการควบคมุภายในและความเสี่ยง ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานจดัท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนบรหิารความเสีย่งของหน่วยงานรอบ 12 เดือน 
ปฏิบัติงานควบคุม ติดตาม รายงานการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดในแผลกลยุทธ์และ
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี
ปฏิบัติงานรวบรวมรายละเอียดผลการด าเนินงานของหน่วยงานมาสงัเคราะห์ข้อมลูด้าน
การใช้งบประมาณ 
ปฏิบัติงานประสานด าเนินการทบทวนการใช้งบประมาณของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลแผนงาน/โครงการ ของหน่วยงานในแต่ละปีงบประมาณในระบบ ERP 
ปฏิบัติงานตดังบประมาณในการด าเนินกิจกรรม/ โครงการ ของหน่วยงานในระบบ ERP  
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรม/ โครงการ ของหน่วยงานตามแผนปฏบิัติการ 
ปฏิบัติงานสรุปผลการด าเนินกิจกรรม/ โครงการ ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานแต่งตั้งกรรมการจ าหน่ายพัสด ุ
ปฏิบัติงานรายงานการจ าหนา่ยพสัด ุ
ปฏิบัติงานแต่งตั้งกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
ปฏิบัติงานลงบญัชีหรือทะเบียนเพือ่ควบคุมพัสดุแยกเป็นประเภท ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเก็บรักษาพสัดุใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัย ครบถ้วน ถกูต้องตามบัญชีหรือทะเบียน 
ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกวัสดุ ครุภณัฑ์ ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานลงบญัชีหรือลงทะเบยีน กรณีที่มีการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารการเบิกจา่ยงบประมาณของหน่วยงาน 
ปฏิบัติหน้าท่ีควบคมุ ติดตาม เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานควบคุมดูแล ตรวจเช็คพัสดุ ครภุัณฑ์ให้อยู่ในสภาพที่พรอ้มใช้งาน 
 

 5. กลุ่มสร้างเครือข่ายความร่วมมือ 
**** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  1 อัตรา 

รวม 1 อัตรา 
 

รวมท้ังสิ้น 8 อัตรา 
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ปฏิบัติงานจัดท าแผนการซ่อมบ ารงุและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงพสัดุ ครภุัณฑ์ให้อยู่ใน
สภาพที่พร้อมใช้งาน 
ปฏิบัติงานคัดแยกพัสดุ เอกสาร จดหมายของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ระดับหนว่ยงานสื่อสารองค์การและการตลาด 
ปฏิบัติหน้าท่ีควบคมุการด าเนินงานด้านจัดซื้อจดัจ้าง ระดับหน่วยงานสื่อสารองค์การและ
การตลาด 
ปฏิบัติงานด้านการให้บริการหน้าเคาเตอร ์
ปฏิบัติงานประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานสรุปผลความพึงพอใจการใช้บริการของหน่วยงาน เสนอผูบ้ังคับบัญชา 
ปฏิบัติหน้าท่ีตดิตาม ตรวจสอบ ข้อมูลความถูกต้อง สรุปผลความพึงพอใจการใช้บริการ
ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานจัดท าแบบฟอร์ม การใช้บริการหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานน าเสนอ ขออนุมัติการขอใช้บริการหน่วยงานแก่หัวหน้าหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานประสาน แจ้งข้อมลู ความคืบหน้าแก่หน่วยงานที่ขอใช้บรกิาร 
ปฏิบัติงานบริหารจดัการ การดูแลการติดป้ายประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติหน้าทีค่วบคมุ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน รายไตรมาส 
ปฏิบัติหน้าท่ีตดิตาม การใช้งบประมาณของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหน่วยงานกองกลาง 
ปฏิบัติงานรวบรวม สนับสนุนข้อมลูเกี่ยวกับประกันคณุภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ในการตรวจประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส (ITA) 
ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานเผยแพรส่ื่อประชาสัมพนัธ์ในการตรวจประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 
ของมหาวิทยาลัย 
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ปฏิบัติงานรวบรวม จัดส่งข้อมูลและเอกสาร ในการตรวจประเมินคณุธรรมและความ
โปร่งใส (ITA) ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานจัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจการให้บริการของผู้มสี่วนได้ส่วนเสียทีส่อดคล้อง
กับ OIT ในการตรวจประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส (ITA) ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานจัดส่งข้อมูลการด าเนินงาน OIT จ านวน   6 OIT 
ปฏิบัติงานควบคุม ติดตาม การรายงานผลการด าเนินงานตาม OIT ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
ปฏิบัติหน้าท่ีก าหนดรูปแบบ เว็บไซต์หน่วยงาน 
ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม เพื่อเผยแพรผ่่านเว็บไซต์หน่วยงาน 
ปฏิบัติงานจัดท า ดูแลการเผยแพรข่้อมูลเว็บไซต์หน่วยงาน 
ปฏิบัติงานพัฒนา และปรับปรุงเวบ็ไซตร์ะดับหน่วยงานสื่อสารองคก์ารและการตลาด 
ปฏิบัติงานจัดท าระเบยีนหมายเลขโทรศัพท์หน่วยงานภายในมหาวทิยาลัย 
ปฏิบัติงานจัดท าท าเนียบที่อยู่พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ ช่องทางการติดต่อหน่วยงาน
ภายนอกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานประสาน รวบรวม ข้อมลู ข่าวสาร หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รายสัปดาห์ 
เพื่อจัดท าตารางการปฏิบตัิงานของบุคคลากรหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานโอเปอเรเตอร์ รับ-ต่อ-สายโทรศัพท์ 
ปฏิบัติงานต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2.กลุ่มสื่อสารภายในองค์การ 
ปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผ่านการตดิต่อราชการด้วยตนเอง 
ปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผ่านการตดิต่อราชการผ่านโทรศพัท์ 
ปฏิบัติงานให้บริการข้อมลูข่าวสาร ผา่นการติดต่อราชการผ่านระบบอินเทอร์เน็ต สื่อออนไลน ์
ปฏิบัติหน้าท่ีควบคมุ ดูแล ตรวจสอบการน าเสนอข่าวผ่านระบบอินเทอร์เน็ต และสื่อ
ประเภทต่างๆ 
ปฏิบัติงานสร้างระบบฐานข้อมูล หรือช่องทางในการรวบรวมภาพข่าว กิจกรรม 
ปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนภาพข่าวเพื่อการสืบค้น แยกประเภทตามรายเดือน รายป ี
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ปฏิบัติงานอัพโหลดภาพข่าว กิจกรรม เข้าระบบทะเบียนภาพข่าว 
ปฏิบัติงานเขียนข่าวประชาสมัพันธ์เพื่อเผยแพรผ่่านสื่อประเภทต่างๆ 
ปฏิบัติงานประสานหน่วยงานภายใน ผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการรวบรวมเนือ้หาเพื่อใช้ในการ
เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
ปฏิบัติหน้าท่ีในการตรวจสอบ แก้ไข เนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ เพื่อเผยแพรผ่่านสื่อ
ประเภทต่างๆ 
ปฏิบัติงานเผยแพรภ่าพข่าวกิจกรรมผ่านสื่อประเภทต่างๆ 
ปฏิบัติหน้าที่ก าหนดประเด็นข่าว กระบวนการท าข่าว รูปแบบการน าเสนอข่าวผ่านสื่อต่างๆ 
ปฏิบัติหน้าท่ีการสร้างเครือข่ายสื่อมวลชนในท้องถิ่น และส่วนกลาง 
ปฏิบัติหน้าท่ีสร้างเครือข่ายกลุม่งานสื่อสารองค์กร งานประชาสมัพันธ์กับกลุ่ม
มหาวิทยาลยัราชภฏั เพื่อแลกเปลีย่นข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมส่วนกลาง 
ปฏิบัติงานประสานสื่อมวลชนเพื่อน าเสนอข่าว กิจกรรมของมหาวิทยาลัย ปฏบิัติงานจัดท า
ข่าวแจก (Press Release) ส่งเผยแพร่สื่อมวลชนพร้อมภาพข่าว 
ปฏิบัติหน้าท่ีควบคมุ ดูแล ตรวจสอบและแก้ไขข้อความเนื้อหาข่าวแจก 
ปฏิบัติงานจัดแถลงข่าวต่อสื่อมวลชน ในโอกาสพิเศษต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานตรวจสอบและคดัข่าว จากทุกแพลตฟอร์ม ท่ีมเีนื้อหาเกีย่วข้องกับมหาวิทยาลัย 
เพื่อน าเผยแพร่ทางสื่อออนไลน ์
ปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนข่าวจากสื่อมวลชน เพื่อเป็นฐานข้อมลูในการสืบค้น 
ปฏิบัติงานเชิญสื่อมวลชนมาถา่ยท ากิจกรรมของมหาวิทยาลัย และในโอกาสพิเศษตา่งๆ 
ปฏิบัติงานประสานสื่อมวลชนเพื่อขอเข้าร่วมกิจกรรมในโอกาสพิเศษต่างๆ 
ปฏิบัติงานดูแล ต้อนรับและจดักิจกรรมร่วมกับสื่อมวลชนในโอกาสพิเศษต่างๆ 
ปฏิบัติงานสรุปผลการด าเนินงานด้านสื่อมวลชนสัมพันธ์ ประจ าปี ตามแผนปฏิบัตริาชการ
ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติหน้าท่ี วิเคราะห์ ข้อมลู แนวทางการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม ประจ าปี 
ปฏิบัติหน้าท่ีวางแผนการด าเนินงาน รูปแบบ ก าหนดช่องทางการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร 
กิจกรรม ประจ าป ี
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ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมลู ข่าวสาร กิจกรรม และรางวลัผ่านช่องทางสื่อออนไลน ์
ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมลู ข่าวสาร กิจกรรม และรางวลัผ่านเว็บไซตม์หาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมลู ข่าวสาร กิจกรรม และรางวลัผ่านเว็บไซตห์น่วยงาน 
ปฏิบัติหน้าท่ีควบคมุ ตรวจสอบ แก้ไข การเผยแพร่ข้อมลู ข่าวสาร กิจกรรมผ่านสื่อ
ประเภทต่างๆ ให้มีความถูกต้อง เหมาะสม 
ปฏิบัติหน้าท่ีวางแผน วิเคราะห์ รปูแบบ ขอบเขตการผลิตสื่อมลัติมเีดีย 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ ในการผลติสื่อมลัติมเีดีย 
ปฏิบัติหน้าที่ในการประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการผลิตงานสื่อมัลติมีเดีย 
ปฏิบัติงานผลิตสื่อมัลติมเีดีย เพื่อการสื่อสารภายใน ประชาสัมพันธ์ 
ปฏิบัติหน้าท่ีบันทึกเสียงเพื่อใช้ในการผลิตงานสื่อมัลตมิีเดีย 
ปฏิบัติงานในการบันทึกภาพนิ่ง วีดิโอ (VDO) ส าหรับประกอบการผลิตสื่อมัลติมีเดีย 
ปฏิบัติงานในการจดัท าภาพเคลื่อนไหว ส าหรับประกอบการผลติสื่อมัลตมิีเดยี 
ปฏิบัติงานจัดหาเพลงประกอบ sound เพื่อใช้ในงานผลติสื่อมลัติมเีดีย 
ปฏิบัติงานกราฟิกส าหรับงานผลติสื่อมัลติมีเดีย 
ปฏิบัติงานตดัต่อข้อมูล เนื้อหา ภาพ เสียง ตัวหนังสือ ส าหรับผลิตสือ่มัลติมเีดีย 
ปฏิบัติหน้าท่ีควบคมุ แก้ไข ตรวจสอบความถูกต้องของสื่อมัลติมเีดยี 
ปฏิบัติงานเผยแพรส่ื่อมัลติมีเดียให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย ผ่านช่องทางการสื่อสาร
ประเภทต่างๆ 
ปฏิบัติหน้าท่ีประสานงานหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการผลิตสื่อวีดิทัศน์ 
ปฏิบัติหน้าท่ีวางรูปแบบ แผนการด าเนินงาน เนื้อหา ในการผลิตสื่อวีดิทัศน์ 
ปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดท าสคริปต์ถา่ยท า สตอรี่บอร์ด ในการผลติสื่อวีดิทัศน์  
ปฏิบัติหน้าท่ีในการสืบค้น รวบรวมข้อมูลเพื่อประกอบการผลติสื่อวีดิทัศน์ 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ ในการผลติสื่อวีดิทัศน์ 
ปฏิบัติงานในการบันทึกภาพนิ่ง วีดิโอ (VDO) ส าหรับประกอบการผลิตสื่อวีดิทัศน ์
ปฏิบัติงานรวบรวมไฟล์ภาพที่ใช้ในการตัดต่อผลิตสื่อวีดิทัศน ์
ปฏิบัติหน้าท่ีบันทึกเสียงเพื่อใช้ในการผลิตงานสื่อวดีิทัศน์ 
 

  



 
 

97 
 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
123 
124 
125 
126 
127 
128 
129 
130 
131 
132 
133 
134 
135 
136 

 
137 
138 
139 

 
140 
141 

 
142 

 
143 

 

ปฏิบัติงานจัดหาเพลงประกอบ sound เพื่อใช้ในงานผลติสื่อวีดิทัศน ์ 
ปฏิบัติงานในการจดัท าภาพเคลื่อนไหว ส าหรับประกอบการผลติสื่อวีดิทัศน์ 
ปฏิบัติงานกราฟิกส าหรับงานผลติสื่อวีดิทัศน ์
ปฏิบัติงานตดัต่อข้อมูล เนื้อหา ภาพ เสียง ส าหรับผลิตสื่อวีดิทัศน ์
ปฏิบัติหน้าท่ีควบคมุ แก้ไข ตรวจสอบ ความถูกต้องของเนื้อหาสื่อวดีิทัศน์ 
ปฏิบัติงานเผยแพรส่ื่อวีดิทัศน ์ผา่นช่องทางการสื่อสารประเภทต่างๆ ใหเ้หมาะสม 
ปฏิบัติงานรวบรวม ท าทะเบียน สื่อวีดิทัศน์ ผ่านช่องทางออนไลน์เพื่อการสืบค้น 
ปฏิบัติงานให้บริการท าส าเนา สื่อวีดิทัศน์ ให้แก่หน่วยงานหรือผู้ที่เกีย่วข้อง 
ปฏิบัติหน้าท่ีประสานหน่วยงาน ผูท้ี่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมในบันทึกภาพน่ิง 
ปฏิบัติงานบันทึกภาพนิ่ง กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานปรับ ตกแต่งภาพข่าว กจิกรรม ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานบันทึกภาพวีดโิอ (VDO) กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูสารสนเทศส าหรับการสืบค้นภาพข่าว กิจกรรม 
ปฏิบัติงานรวบรวม จัดเก็บ อัพโหลดคลัง ภาพน่ิง ภาพวีดิโอ (VDO) เข้าระบบฐานข้อมลู
สารสนเทศส าหรับการสืบค้น 
ปฏิบัติหนา้ที่ควบคมุ ดูแล ความถูกต้อง ความเรยีบร้อยในการจดัเก็บ จดัท าฐานข้อมูลสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานให้บริการการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศส าหรับผู้ขอใช้บริการสืบค้น 
ปฏิบัติหน้าท่ีตรวจเช็คสภาพวัสดุอปุกรณ์ ครภุณัฑ์ ของงานสื่อสารองค์การและการตลาด 
ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ตลอดเวลา 
ปฏิบัติหน้าที่ประสานบริษัทคู่ซ่อม ในการซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ ครภุัณฑ์ใหส้มบูรณ์ และพร้อมใช้งาน 
ปฏิบัติงานดูแล รักษา แก้ปัญหา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์ ครุภณัฑ์ทีช่ ารุดเล็กน้อยให้
สามารถใช้งานได้ตามปกต ิ
ปฏิบัติหน้าที่ก าหนดหัวข้อ เนื้อหา ขอบเขตการจัดท าป้ายไวนิล ใบปลิว แผ่นพับ แบนเนอร์ 
เพื่อการสื่อสารประชาสมัพันธ์ของมหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานออกแบบกราฟิกใบปลิว แผ่นพับ โปสการ์ด ป้ายไวนิล เพือ่การสื่อสาร
ประชาสมัพันธ์ของมหาวิทยาลัย 
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ปฏิบัติงานออกแบบกราฟิก แบนเนอร์ ส าหรับสื่อออนไลน์ เช่น เว็บไซต์  Facebook  
Line  Twitter  Instagram  TikTok  YouTube 
ปฏิบัติงานก าหนดหัวข้อ เนื้อหา ขอบเขตการจัดท าจดหมายข่าว vru news letter (ทุกเดือน) 
ปฏิบัติงานประสานงานและรวบรวมข้อมูลข่าวสารภายในมหาวิทยาลัย 
เพื่อจัดท าจดหมายข่าว vru news letter (ทุกเดือน) 
ปฏิบัติงานวางรูปแบบและจดัท าจดหมายข่าว vru news letter (ทุกเดือน) 
ปฏิบัติงานประสานการจัดพมิพ์จดหมายข่าว vru news letter (ทุกเดือน) 
ปฏิบัติงานจ าแนก ส่งมอบจดหมายข่าวให้กับหน่วยงานหรือ ผู้เกีย่วข้อง (ทุกเดือน) 
ปฏิบัติงานด้านการจัดท าจดหมายข่าว vru news letter (ทุกเดือน) ในรูปแบบวารสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-book) 
ปฏิบัติงานก าหนดหัวขอ้ เนือ้หา ขอบเขตการจัดท านิตยสาร vru magazine (ราย 4 เดือน) 
ปฏิบัติงานประสานงานและรวบรวมข้อมูลข่าวสารภายในมหาวิทยาลัย  
เพื่อจัดท านิตยสาร vru magazine (ราย 4 เดือน)  
ปฏิบัติงานด้านการประสาน จดัหาผู้ลงโฆษณา ประชาสมัพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล ผ่าน
นิตยสาร vru magazine (ราย 4 เดือน) 
ปฏิบัติงานวางรูปแบบและจดัท า นิตยสาร vru magazine (ราย 4 เดือน) ในรูปแบบ
นิตยสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-book) 
ปฏิบัติงานในด้านการประสานเครอืข่ายสื่อสารองค์การของมหาวิทยาลัย เพื่อการส่งข่าว
และข้อมลูกิจกรรมของหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานประกาศเสียงตามสายของมหาวิทยาลัย เพื่อสื่อสารประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารตา่งๆ ไปสู่บุคลากรและนกัศึกษา  
ปฏิบัติงานเป็นพ่ีเลี้ยงให้นักศึกษาฝึกงานด้านการสื่อสารองค์การและการตลาด 
ปฏิบัติงานต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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ปฏิบัติงานวิเคราะห์ กลั่นกรองการก าหนดรูปแบบ ขอบเขต และใหค้ าปรึกษางานด้าน
ถ่ายทอดสด กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติหน้าท่ีประสานงาน อ านวยความสะดวก และด าเนินการเกี่ยวกับงานถ่ายทอดสด 
กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัตหิน้าที่จดัประชุมทมีงาน แบ่งหน้าที่ความรับผดิชอบของทีมงานถา่ยทอดสด กิจกรรม
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานตรวจเช็คอุปกรณ์ เตรียมความพร้อมก่อนการถ่ายทอดสด 
ปฏิบัติงานติดตั้งอุปกรณ์ ทดสอบระบบ ส าหรับถ่ายทอดสด กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานด าเนินการถ่ายทอดสด กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย ผ่านระบบออนไลน ์
ปฏิบัติงานเผยแพร่การถ่ายทอดสด กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลยั ผ่านช่องทางสื่อ
ออนไลน์ท่ีหลากหลาย และเหมาะสมกับกลุม่เป้าหมาย 
ปฏิบัติหน้าท่ีสรุปผลการด าเนินงาน รายงาน ติดตามและประเมินการด าเนินงาน
ถ่ายทอดสด กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติหน้าที่วางแผน รูปแบบ การต้อนรับกลุ่มผู้ศึกษาดูงาน กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติหน้าท่ีประสานงาน อ านวยความสะดวก กับหน่วยงานภายใน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องใน
การเข้าศึกษาดูงาน 
ปฏิบัติหน้าท่ีประสาน การจัดเตรยีมอาคารสถานท่ี ส าหรับผูศ้ึกษาดูงาน 
ปฏิบัติงานจัดหาสื่อวีดิทัศนส์ าหรบัเผยแพร่ สร้างบรรยากาศให้มีความเหมาะสม กับผู้
ศึกษาดูงาน กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติหน้าท่ีในการต้อนรับ ดูแล อ านวยความสะดวก กลุ่มผู้ศึกษาดูงาน กิจกรรมต่างๆ 
ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานรวบรวม ประเมินผล ความพึงพอใจ ในการด าเนินงานต้อนรับและอ านวยความสะดวก  
ปฏิบัติหน้าท่ีวิเคราะห์ วางแผน การด าเนินงานพิธีการ กิจกรรมพิเศษของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติหน้าท่ีจดัท าปฏิทินวันส าคญั งานพิธีการของมหาวิทยาลัยเสนอผู้บริหาร 
ปฏิบัติหนา้ที่ก าหนดวัตถุประสงค์การจัดงาน ช่วงเวลา งบประมาณ สถานที่ ขอบเขตการจดังาน 
ปฏิบัติงานวิเคราะห์ กลั่นกรองการก าหนดรูปแบบ หลักเกณฑม์าตรฐาน และให้ค าปรึกษา
งานด้านพิธีการ และวันส าคญัของมหาวิทยาลยั 
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ปฏิบัติหน้าท่ีประสานงาน อ านวยความสะดวก และด าเนินการเกี่ยวกับงานพิธีการ วัน
ส าคัญของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติหน้าท่ีเขยีน ปรับแต่ง ก าหนดถ้อยค า บทบรรยายพิธีการ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานด าเนินการดา้นพิธีการ และแบบพิธีในการเข้าร่วมงานพิธกีารของมหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานเผยแพร่งานพิธีการ กิจกรรมพิเศษต่างๆ ของมหาวิทยาลยั ผ่านช่องทางการ
สื่อสารที่เหมาะสม ตรงกลุม่เป้าหมาย บรรลุวัตถุประสงค์ 
ปฏิบัติงานประสาน และเผยแพร่งานพิธีการ กิจกรรมพเิศษต่างๆ  ของมหาวิทยาลัย ผ่านสื่อมวลชน 
ปฏิบัติหน้าท่ีสรุปผลการด าเนินงาน รายงาน และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน
พิธีการหลังเสร็จสิ้นพิธีการและกิจกรรมพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ ก าหนดรูปแบบงานพิธีการ ลงนามความร่วมมือ ให้เป็นมาตรฐานในการด าเนินงาน 
ปฏิบัติงานวางแผนการด าเนินงานลงนามความร่วมมือให้มีความเหมาะสม ประทับใจ ครบถ้วน ถูกต้อง 
ปฏิบัติงานประสาน อ านวยความสะดวกกับหน่วยงานภายใน หรือผูท้ี่เกี่ยวข้องกับพิธีการ 
ลงนามความร่วมมือตา่งๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้องในการจัดเตรียมสถานท่ี สิ่งอ านวยความสะดวกที่
ใช้ในพิธีการ ลงนามความร่วมมือต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติหน้าท่ีสรุปผลการด าเนินงาน รายงานและประเมินผลการด าเนินงานพิธีการ ลงนาม
ความร่วมมือต่างๆ ของมหาวิทยาลัยหลังเสร็จสิ้น 
ปฏิบัติหน้าท่ีในการก าหนดรปูแบบของการจัดงานแถลงข่าวต่อสื่อมวลชน 
ปฏิบัติงานประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้องในการจัดเตรียมสถานท่ี สิ่งอ านวยความสะดวก 
ของที่ระลึก ที่ใช้ในการจัดงานแถลงข่าว ในโอกาสพิเศษต่างๆ ของมหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานจัดแถลงข่าวต่อสื่อมวลชน ในโอกาสพิเศษต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติหนา้ที่สรุปผลการด าเนินงานการจดังานแถลงข่าว ในโอกาสพิเศษตา่งๆ ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติหน้าท่ีพิธีกรกิจกรรม/โครงการ/งาน ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ด าเนินรายการถ่ายทอดสดตามที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

  



 
 

101 
 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 

192 
 

193 
 
194 
195 
196 
197 

 
198 

 
199 

 
200 
201 

 
202 

 
203 

 
204 

 
205 

 
206 

3.กลุ่มการตลาด 
ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการข้อมลู ข่าวสาร กิจกรรมของมหาวิทยาลัยผ่านการประชาสัมพันธ์
ส่วนหน้าเคาเตอร ์
ปฏิบัติหน้าท่ีวิเคราะห์ ก าหนดรูปแบบ วางแผน การด าเนินงาน ช่องทางการสื่อสาร
ประชาสมัพันธ์หลักสูตรของมหาวทิยาลัย 
ปฏิบัติงานประสานงานหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลหลักสตูรของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูลหลักสูตร เพื่อจัดท าสื่อประชาสัมพันธ ์
ปฏิบัติงานจดัท าข้อมลูส าหรับประชาสมัพันธ์หลักสูตรของมหาวิทยาลัย น าเสนอผู้บังคบับญัชา 
ปฏิบัติหน้าท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง แก้ไข ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์
หลักสตูรของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ส าหรับการเผยแพร่ข้อมลูหลกัสูตรของมหาวิทยาลัย 
ผ่านสื่อออนไลน ์
ปฏิบัติหน้าท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง เหมาะสมของสื่อประชาสัมพันธ์หลักสตูรของ
มหาวิทยาลยั ผ่านสื่อออนไลน ์
ปฏิบัติงานเผยแพรส่ื่อประชาสัมพนัธ์หลักสตูรของมหาวิทยาลัยผ่านสื่อออนไลน ์
ปฏิบัติงานเผยแพรส่ื่อประชาสัมพนัธ์หลักสตูรของมหาวิทยาลัยไปยงัสถาบันการศึกษา 
โรงเรียนมัธยม สถาบันการอาชีวะศึกษา เป็นต้น 
ปฏิบัติงานประเมิน รายงานผลการด าเนินงานการประชาสัมพันธห์ลกัสตูรของมหาวิทยาลัย แก่
ผู้บังคับบัญชา 
ปฏิบัติงานประสานงาน สร้างเครอืข่ายครูแนะแนวกับโรงเรียนมัธยมเพื่อส่งข้อมูล ข่าวสาร 
เกี่ยวกับการแนะแนว การศึกษาตอ่ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานสร้างเครือข่ายกลุม่แนะแนวการศกึษากับคณะและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั เพื่อ
ส่งข้อมูล ข่าวสาร เกี่ยวกับการแนะแนว 
ปฏิบัติงาน วเิคราะห์ ออกแบบ สร้างระบบ ช่องทาง ส าหรับรวบรวมจัดเก็บข้อมลูหลักสูตรของ
มหาวิทยาลยั ส าหรับเผยแพร ่
ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นศูนย์กลางประสานข้อมูลสารสนเทศหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
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ปฏิบัติงานประสาน สนับสนุน และร่วมขับเคลื่อนพัฒนาข้อมูลสารสนเทศหลักสูตรของ
มหาวิทยาลยั ให้สะดวก เข้าถึงง่าย และพึงพอใจต่อเข้าใช้บริการ 
ปฏิบัติงานก าหนดรูปแบบการผลติสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อการตลาดด้านการศึกษาของ
มหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานผลิตสื่อโฆษณา ประชาสัมพันธ์ ด้านการศึกษาของมหาวทิยาลัย ปฏิบตัิงาน
เผยแพรส่ื่อโฆษณา ประชาสมัพันธ์ ด้านการศึกษาของมหาวิทยาลัย ผ่านระบบออนไลน์ 
ปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดท าของที่ระลึกของมหาวิทยาลยั เพื่อการสร้างภาพลักษณ์ และ
สนับสนุนกิจกรรมของมหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติหน้าท่ีประสานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรม
พิเศษ ด้านการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรมพิเศษ งานเปิดบ้าน เพื่อสรา้งภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติหน้าท่ีตดิตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า แกไ้ข ความถกูต้องในการผลติสื่อ
โฆษณา ประชาสมัพันธ์ ด้านการศกึษาของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานประสานหน่วยงานภายในและภายนอกในการเข้าร่วมกิจกรรมตลาดนัด
หลักสตูร 
ปฏิบัติหน้าท่ีรวบรวม ประเมิน รายงานผลการด าเนินงานการตลาดด้านการศึกษาของ
มหาวิทยาลยั แก่ผู้บังคับบัญชา 
ปฏิบัติงานให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัการรับสมัครเข้าศึกษาต่อของมหาวิทยาลัย ในระดับ
ต่างๆ ผ่านสื่อออนไลน ์
ปฏิบัติงานให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัการรับสมัครเข้าศึกษาต่อของมหาวิทยาลัย ในระดับ
ต่างๆ ผ่านทางโทรศัพท์ 
ปฏิบัติงานให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัการรับสมัครเข้าศึกษาต่อของมหาวิทยาลัย ในระดับ
ต่างๆ ผ่านป้ายไวนลิ และสื่อสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ อย่างเหมาะสม 
ปฏิบัติงานให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัการรับสมัครเข้าศึกษาต่อของมหาวิทยาลัย ในระดับ
ต่างๆ ด้วยตนเอง 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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4.กลุ่มสร้างเครือข่ายความร่วมมือ 
ปฏิบัติงานวางแผน ก าหนดรูปแบบการการด าเนินงานสร้างเครือขา่ยความร่วมมือของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานประสานงานข้อมลูกับหน่วยงานภายใน หรือผู้ที่เกีย่วข้อง เกี่ยวกับกิจกรรม 
โครงการแลกเปลี่ยน (MOU) ทั้งในและต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานจดัท าปฏิทินรวบรวมข้อมูลกจิกรรม โครงการแลกเปลี่ยน (MOU) ของมหาวิทยาลัย
ทั้งในและต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานประสานหน่วยงาน และจัดเตรียมสถานท่ีส าหรับกจิกรรม โครงการแลกเปลี่ยน 
(MOU) ของมหาวิทยาลัยทั้งในและต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานเผยแพร่กิจกรรม โครงการแลกเปลี่ยน (MOU) ของมหาวิทยาลัย ผ่านช่องทาง
สื่อต่างๆ อย่างเหมาะสม 
ปฏิบัติงานประสานงานข้อมลูกับหน่วยงานภายใน หรือผู้ที่เกีย่วข้อง เกี่ยวกับกิจกรรม
ความร่วมมือภายในประเทศของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานจัดท าปฏิทินรวบรวมขอ้มูลกิจกรรมเกีย่วกับกิจกรรมความร่วมมือ
ภายในประเทศของมหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานประสานหน่วยงาน และจัดเตรียมสถานท่ีส าหรับการจัดกิจกรรมความร่วมมือ
ภายในประเทศของมหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานเผยแพร่กิจกรรมการจดักิจกรรมความร่วมมือภายในประเทศของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร ทุนการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับมหาวทิยาลัย 
ภายในประเทศ ในระดับปริญญาตรี โท และ เอก รวมถึงทุนการท าวิจัยและทุนการศึกษา 
ระดับ Post Doctorial 
ปฏิบัติงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร ทุนการศึกษาที่เกีย่วข้องกับมหาวิทยาลัย 
ภายในประเทศ ในระดับปริญญาตรี โท และ เอก รวมถึงทุนการท าวิจัยและทุนการศึกษา 
ระดับ Post Doctorial ให้มีความเหมาะสม  
ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมลู ข่าวสาร ทุนการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับมหาวทิยาลัย 
ภายในประเทศ ในระดับปริญญาตรี โท และ เอก รวมถึงทุนการท าวิจัยและทุนการศึกษา 
ระดับ Post Doctorial ให้กับบุคลากร นักศึกษาภายในมหาวิทยาลยั 
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ปฏิบัติงานประสานหน่วยงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง กับงานต้อนรับเจ้าหน้าท่ีและอาคันตุกะของ
มหาวิทยาลยั ภายในประเทศ 
ปฏิบัติหน้าท่ีอ านวยความสะดวก ต้อนรับเจ้าหน้าท่ีและอาคันตุกะของมหาวิทยาลัย 
ภายในประเทศ 
ปฏิบัติหน้าท่ีจดัหา เผยแพรส่ื่อวีดทิัศน์ของมหาวิทยาลัย ส าหรับต้อนรับเจ้าหน้าท่ีและ
อาคันตุกะของมหาวิทยาลัย ภายในประเทศ 
ปฏิบัติหน้าท่ีประสานหน่วยงาน จดัเตรียมสถานท่ี สิ่งอ านวยความสะดวก ในการต้อนรับ
เจ้าหน้าท่ีและอาคันตุกะของมหาวิทยาลัย ภายในประเทศ 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
5. กลุ่มสร้างเครือข่ายความร่วมมือ 
ปฏิบัติงานวางแผน ก าหนดรูปแบบการการด าเนินงานสร้างเครือข่ายความร่วมมือของ
มหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานประสานงานข้อมลูกับหน่วยงานภายใน หรือผู้ที่เกีย่วข้อง เกี่ยวกับกิจกรรม 
โครงการแลกเปลี่ยน (MOU) ทั้งในและต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานจัดท าปฏิทินรวบรวมขอ้มูลกิจกรรม โครงการแลกเปลีย่น (MOU) ของ
มหาวิทยาลยัทั้งในและต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานประสานหน่วยงาน และจัดเตรียมสถานท่ีส าหรับกจิกรรม โครงการแลกเปลี่ยน 
(MOU) ของมหาวิทยาลัยทั้งในและต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานเผยแพร่กิจกรรม โครงการแลกเปลี่ยน (MOU) ของมหาวิทยาลัย ผ่านช่องทาง
สื่อต่างๆ อย่างเหมาะสม 
ปฏิบัติงานประสานงานข้อมลูกับหน่วยงานภายใน หรือผู้ที่เกีย่วข้อง เกี่ยวกับกิจกรรม
ความร่วมมือภายในประเทศของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานจัดท าปฏิทินรวบรวมขอ้มูลกิจกรรมเกีย่วกับกิจกรรมความร่วมมือ
ภายในประเทศของมหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานประสานหน่วยงาน และจัดเตรียมสถานท่ีส าหรับการจัดกิจกรรมความร่วมมือ
ภายในประเทศของมหาวิทยาลยั 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
246 
247 

 
 

248 
 
 

249 
 
 

250 
 

251 
 

252 
 

253 
 

254 
 
 

ปฏิบัติงานเผยแพร่กิจกรรมการจดักิจกรรมความร่วมมือภายในประเทศของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร ทุนการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับมหาวทิยาลัย 
ภายในประเทศ ในระดับปริญญาตรี โท และ เอก รวมถึงทุนการท าวิจัยและทุนการศึกษา 
ระดับ Post Doctorial 
ปฏิบัติงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร ทุนการศึกษาที่เกีย่วข้องกับมหาวิทยาลัย 
ภายในประเทศ ในระดับปริญญาตรี โท และ เอก รวมถึงทุนการท าวิจัยและทุนการศึกษา 
ระดับ Post Doctorial ให้มีความเหมาะสม  
ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมลู ข่าวสาร ทุนการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับมหาวทิยาลัย 
ภายในประเทศ ในระดับปริญญาตรี โท และ เอก รวมถึงทุนการท าวิจัยและทุนการศึกษา 
ระดับ Post Doctorial ให้กับบุคลากร นักศึกษาภายในมหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานประสานหน่วยงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง กับงานต้อนรับเจ้าหน้าท่ีและอาคันตุกะของ
มหาวิทยาลยั ภายในประเทศ 
ปฏิบัติหน้าท่ีอ านวยความสะดวก ต้อนรับเจ้าหน้าท่ีและอาคันตุกะของมหาวิทยาลัย 
ภายในประเทศ 
ปฏิบัติหน้าท่ีจดัหา เผยแพรส่ื่อวีดทิัศน์ของมหาวิทยาลัย ส าหรับต้อนรับเจ้าหน้าท่ีและ
อาคันตุกะของมหาวิทยาลัย ภายในประเทศ 
ปฏิบัติหน้าท่ีประสานหน่วยงาน จดัเตรียมสถานท่ี สิ่งอ านวยความสะดวก ในการต้อนรับ
เจ้าหน้าท่ีและอาคันตุกะของมหาวิทยาลัย ภายในประเทศ 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1) กลุ่มบริหารงานทั่วไป 2) กลุ่มพัฒนาระบบคุณภาพ 3) กลุ่มจัดอันดับด้านการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
(1) งานธุรการ 
(2) งานแผนและงบประมาณ 
(3) งานจัดซื้อจัดจ้าง 
(4) งานพัฒนาเว็บไซต์มหาวิทยาลยั 
(5) งานประชุมงานมาตรฐานและจัดการคณุภาพ 
(6) งานจัดโครงการ/กิจกรรม 
(7) งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานติดตาม ตรวจสอบคณุภาพประเมินคณุภาพการศึกษา 
(2) งานวิเคราะห์ข้อมูลและสารสนเทศ 
(3) งานส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรมาตรฐานการศึกษา 
     และประกันคณุภาพ 
(4) งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

(1) งานติดตาม การจดัอันดับด้านการศึกษา 
(2) งานรายงานการจัดอนัดับ 
(3) งานแผนปรับปรุงคุณภาพการจัดอันดับ 
(4) งานจัดท าฐานข้อมูลการจัดอันดับ 
(5) งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบด ี
 

กองกลาง 

งานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ 
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
****** = เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาจ้าง 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของส านักงานอธิการบดี 
 

ส านักงานอธิการบดี 
(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1 อัตรา) 

 
กองกลาง 

(ผู้อ านวยการกอง 0 อัตรา) 
 

 

 
1) กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

(1) 
2) กลุ่มพัฒนาระบบคุณภาพ  

(2) 
3) กลุ่มจัดอันดับด้านการศึกษาของมหาวิทยาลัย  

(1) 
****** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 
 

** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (ช านาญการ) 1 อัตรา 
**** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

1 อัตรา 

**** นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

 

 

 

 

 

 

งานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ 
(หัวหน้างานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ ( 0 อัตรา) 

(ช านาญการ) 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน งานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ กองกลา ส านักงานอธิการบดี 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
1 กลุ่มบริหารทั่วไป 1.กลุ่มบริหารงานทั่วไป หัวหน้างานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ  
 1.1 ภาระงานธุรการ 

ปฏิบัติงานลงทะเบียนและรับรับ-ส่งหนังสือเขา้-ออกจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก ในระบบ E-saraban จดัท าหนังสือราชการ บันทึกข้อความ ค าสั่ง และ
ประกาศตา่งๆ จัดส่งหนังสือราชการ จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการและค้นคืน 
1.2 ภาระงานเบิกจ่าย และจัดซ้ือจัดจ้าง 

ปฏิบัติงานด าเนินการเกีย่วกับการตั้งเบิกงบประมาณ จัดซื้อ จัดจ้าง ท า
เอกสารต่างๆ จัดท าทะเบียนคุมเบกิจ่าย ตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 
1.3 ภาระงานประชุม 

ปฏิบัติงานจัดเตรยีมประชุม ด าเนนิการประชุม สรุปผลและจดัท ารายงานการ
ประชุม 
1.4 ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์  

ปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์ เผยแพรป่ระชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ปรับปรุง 
จัดเก็บข้อมลูให้เป็นปัจจุบัน  
1.5 ภาระงานจัดโครงการ/กิจกรรม  

ปฏิบัติงานจัดเตรยีมโครงการ ด าเนินการโครงการ   

2.กลุ่มพัฒนาระบบคุณภาพ 
3.กลุ่มจัดอันดับด้านการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 

0 อัตรา 
1.กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
****** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 
รวม 1 อัตรา 

2.กลุ่มพัฒนาระบบคุณภาพ 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ช านาญการ) 1 
อัตรา 
**** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป(ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 1 อัตรา 

รวม 2 อัตรา 
 

3.กลุ่มจัดอันดับด้านการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 
**** นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติการ/ช านาญ
การ) 1 อัตรา 

รวม 1 อัตรา 
 

รวมท้ังสิ้น 4 อัตรา 
 

 

2 กลุ่มพัฒนาระบบคุณภาพ  
 2.1 ภาระงานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพและประเมินคุณภาพ 

ปฏิบัติงานจัดท าแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา จัดท าแผนการ
พัฒนาประกันคุณภาพ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ รวบรวมสรุปรายงานการด าเนินงาน
คุณภาพการศึกษา (SAR)  และรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษา (CAR) จัดท า
รายงานการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา (SAR) ระดับมหาวิทยาลัย จัดท า
รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา (CAR) ระดับมหาวิทยาลัย คณะ ก ากับ 
ติดตาม ตรวจสอบรายงานการด าเนินงานบนระบบ CHE QA Online 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 2.2 ภาระงานวิเคราะห์ข้อมูลและสารสนเทศ 

ปฏิบัติงานติดตาม ตรวจสอบวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพื่อใช้ในการประกัน
คุณภาพ จัดท าสื่อสิ่งพิมพ์ การน าเสนองาน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
 2.3 ภาระงานส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรมมาตรฐานการศึกษาและประกัน
คุณภาพ 
ปฏิบัติงานศึกษา ค้นคว้า ส่งเสรมิและพัฒนานวัตกรรมมาตรฐานการศึกษาและ
ประกันคณุภาพ 

  

3 กลุ่มจัดอันดับด้านการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
3.1 ภาระงานติดตาม การจัดอันดับด้านการศึกษา 

ปฏิบัติงานติดตาม รวบรวม ตรวจสอบการจัดอันดับด้านการศึกษา  
3.2 ภาระงานรายงานการจัดอันดับ 

ปฏิบัติงานรายงานการจัดอันดับ 
3.3 ภาระงานแผนปรับปรุงคุณภาพการจัดอันดับ 

ปฏิบัติงานจัดท าแผนปรับปรุงคุณภาพการจัดอันดับ 
3.4 ภาระงานจัดท าฐานข้อมูลการจัดอันดับ 
      ปฏิบัติงานวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลการจัดอันดับ จัดท าออกแบบฐานข้อมูลการ
จัดอันดับ 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานศูนย์คอมพิวเตอร์ กองกลาง ส านักงานอธกิารบดี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1) กลุ่มบริหารทั่วไป 2) กลุ่มพัฒนาระบบ/โปรแกรม/เครือข่ายและซ่อมบ ารุง 
(1) ภาระงานธุรการ 
(2) ภาระงานแผนและงบประมาณ 
(3) ภาระงานจัดซื้อจดัจ้าง 
(4) ภาระงานประกันคณุภาพการศึกษา 
(5) ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์งานวิเทศสัมพันธ ์
(6) ภาระงานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
(7) ภาระงานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

(1) ภาระงานบริการและดูแลรักษาเครือข่ายคอมพิวเตอร ์
(2) ภาระงานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
(3) ภาระงานพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์
(4) ภาระงานติดตั้ง บริหารจดัการเครื่องแม่ข่าย พ้ืนท่ีเว็บไซต์และโดเมนเนม 
(5) ภาระงานวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร ์
(6) ภาระงานบริหารจัดการฐานขอ้มูลของระบบ 
(7) ภาระงานบริหารจัดการและจดัท าบัญชีรายชื่อผู้ใช้งานส าหรับระบบต่างๆ 
(8) ภาระงานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 
 

 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 
 

กองกลาง 
 

งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ 
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
****** = เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาจ้าง 

 
โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของส านักงานอธิการบดี 

 
ส านักงานอธิการบดี 

(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1 อัตรา) 
 

กองกลาง 
(ผู้อ านวยการกอง 0 อัตรา) 

 
งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 

(หัวหน้างานศูนย์คอมพิวเตอร์ 0 อัตรา) 

 
1) กลุ่มบริหารทั่วไป  

(2) 
2) กลุ่มพัฒนาระบบ/โปรแกรม/เครือข่ายและซ่อมบ ารุง   

(3) 
** นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา (ช านาญการ)  

** นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 

** นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 3 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน งานศูนย์คอมพิวเตอร์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
5 
 

 
6 
 
7 
 

1.กลุ่มบริหารทั่วไป 
ปฏิบัติงานธุรการ ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการทั้งในรูปแบบเอกสารและในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ร่างและโต้ตอบหนังสือถึงหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก ร่างค าสั่ง ประกาศที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของหน่วยงาน จัดเก็บ เสนอ 
หนังสือราชการ ค าสั่งต่างๆ ให้เปน็หมวดหมู่ จดัท าเรื่องขออนุญาตไปราชการของ
บุคลากรในหน่วยงาน  
ปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ ศกึษา วิเคราะห จัดท ารายละเอียดสรุปแบบเสนอ
แผนงาน จัดท าแผนขอจดัตั้งงบประมาณรายรับ-รายจายประจ าปี บรรจุแผน
โครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ ในระบบ ERP 
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุของหน่วยงานลงในระบบ ERP และ EGP จัดท า
ร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จะซื้อรวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อตอบตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์มหาวิทยาลัย เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารตา่งๆ 
ของมหาวิทยาลัยบนเว็บไซต์ ส ารวจปัญหาและความต้องการ ออกแบบระบบงาน 
พัฒนาเขียนชุดค าสั่ง ทดสอบและแก้ไขปรับปรุงระบบ ดูแลบ ารุงรักษาแก้ไขปรับปรุง
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการจดัเก็บรายได้ของมหาวิทยาลัย เพื่อรายงานคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA) น าข้อมูลที่ต้องเปดิเผยสูส่าธารณะเผยแพร่บนเว็บไซตข์องมหาวิทยาลัย 
ตอบข้อค าถามแบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) ประจ าปีของส านักงาน 
ปปช. 
 

1. กลุ่มบริหารทั่วไป 
2. กลุ่มพัฒนาระบบ/โปรแกรม/

เครือข่ายและซ่อมบ ารุง 
  

หัวหน้างานศูนยคอมพิวเตอร์ 0 อัตรา 
 
1.กลุ่มบริหารทั่วไป 
** นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา (ช านาญการ)  
** นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/
ช านาญ 
    การ)  

รวม 2 อัตรา 
 

2.กลุ่มพัฒนาระบบ/โปรแกรม/เครือข่ายและ
ซ่อมบ ารุง 
** นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 3 อัตรา (ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ)  

รวม 3 อัตรา 
 
 

รวมท้ังสิ้น 5 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
8 
9 

 
10 
11 
 
 

 
12 
 
 

13 
 
 
 

14 
 

 
15 
 

16 
 
 
 

ตอบข้อค าถามแบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) ประจ าปีของส านักงาน 
ปปช. 
ปฏิบัติงานจัดพิมพส์ลิปเงินเดือนบคุลากรของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2.กลุ่มพัฒนาระบบ/โปรแกรม/เครือข่ายและซ่อมบ ารุง 
ปฏิบัติงานบริการและดูแลรักษาเครือข่ายคอมพิวเตอร์ บ ารุงรักษา แก้ไขปญัหาระบบเครือข่าย 
ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ติดตั้งชุดค าสั่ง
ระบบปฏิบตัิการและชุดค าสั่งส าเรจ็รูป แก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
ห้องเรียน/ห้องประชุม ตรวจเช็คความพร้อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ห้องเรียนก่อน
เปิดภาคเรียน ติดตั้งคอมพิวเตอรแ์ละอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องในการประชุม 
ปฏิบัติงานพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ส ารวจจุดบริการเครือข่าย ติดตั้งระบบ
เครือข่ายภายในท้ังแบบมีสายและไรส้าย (LAN, WIFI) ตั้งค่าคอนฟิก และบริหาร
จัดการระบบเครือข่ายทั้งแบบมสีายและไรส้าย 
ปฏิบัติงานตดิตั้ง บริหารจัดการเครื่องแม่ข่าย พื้นที่เว็บไซต์และโดเมนเนมก าหนดพื้นที่
เว็บไซต์ในระบบ Virtual Machine (VM) ติดตั้งระบบปฏิบตัิการ ฐานข้อมูล ตั้งค่า
คอนฟิกที่จ าเป็นบนเครื่องแม่ข่าย และก าหนดชื่อโดเมนเนมเว็บไซต์ใน Domain 
Name Server (DNS) พร้อมก าหนดหมายเลข IP Address 
ปฏิบัติงานวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ ส ารวจปัญหาและความ
ต้องการของระบบ ออกแบบระบบ พัฒนาเขียนชุดค าสั่ง ทดสอบและแก้ไขปรับปรุง
ระบบงานดูแลบ ารุงรักษาพร้อมทั้งปรับปรุงแก้ไขชุดค าสั่งของระบบ 
ปฏิบัติงานบริหารจัดการฐานข้อมูลของระบบ บริหารจัดการฐานข้อมูล ส ารองฐานข้อมูล 
(Backup Database) เว็บไซต์ และระบบงานต่างๆ 
ปฏิบัติงานบริหารจัดการและจัดท าบญัชีรายช่ือผู้ใช้งานส าหรับระบบต่างๆ  ประกอบด้วย 
mail@vru.ac.th, mail@365.vru.ac.th, ERP และระบบยืนยันตัวตนก่อนเข้าใช้งานระบบ
เครือข่ายของมหาวิทยาลัย (Authentication) ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา แก่ผู้ใช้งาน E-mail และ
ระบบ Authentication 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของงานวิเทศสัมพันธ์และการศึกษานานาชาติ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1) กลุ่มบริหารงานทั่วไป 2) กลุ่มส่งเสริมการศึกษานานาชาติ 3) กลุ่มประสานความร่วมมือต่างประเทศ 
(1) ภาระงานธุรการ 
(2) ภาระงานจัดซื้อจดัจ้าง 
(3) ภาระงานนโยบายและแผนงานวิเทศสัมพันธ์ 
(4) ภาระงานประกันคณุภาพการศึกษา 
(5) ภาระงานประชุมงานวิเทศสัมพันธ์และการศึกษา

นานาชาติ 
(6) ภาระงานพัฒนาเว็บไซต์งานวิเทศสัมพันธ ์
(7) ภาระงานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

(1) ภาระงานประสานงานเกี่ยวกบัทุนการท าวิจัยและ
ทุนการศึกษาแก่นกัศึกษาต่างชาตแิละอาจารย์
ชาวต่างชาติ 

(2) ภาระงานให้ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาต่อเพิ่มเติมให้แก่
นักศึกษาต่างชาติในทุกระดับ 

(3) ภาระงานสนับสนุนส่งเสริมการเรียนภาษาที่สามเช่น 
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษให้แก่นักศึกษาต่างชาติ 

(4) ภาระงานประสานงานเกี่ยวกบัการจัดกิจกรรมทีส่่งเสริม
ความเป็นสากลให้แก่นักศึกษาตา่งชาติ 

(5) ภาระงานประสานงานและสนบัสนุนกิจกรรมโครงการที่
ยกระดับความเป็นครูมืออาชีพในระดับสากลให้แก่
อาจารย์ชาวต่างชาติและอาจารยช์าวไทย 

(6) ภาระงานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 
 

(1) ภาระงานประสานงานเกี่ยวกบัโครงการแลกเปลี่ยนในระดับ
นานาชาติ (MOU)  

(2) ภาระงานอ านวยความสะดวก ประสานความช่วยเหลือ แก่
นักศึกษาแลกเปลี่ยน และนักศึกษาต่างชาติ รวมถึงบุคลากร
ชาวต่างประเทศ 

(3) ภาระงานประสานงานการจดักิจกรรมความร่วมมือต่างประเทศ
และองค์กรระดับนานาชาต ิ

(4) ภาระงานประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษาจากท้ังในและนอก
ประเทศ ในระดับปรญิญาตรี โท และเอก รวมถึงทุนการท า
วิจัยและทุนการศึกษาระดับ Post Doctorial 

(5) ภาระงานต้อนรับเจ้าหน้าที่และอาคันตุกะชาวต่างชาต ิ
(6) ภาระงานให้ข้อมูลเกี่ยวกับการสมัครเพื่อศึกษาในสาขาวิชา ที่เปิด

สอนของมหาวิทยาลัย ในระดับต่างๆให้แก่ชาวต่างชาติผู้สนใจ 
(7) ภาระงานให้ค าแนะน าในเรื่องศิลปะ-วัฒนธรรมท้องถิ่น วิถีชีวิต 

และความเป็นอยู่ให้กับนักศึกษา และนักวิชาการชาวต่างประเทศ 
(8) ภาระงานต่อวีซ่า และใบอนุญาตการท างาน อาจารย์และนักศึกษาต่างชาติ 
(9) ภาระงานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

ส านักงานอธิการบด ี
 

กองกลาง 
 

งานวิเทศสัมพันธ์และการศึกษานานาชาติ 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ 
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
****** = เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาจ้าง 

 
โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของงานวิเทศสัมพันธ์และการศึกษานานาชาติ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 
ส านักงานอธิการบดี 

(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1 อัตรา) 
 

กองกลาง 
(ผู้อ านวยการกอง 0 อัตรา) 

 
งานวิเทศสัมพันธ์และการศึกษานานาชาติ 
(หัวหน้างานงานวิเทศสัมพันธ์ฯ 0 อัตรา) 

 
1) กลุ่มบริหารทั่วไป  

(1) 
2) กลุ่มส่งเสริมการศึกษานานาชาติ  

(1) 
3) กลุ่มประสานความร่วมมือต่างประเทศ 

(1) 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 

(ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  
** นักวิเทศสัมพันธ์ 1 อัตรา 

(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 

****** นักวิเทศสัมพันธ์ 1 อัตรา 

(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน งานวิเทศสัมพันธ์และการศึกษานานาชาติ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
 
 
7 
 
8 
9 
 

10 
 

11 
 

12 
 

13 
14 
 

15 
 

1) 1) กลุ่มบริหารทั่วไป 
ปฏิบัติงานธุรการ 
ปฏิบัติงานเบิกจ่าย และจัดซื้อจดัจา้ง 
ปฏิบัติงานนโยบายและแผนงานวิเทศสัมพันธ ์
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพ 
ปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์งานวิเทศสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
2) กลุ่มส่งเสริมการศึกษานานาชาติ 
ปฏิบัติงานประสานงานเกีย่วกับทุนการท าวิจัยและทุนการศึกษาแกน่ักศึกษาต่างชาติ
และอาจารย์ชาวต่างชาต ิ
ปฏิบัติงานให้ข้อมูลเกี่ยวกับการศกึษาต่อเพิ่มเตมิให้แก่นักศึกษาต่างชาติในทุกระดับ 
ปฏิบัติงานสนับสนุนส่งเสรมิการเรยีนภาษาที่สามเช่น ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ
ให้แก่นักศกึษาต่างชาติ 
ปฏิบัติงานประสานงานเกีย่วกับการจัดกิจกรรมทีส่่งเสริมความเป็นสากลให้แก่
นักศึกษาต่างชาติ  
ปฏิบัติงานประสานงานและสนับสนุนกิจกรรมโครงการทีย่กระดับความเป็นครมูือ
อาชีพในระดับสากลให้แก่อาจารยช์าวต่างชาติและอาจารย์ชาวไทย 
ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
3) กลุ่มประสานความร่วมมือต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานประสานงานเกีย่วกับโครงการแลกเปลี่ยนในระดับนานาชาติ (MOU)  
ปฏิบัติงานอ านวยความสะดวก ประสานความช่วยเหลือ แก่นักศึกษาแลกเปลี่ยน  
และนักศึกษาตา่งชาติ รวมถึงบุคลากรชาวต่างประเทศ  
ปฏิบัติงานประสานงานการจัดกิจกรรมความร่วมมือต่างประเทศและองค์กรระดับ
นานาชาติ 

1) กลุ่มบริหารทั่วไป 
2) กลุ่มส่งเสริมการศึกษานานาชาติ 
3) กลุ่มประสานความร่วมมือ

ต่างประเทศ 
 

1) กลุ่มบริหารทั่วไป 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 

           (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  
รวม 1 อัตรา 

 
2) กลุ่มส่งเสริมการศึกษานานาชาติ 

** นักวิเทศสัมพันธ์ 1 อัตรา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 1 อัตรา 
 
3) กลุ่มประสานความร่วมมือต่างประเทศ 

****** นักวิเทศสัมพันธ์ 1 อัตรา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 1 อัตรา 
 

รวมทั้งสิ้น 3 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
16 
 

17 
 

18 
19 
 

20 
 

21 
22 

ปฏิบัติงานประสานงานการจัดกิจกรรมความร่วมมือต่างประเทศและองค์กรระดับ
นานาชาติ 
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ทุนการศกึษาจากท้ังในและนอกประเทศ ในระดับปริญญาตรี  
  โท และเอก รวมถึงทุนการท าวิจยัและทุนการศึกษาระดับ Post Doctorial 
ปฏิบัติงานต้อนรับเจ้าหน้าท่ีและอาคันตุกะชาวต่างชาต ิ
ปฏิบัติงานให้ข้อมูลเกี่ยวกับการสมัครเพื่อศึกษาในสาขาวิชา ท่ีเปิดสอน 
  ของมหาวิทยาลัย ในระดับต่างๆให้แก่ชาวต่างชาติผู้สนใจ 
ปฏิบัติงานให้ค าแนะน าในเรื่องศิลปะ-วัฒนธรรมท้องถิ่น วิถีชีวิต และความเป็นอยู ่
  ให้กับนักศึกษา และนักวิชาการชาวต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานต่อวีซ่า และใบอนุญาตการท างาน อาจารย์และนักศึกษาต่างชาติ 
ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 
 

ส านักงานอธิการบดี 
 

กองนโยบายและแผน 
 

งานบริหารทั่วไป  
 

1) งานธุรการ 2) งานการเงินและพัสดุ 3)  งานแผนงานและงบประมาณ 4) งานบริหารทรัพยากรมนุษย์  5) งานจัดการประชุม...... 
(1) งานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ

ทุกประเภทท้ังในรูปแบบเอกสารและ
ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์  

(2) งานร่างและโต้ตอบหนังสือถึง
หน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก  

(3) งานจัดเก็บ เสนอ หนังสือราชการ 
ค าสั่งต่างๆ  

(4)งานจัดท าเรื่องขออนุญาตไปราชการ 
 

(1) งานจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) งานจัดหาวัสดุและครภุัณฑ ์
(3) งานเบิกงบประมาณรายจ่าย 
  
 
 

(1) งานจัดท างบประมาณและ
แผนปฏิบัติการ 

(2) งานจัดท ารายงานผลการด าเนนิงาน
ตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณ   

(1) งานจัดท าสถิติการมาปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

 
 

(1) งานเชิญประชุม 
(2) งานประสานงานวิทยากร 
(3) งานจัดเตรียมสถานท่ี 
(4) งานจัดเตรียมเอกสาร 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 
 

ส านักงานอธิการบด ี
 
 

กองนโยบายและแผน 
 
 

งานบริหารงบประมาณและยุทธศาสตร์ 
 

1) งานวิเคราะห์นโยบาย 
และสภาพแวดล้อม 

2) งานจัดท าแผนและยุทธศาสตร์ 3) งานจัดท างบประมาณ 
4)   งานจัดท าค าขอ          

ต้ังงบประมาณ 
5)   งานบริหารงบประมาณ 

ในระบบ 
6) งานก ากับติดตาม

งบประมาณ 
(1)  ภาระงานศึกษาวิเคราะห์

สภาวะปญัหาเกีย่วกับ
การศึกษาระดับอุดมศึกษา  

(2) ภาระงานวิเคราะห์ความ
สอดคล้องของแผนตาม
นโยบายเปา้หมายกระทรวง 
อว. ยุทธศาสตร์ชาต ิ

(3) ภาระงานวางแผน รวบรวม 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู 
สถิติ สภาพแวดล้อม 
สถานการณ์ ในการจัดท า
(ร่าง)แผน  

  

(1) ภาระงานก าหนดกระบวนจัดท า
กลยุทธ์ 

(2) ภาระงานจัดประชุม
คณะกรรมการจัดท าแผน 

(3) ภาระงานรวบรวมประเด็น
ข้อเสนอแนะจัดท า(ร่าง)แผน 

(4) ภาระงานจัดท าแผนกลยุทธ์ 
แผนปฏิบัติ แผนพัฒนา
มหาวิทยาลยั 

(4) ภาระงานรายงานผลการติดตาม
การด าเนินงานจากหน่วยงาน 

(5) ภาระงานก าหนดตัวช้ีวัดตาม
แผนในระบบ ERP 

 

(1) ภาระงานประมาณการรายได้
ประเภทเงินรายได ้

(2) ภาระงานประมาณการ
รายจ่าย    งบแผ่นดิน 

(3) ภาระงานประมาณการ
รายจ่าย    งบรายได ้

(4) ภาระงานจัดสรรงบประมาณ 
 
 

(1) ภาระงานจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณงบแผ่นดิน 

(2) ภาระงานจัดท าเอกสาร
ขอรับการจัดสรร
งบประมาณเงินรายได ้

(3) ภาระงานจัดท าเอกสาร 
เสนอกรรมาธิการ
งบประมาณ สภา
ผู้แทนราษฎร 

 
 
 

(1) ภาระงานบรรจุงบประมาณ 
(2) ภาระงานตรวจสอบการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(3) ภาระงานตรวจสอบการขอ

อนุมัติงบประมาณ 
(4) ภาระงานจัดประชุมการ

จัดสรรและบรรจุ
งบประมาณสูร่ะบบของ
มหาวิทยาลยั 

 
 

(1)  ภาระงานเร่งรัดติดตาม
การเบิกใช้งบประมาณ 

(2) ภาระงานวิเคราะห์ผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

(3) ภาระงานจัดท ารายงาน 
และการรายงานผลการ
ด าเนินงานงบประมาณเข้า
สู่ระบบ กระทรวง อว. และ
ระบบส านักงบประมาณ 

(4) ภาระงานจัดท ารายงาน
เสนอเสนอคณะกรรมการ 
กบ. 
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ส านักงานอธิการบด ี
 
 

กองนโยบายและแผน 
 
 

งานบริหารงบประมาณและยุทธศาสตร์ 
 

 
 
 
 
 
 

7) งานก ากบั ติดตาม การรายงานผล
การด าเนินงานตามแผน 

8) งานรายงานผลการด าเนินงาน
เข้าสู่ระบบ 

9) งานวิเคราะห์จัดท าข้อมูล
สารสนเทศ 

10) งานจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปี 

11) งานพัฒนาเว็บไซต์กอง
นโยบายและแผน 

12) งานอื่นๆท่ีได้รับ
มอบหมาย 

(1) ภาระงานจัดท าระบบและกลไก
ก ากับติดตามผลการด าเนินงาน 

(2) ภาระงานจัดประชุมการก ากับ
ติดตาม 

(3) ภาระงานวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงาน 

(4) ภาระงานจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงาน  

   
 

(1) ภาระงานวิเคราะห์ความ
สอดคล้องของแผนในระบบ  

(2) ภาระงานจัดท าและรวบรวม
ข้อมูล 

(3) ภาระงานกรอกข้อมูลเข้าสู่
ระบบ   

(4) ภาระงานจัดท ารายงาน 
     

(1) ภาระงานวิเคราะห์ข้อมูลและ
สถิต ิ

(2) ภาระงานรวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูล  

(3) ภาระงานจัดท ารูปเลม่รายงาน
สารสนเทศ 

 
 
 

(1) ภาระงานรวบรวมผลการ
ด าเนินงานและสถิติ  

(2) ภาระงานวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานและสถิต ิ

(3) ภาระงานจัดท ารูปเลม่
รายงาน 

  
 
 

(1) ภาระงานจัดท าและพัฒนา
เว็บไซต ์

(2) ภาระงานปรับปรุงข้อมลูใน
เว็บไซต ์

(3) ภาระงานจัดหาข้อมลู
ข่าวสารเผยแพร ่

(4) ภาระงานจัดท าสถติิผูเ้ข้า
เยี่ยมชมเว็บไซต ์

 
 

(1) ภาระงานมอบหมายจาก
มหาวิทยาลยั 

(2) ภาระงานมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 
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โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 

 

กองนโยบายและแผน 
 

ผู้อ านวยการ (1) 
*  ผู้อ านวยการ 1 อัตรา)  

 
1) งานบริหารทั่วไป   

(1) 
2) งานบริหารงบประมาณและยุทธศาสตร์  

(5) 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

 

** นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 อัตรา    
     (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)  
** นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 3 อัตรา    
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 
1 
 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
  
  

 1 
2 
 
3 
 
4 
5 
6 
7 

1. งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการทุกประเภททั้งในรูปแบบเอกสารและใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ปฏิบัติงานร่างและโต้ตอบหนังสือถึงหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก  
ปฏิบัติงานจัดเก็บ เสนอ หนังสือราชการ ค าสั่งต่างๆ  
ปฏิบัติงานจัดท าเรื่องขออนุญาตไปราชการ 
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 
ปฏิบัติงานจัดหาวัสดุและครุภณัฑ ์
ปฏิบัติงานเบิกงบประมาณรายจ่าย 
ปฏิบัติงานจัดท างบประมาณและแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณ   
ปฏิบัติงานจัดท าสถิติการมาปฏิบัตงิานของบุคลากร 
ปฏิบัติงานจัดประชุม   

 
2. งานบริหารงบประมาณและยุทธศาสตร์ 
ปฏิบัติงานศึกษาวิเคราะหส์ภาวะปัญหาเกี่ยวกับการศึกษาระดับอุดมศึกษา  
ปฏิบัติงานวิเคราะห์ความสอดคลอ้งของแผนตามนโยบายเป้าหมายกระทรวง อว. 
ยุทธศาสตร์ชาต ิ
ปฏิบัติงานวางแผน รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู สถติิ สภาพแวดล้อม
สถานการณ์ ในการจัดท า(ร่าง)แผน 
ปฏิบัติงานก าหนดกระบวนจดัท ากลยุทธ์ 
ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผน 
ปฏิบัติงานรวบรวมประเด็นข้อเสนอแนะจัดท า(ร่าง)แผน 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติ แผนพัฒนามหาวิทยาลยั 
 
 

1.งานบริหารทั่วไป  
2.งานบริหารงบประมาณ 
   และยุทธศาสตร์ 
 

* ผู้อ านวยการ 1 อัตรา 
1.งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา    
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 1 อัตรา 

2.งานบริหารงบประมาณและยุทธศาสตร์ 
** นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 อัตรา    
     (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)  
** นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 3 อัตรา    
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 

 
รวม 5 อัตรา 

 
รวมท้ังสิ้น 7 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
8 
9 
10 
11 
12  
 13 
 14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 

ปฏิบัติงานรายงานผลการตดิตามการด าเนินงานจากหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานก าหนดตัวช้ีวัดตามแผนในระบบ ERP 
ปฏิบัติงานประมาณการรายได้ประเภทเงินรายได้ 
ปฏิบัติงานประมาณการรายจ่าย งบแผ่นดิน 
ปฏิบัติงานประมาณการรายจ่าย งบรายได้ 
ปฏิบัติงานจัดสรรงบประมาณลงสูห่น่วยงาน 
ปฏิบัติงานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณงบแผ่นดิน 
ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารขอรับการจัดสรรงบประมาณเงินรายได ้
ปฏิบัติงานจัดท าเอกสาร เสนอกรรมาธิการงบประมาณ สภาผูแ้ทนราษฎร 
ปฏิบัติงานบรรจุงบประมาณในระบบ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบการขออนุมัตงิบประมาณในระบบ 
ปฏิบัติงานจัดประชุมการจัดสรรและบรรจุงบประมาณสูร่ะบบของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานเร่งรัดตดิตามการเบิกใช้งบประมาณ 
ปฏิบัติงานวิเคราะหผ์ลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงาน และการรายงานผลการด าเนินงานงบประมาณเข้าสู่ระบบ 
กระทรวง อว. และระบบส านักงบประมาณ 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานเสนอเสนอคณะกรรมการ กบ. 
ปฏิบัติงานจัดท าระบบและกลไกก ากับติดตามผลการด าเนินงาน 
ปฏิบัติงานจัดประชุมการก ากับตดิตาม 
ปฏิบัติงานวิเคราะหผ์ลการด าเนินงาน 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน  
ปฏิบัติงานวเิคราะห์ความสอดคลอ้งของแผนในระบบ 
ปฏิบัติงานเร่งรัดตดิตามการเบิกใช้งบประมาณ 
ปฏิบัติงานจัดท าและรวบรวมข้อมลู 
ปฏิบัติงานกรอกข้อมลูเข้าสูร่ะบบ   
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
33 
34 
35 
36 
37 
38 
39 
40 
41 
42 
43 

ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการบันทึกข้อมูลในระบบ 
ปฏิบัติงานวิเคราะห์ข้อมลูและสถติิ 
ปฏิบัติงานรวบรวมและวิเคราะห์ขอ้มูล  
ปฏิบัติงานจัดท ารูปเล่มรายงานสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานรวบรวมผลการด าเนินงานและสถิติ  
ปฏิบัติงานวิเคราะหผ์ลการด าเนินงานและสถติิ 
ปฏิบัติงานจัดท ารูปเล่มรายงาน 
ปฏิบัติงานจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ 
ปฏิบัติงานปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ 
ปฏิบัติงานจัดหาข้อมูลข่าวสารเผยแพร่ 
ปฏิบัติงานจัดท าสถิตผิู้เข้าเยี่ยมชมเว็บไซต ์
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 

 
1) งานบริหารทั่วไป 2) งานกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 3) งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา        4) งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

 (1) ภาระงานธุรการ 
(2) ภาระงานวางแผนและงบประมาณ 
(3) ภาระงานบริหารทรัพยากรมนษุย ์
(4) ภาระงานพัสดุและการเงิน 
(5) ภาระงานการประชุม 
(6) ภาระงานงานพัฒนาเว็บไซต ์
(7) ภาระงานสรรหาคณะกรรมการส่งเสริมกิจการ 
     มหาวิทยาลัย 
(8) ภาระงานอาคารและภมูิทัศน ์
(9) ภาระงานควบคุมภายใน 
(10) ภาระงานบริหารความเสี่ยง 
(11) ภาระงานประกันคณุภาพการศึกษา 
(12) ภาระงานจัดการความรู ้
(13) ภาระงานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

(1) ภาระงานการจัดบริการแนะแนว (งานบริการให้
ค าปรึกษา งานบริการสนเทศ งานบริการแนะ
แนวการศึกษา งานจัดกิจกรรมเพือ่พัฒนา
ศักยภาพนักศึกษา งานติดตามประเมินผล) 

(2) ภาระงานจัดหาทุน จัดหางาน 
(3) ภาระงานประสานการใหค้วามร่วมมือและ

สนับสนุน การให้บริการแกห่น่วยงานท้ังภายใน 
ภายนอก 

(4) ภาระงานพัฒนาบุคลากรในการท างานให้มี
สุขภาพท่ีด ี

(5) ภาระงานออกหนังสือรับรองความประพฤติ
นักศึกษา 

(6) ภาระงานกองทุนพัฒนานักศึกษา 
(7) ภาระงานปฐมนิเทศ ปัจฉิมนักศึกษา 
(8) ภาระงานพัฒนานักศึกษาสู่การเป็น

ผู้ประกอบการ (Start-Up) 
(9) ภาระงานเสริมสร้างความรู้และทักษะ Soft skill 

ด้วยกระบวนการวิศวกรสังคม 
(10) ภาระงานจัดกิจกรรม/โครงการ 
(11) ภาระงานชมรมและองค์นักศกึษา 
 

(1) ภาระงานกองทุนกู้ยืมการศึกษา 
(2) ภาระงานประสานงานหอพักนกัศึกษา 
(3) ภาระงานประกันอุบัตเิหตุนักศกึษา 
(4) ภาระงานบริการพสัดุและไปรษณีย์ให้นักศึกษา 
(5) ภาระงานนักศึกษาวิชาทหาร 
(6) ภาระงานผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร 
(7) ภาระงานบริการยืม-คืน เครื่องหมายต่างๆ 
(8) ภาระงานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

(1) ภาระงานส่งเสริมและจดัการเรียนรู้ดา้น
ศิลปวัฒนธรรม 

(2) ภาระงานส่งเสริมสืบสานประเพณี 
(3) ภาระงานบริการชุมชนดา้นศิลปวัฒนธรรม 
(4) ภาระงานบริการยืม-คืน อปุกรณ์ด้าน

ศิลปวัฒนธรรม 
(5) ภาระงานสร้างเครือข่ายด้านศลิปวัฒนธรรม 
(6) ภาระงานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมและภูมิ

ปัญญาท้องถิ่น 
(7) ภาระงานกิจกรรมวันส าคญัของไทย 
(8) ภาระงานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

ส านักงานอธิการบด ี
 

กองพัฒนานักศึกษา 
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1) งานบริหารทั่วไป 2) งานกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 3) งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา        4) งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
 (12) งานบริการยืม-คืน อุปกรณ์กฬีาและวสัดุต่างๆ 

(13) งานจัดท าทรานสคริปกิจกรรม(14) งานพิธี
พระราชทานปรญิญาบตัร 

(15) งานเครือข่ายนักศึกษา 
(16) งานจิตอาสา 
(17) งานศิษย์เก่าสัมพันธ ์
(18) งานสรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
(19) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย  
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ 
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
 

ส านักงานอธิการบดี 
(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1 อัตรา) 

 
กองพัฒนานักศึกษา 

(ผู้อ านวยการ 1 อัตรา) 
ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

 
 

1.งานบริหารทั่วไป  
(3) 

2.งานกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
(5) 

3.งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
(3) 

4. งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
(2) 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป(ช านาญการ) 1 
อัตรา  
** นักวิชาการศึกษา(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 
อัตรา 
**** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป(ปฏบิัติการ/
ช านาญการ) 1 อัตรา 
 

** นักวิชาการศึกษา (ช านาญการ/ช านาญการ
พิเศษ) 1 อัตรา 
** นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 
อัตรา 
**** นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 1 
อัตรา 
** นักแนะแนวการศกึษาและอาชีพ(ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 2 อัตรา 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ช านาญการ)           
    2 อัตรา  
** นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)     
    1 อัตรา 
 

** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ช านาญการ)  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไ 1 อัตรา

(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน ทั้ง 4 งาน ของกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  

 
1 
 
2 
 
3 
4 
5 
6 
7 
 
8 
9 
 
 

10 
 

11 
 

12 
 
 

 

1.งานบริหารทั่วไป  
ปฏิบัติงานธุรการ (รับ-ส่งหนังสือ ทั้งภายใน-ภายนอก/ค าสั่ง ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์)      
ปฏิบัติงานการประชุม (จัดการประชุมกองพัฒนานักศึกษา/จัดการประชุม
คณะกรรมการส่งเสรมิกิจการมหาวิทยาลัย) 
ปฏิบัติงานพัสดุและการเงิน (จัดซื้-จัดจ้าง/การเบิกจ่ายงบประมาณ) 
ปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรมนุษย ์(งานบุคคล/งานพัฒนาศักยภาพบุคลากร) 
ปฏิบัติงานอาคารและภูมิทัศน์ (งานอาคารสถานท่ี) 
ปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์ (พัฒนาเว็บไซต์และดูแลข้อมลูกองพัฒนานักศึกษา) 
ปฏิบัติงานสรรหาคณะกรรมการสง่เสริมกิจการมหาวิทยาลยั (จัดการสรรหา
คณะกรรมการส่งเสรมิกิจการมหาวิทยาลัย) 
ปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ (แผนการใช้จ่ายงบประมาณของกองพัฒนานักศึกษา) 
ปฏิบัติงานควบคุมภายใน (กระบวนการที่ผู้ก ากับดูแลฝ่ายบรหิารและบุคลากรทุก
ระดับของหน่วย รับตรวจ ก าหนดให้มีขึ้นเพื่อให้มีความมั่นใจอย่างสมเหตสุมผลว่าการ
ด าเนินงานจะบรรลุผลส าเร็จตาม) 
ปฏิบัติงานบริหารความเสีย่ง (กระบวนการด าเนินงานขององค์กร เพือ่ช่วยลดความ
สูญเสียในการไม่บรรลุเป้าหมายให้เหลือน้อยท่ีสุดและเพิ่มโอกาสแก่องค์กรมากท่ีสุด) 
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา (การท ากิจกรรมหรือการปฏิบตัิภารกจิหลักอย่าง
เป็นระบบตามแบบแผนท่ีก าหนดไว้ และเป็นไปตามมาตรฐานที่วางไว้)   
ปฏิบัติงานจัดการความรู้ (การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กร ซึ่งกระจัดกระจาย
อยู่ในตัวบุคคล หรือเอกสาร มาพฒันาให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนในองค์กร สามารถ
เข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองใหเ้ป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
อันจะส่งผลให้องค์กรมีความสามารถเชิงแข่งขันสูงสุด) 
 
 
 

1.งานบริหารทั่วไป  
2.งานกิจการนกัศึกษาและศิษย์เก่า
สัมพันธ์  
3.งานบริการและสวัสดิการนักศกึษา  
4.งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  

หัวหน้างานกิจการนกัศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 1 
อัตรา 
1.งานบริหารทั่วไป  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา (ช านาญการ)  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
**** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป1 อัตรา (ปฏิบัติการ/

ช านาญการ)  
รวม 3 อัตรา 

2.งานกิจการนกัศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ช านาญการ/ช านาญ

การพิเศษ)  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญ

การ) 
**** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญ

การ)  
** นักแนะแนวการศกึษาและอาชีพ 2 อัตรา (ปฏิบัตกิาร/

ช านาญการ)  
รวม 5 อัตรา 

3.งานบริการและสวัสดิการนักศกึษา  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ช านาญการ) 2 อัตรา  
** นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 

อัตรา 
รวม 3 อัตรา 
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13 
 
 

14 
 

15 
 

16 
 

17 
18 
 

19 
 

20 
21 
22 
23 
 

24 
25 
26 
 

27 
 
 

2.งานกิจการนกัศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  
ปฏิบัติงานการจดับริการแนะแนว (งานบริการให้ค าปรึกษา งานบริการสนเทศ        
งานบริการแนะแนวการศึกษา งานจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาศักยภาพนักศึกษา งาน
ติดตามประเมินผล) 
ปฏิบัติงานจัดหาทุน จัดหางาน (การจัดหาทุนทั้งภายใน-ภายนอก/การส่งเสริมสนับสนุ
การมีงานท าของนักศึกษา) 
ปฏิบัติงานประสานการให้ความร่วมมือและสนับสนุน การให้บริการแก่หน่วยงานท้ัง
ภายใน ภายนอก (การสร้างเครือขา่ย) 
ปฏิบัติงานพัฒนาบุคลากรในการท างานให้มีสุขภาพท่ีดี (การพัฒนาบคุลากรในการ
ท างาน) 
ปฏิบัติงานออกหนังสือรับรองความประพฤตินักศึกษา (ออกหนังสือรับรอง) 
ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนานักศึกษา (การจัดการประชุคณะกรรมการกองทุนพัฒนา
นักศีกษา) 
ปฏิบัติงานปฐมนิเทศ-ปัจฉมินักศึกษา (การจัดกิจกรรมปฐมนเิทศ-กิจกรรมปัจฉมินิเทศ
ของนักศึกษา) 
ปฏิบัติงานพัฒนานักศึกษาสู่การเป็นผู้ประกอบการ (Start-Up) 
ปฏิบัติงานเสริมสร้างความรู้และทกัษะ Soft skill ด้วยกระบวนการวิศวกรสังคม 
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรม/โครงการ (การจัดกิจกรรม/โครงการ ตามแผนงาน) 
ปฏิบัติงานชมรมและองค์การนักศกึษา (การจัดกิจกรรมชมรม/การจดักิจกรรมต่าง ๆ 
ขององค์การนักศึกษา) 
ปฏิบัติงานบริการยืม-คืน อุปกรณก์ีฬาและวัสดุต่างๆ (การใช้บริการยืม-คืน) 
ปฏิบัติงานจัดท าทรานสคริปกิจกรรม (จัดท าช่ัวโมงกิจกรรม) 
ปฏิบัติงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร (พิธีพระราชทานปริญญาบตัร แก่บัณฑิต
ผู้ส าเร็จการศึกษา)  
ปฏิบัติงานเครือข่ายนักศึกษา (การเข้าร่วมกจิกรรมต่าง ๆ ของนักศกึษา ในเครือข่าย
ต่าง ๆ) 
 

 4.งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
** นักวิชาการศึกษา (ช านาญการ) 1 อัตรา 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป(ปฏบิัติการ/ช านาญการ) 
1 อัตรา 

รวม 2 อัตรา 
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30 
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32 

 
33 
 

34 
35 
 
 
 

36 
 

37 
 
 

38 
 

39 

ปฏิบัติงานจิตอาสา (กิจกรรมเพื่อสาธารณะประโยชน์ หรือสิ่งท่ีเป็นประโยชน์แก่ผู้อื่น 
โดยไม่หวังผลตอบแทน) 
ปฏิบัติงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ (ส่งเสริมและประสานความร่วมมือในการจัดกิจกรรมต่าง 
ๆ ของมหาวิทยาลัย ทั้งศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบัน) 
ปฏิบัติงานสรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
3.งานบริการและสวัสดิการนักศกึษา  
ปฏิบัติงานกองทุนกู้ยืมการศึกษา (ด าเนินการและให้บริการแก่นักศึกษากูต้่อเนื่องและ
กูร้ายใหม่ในสถาบันและนักศึกษาใหม่ทั้งกูร้ายใหม่และกูต้่อเนื่อง โดยการด าเนนิการผ่าน
ระบบ e-Studentloan และต้องด าเนินการให้เสร็จภายในระยะเวลาที่กองทุนก าหนด)  
ปฏิบัติงานประสานงานหอพักนักศึกษา (ประสานงานและจดักิจกรรมต่าง ๆ เพื่อ
พัฒนานักศึกษา) 
ปฏิบัติงานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา (ให้ความคุ้มครองอุบัติเหตุ ตลอดเวลา 24 ช่ัวโมง 
ขณะประกอบกิจกรรมต่างๆ ทั้งในสถานศึกษา และนอกสถานศึกษา) 
ปฏิบัติงานบริการพัสดุและไปรษณีย์ให้นักศกึษา  
ปฏิบัติงานนักศึกษาวิชาทหาร (บคุคลซึ่งอยู่ในระหว่างเข้ารับการฝึกวิชาทหารตาม
หลักสตูรที่กระทรวงกลาโหมก าหนด ตามพระราชบัญญัตสิ่งเสริมการฝึกวิชา
ทหาร พ.ศ. 2503 เป็นก าลังพลส ารองของกองทัพไทย ภายใต้การควบคุมของหน่วย
บัญชาการรักษาดินแดน (คนท่ัวไปนิยมเรยีกว่า รด.)  
ปฏิบัติงานผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร (นักศึกษาท่ีก าลังศึกษาอยู่เท่านัน้ ถ้าส าเร็จ
การศึกษาหรือต้องออกจากสถานศึกษานั้น ๆ หรือมีอายุครบ 26 ปีบริบูรณ์) 
ปฏิบัติงานบริการยืม-คืน เครื่องหมายต่าง ๆ  
 
4.งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
ปฏิบัติงานส่งเสรมิและจัดการเรยีนรู้ด้านศลิปวัฒนธรรม (ส่งเสริม บริหาร สร้างสรรค์
ผลงานและเผยแพร่ศลิปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น) 
ปฏิบัติงานส่งเสรมิสืบสานประเพณี (ส่งเสริมและสืบสานประเพณี) 
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41 
 

42 
43 
44 
 

45 

ปฏิบัติงานบริการชุมชนด้านศลิปวฒันธรรม (ส่งเสรมิ สนับสนุน การเผยแพรค่วามรู้
โดยสร้างเครือข่ายความร่วมือ) 
ปฏิบัติงานบริการยืม-คืน อุปกรณด์้านศิลปวัฒนธรรม  
ปฏิบัติงานสร้างเครือข่ายด้านศลิปวัฒนธรรม  
ปฏิบัติงานเผยแพร่ศลิปวัฒนธรรมและภมูิปัญญาท้องถิ่น (เผยแพร่ศลิปวัฒนธรรมและ
ภูมิปัญญาท้องถิ่น) 
ปฏิบัติงานกิจกรรมวันส าคัญของไทย (การจัดกิจกรรมวันส าคัญของไทย) 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของคณะครุศาสตร ์
 
 
 
 

 
 

1. งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3. งานวิจัย บริการวิชาการ 

และพัฒนาท้องถิ่น 
4. งานศูนย์พัฒนาครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา และความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
(1) งานธุรการ 
(2) งานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
(3) งานการจัดการความรู้   
(4) งานแผนและงบประมาณ  
(5) งานพัสดุและการเงิน  
(6) งานดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิทัศน์  
(7) งานการตลาด การสื่อสารองคก์ร  
(8) งานดูแลและพัฒนาสารสนเทสและดิจิตอล 
(9) งานดูแลและให้บริการห้องปฏบิัติการ 
(10) งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
(11) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานทะเบียนและบริการนักศึกษา  
(2) งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
   (career support for student)  
(3) งานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
(4) งานบริการการเรยีนรู้ตลอดชีวติ 
(5) งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
(6) งานขับเคลื่อนกิจกรรมความรว่มมือทางวิชาการ 
(7) งานกิจกรรมนักศึกษา 
(8) งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
(9) งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
(10) งานกิจกรรมเสรมิความเป็นครู 
(11) งานสนับสนุนการศึกษาระดบั ป.บัณฑิตและ

บัณฑิตศึกษา 
(12) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และใช้
ประโยชน์จากงานวิจยั 

(2) งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
(3) งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษา

เพื่อจัดหารายได้  
(4) งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ และ

ศิลปวัฒนธรรม 
(5) งานเผยแพร่ผลงานวิชาการและงานวิจัย 
(6) งานวิเทศสัมพันธ ์
(7) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานพัฒนานักศึกษาครูการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ระดับปริญญาตรี มุ่งสู่การเป็นครมูืออาชีพ 

(2) งานพัฒนาและยกระดับมาตรฐานสมรรถนะ
บัณฑิตครู และศิษย์เก่าสู่ความเปน็เลิศ 

(3) งานพัฒนาการจัดการเรยีนการสอนส าหรับ
อาจารย์ใหม่ มหาวิทยาลยัราชภฏัวไลย
อลงกรณฯ์ 

(4) งานพัฒนาการทักษะเดิมและเพิ่มเติมทักษะใหม่ 
เพื่อเพ่ิมศักยภาพครูของคร ู

(5) งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
โรงเรียนเครือข่ายพัฒนาวิชาชีพครู 

(6) งานพัฒนาและยกระดับคณุภาพการศึกษา
โรงเรียนเครือข่ายร่วมพัฒนาวิชาชีพครู 

(7) งานพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา และสร้าง    
เครือข่ายพัฒนาการบริหารสถานศึกษาของ
ผู้บริหาร 

(8) งานสร้างเครือข่ายพัฒนาวิชาชีพครูภาระงาน
อื่นๆที่ได้รบัมอบหมาย 

(9) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

คณะครุศาสตร ์

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ 
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของคณะครุศาสตร ์
 

คณะครุศาสตร ์
 

  

 

 

 

1) งานบริหารงานทั่วไป 2) งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3) งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนา

ท้องถิ่น 
4) งานศูนย์พัฒนาครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา และความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
(5) (3) (1) (1) 

1. **เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
     (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)  
2. **เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 อัตรา  
       (ปฏิบัตกิาร/ช านาญการ)  
3. ******เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา    
            (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
4. **นักวิชาการคอมพิวเตอร์1 อัตรา  
       (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

1. **** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา   
2. **นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
      (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
3. ******นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
            (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

1. ******นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
            (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

1. ***** นักวิชาการศึกษา  1 อัตรา  
           (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

 

 

 

 

 

ส านักงานคณบดี 
(*หัวหน้าส านักงาน  1 อตัรา)   
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในคณะครุศาสตร์  
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 
1 
 
2 
3 
 
 
4 
5 
 
6 
 
7 
 
 
8 

 
9 
 

10 
11 

1. งานบริหารทั่วไป 
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
งานสารบรรณและระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ปฏิบัติงานกลั่นกรองเอกสารก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา แจ้งนัดหมายก าหนดการต่างๆ  
ปฏิบัติงานการประชุมตา่งๆ ของอาจารย์ , การประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ  
การประชุมคณะกรรมการวิชาการคณะ และการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วน
ราชการของคณะ 
ปฏิบัติงานบันทึกการประชุม และจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
ปฏิบัติงานควบคมุการใช้อาคารสถานที่และยานพาหนะให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าและ
ประหยัด 
ปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่ และการท าเบิกจ่ายเงินเดือนบุคลากรและทุนการศึกษาภายใน 
สนับสนุนงานพัฒนาบุคลากรภายในคณะ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการความรู้ตามกระบวนการจัดการความรู ้การรวบรวม
ความรู้ การจดัการเผยแพร่ความรู ้การจัดโครงการ/กิจกรรมการจัดการความรู้ 
เพื่อมุ่งสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรยีนรู ้
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการความรู้ ตามกระบวนการจัดการความรู้ การรวบรวม
ความรู้ การจดัการเผยแพร่ความรู ้การจัดโครงการ/กิจกรรมการจัดการความรู้ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผน  งบประมาณ  การเงิน  ในระบบบญัชี ERP จัดท า
แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ การเบิกจ่ายงบประมาณ และค าขอตั้งงบประมาณ  
รายงานผลการด าเนินงานตามแผน และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของคณะ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับบริหารความเสีย่งและควบคุมภายในของคณะ 
 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3. งานวิจัย บริการวิชาการและ 
   พัฒนาท้องถิ่น 
4. งานศูนย์พัฒนาครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษา และความเป็นเลิศ 
    เฉพาะทาง 

บริหาร 1 อัตรา 
(ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 1 อัตรา) 
1.งานบริหารงานทั่วไป  5  อัตรา 
**เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
     (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)  
**เจ้าหน้าทีบ่รหิารงานทั่วไป 1 อัตรา  
       (ปฏิบัตกิาร/ช านาญการ)  
******เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา    
            (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** นักวิชาการคอมพิวเตอร์1 อัตรา  
       (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)) 
 

รวม 5 อัตรา 
 
2.งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา 3  อัตรา 
**** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา   
**นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
      (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
******นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
            (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 

รวม 3 อัตรา 
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ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
12 
 
 
 

13 
 

 
14 
 
 
 

15 
 

 
16 
 
 

17 
 
 

18 
19 
20 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  การเบิกจ่าย การเกบ็รักษา การ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียนพัสดุครภุัณฑ์ การเก็บรักษาใบส าคญั 
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสด ุการแทงจ าหน่ายพัสดุครภุัณฑ์ที่ช ารุด การท า
สัญญา การตรวจสอบหลักฐานตา่งๆ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิทัศน์ประกอบด้วยการดูแลและ
บ ารุงรักษาภายในอาคารสถานท่ีให้มีความพร้อมในการปฏิบตัิงานและมีความ
ปลอดภัยในการใช้งาน การบ ารุงรกัษาภูมิทัศน์ภายนอกให้มีความสวยงาม  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตลาด วิเคราะห์ความต้องการและความคาดหวังของลูกค้า 
การสื่อสารองค์กร ท่ีมีมลีักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการส ารวจ รวบรวม รับฟังความ
คิดเห็นของมาใช้บริการ การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรูในด้าน
ต่างๆ เพี่อการด าเนินการประชาสมัพันธ์ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เริม่จากการวางแผนพัฒนา
และบรหิารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ การวิเคราะหแ์ละออกแบบ
ระบบข้อมลูสารสนเทศ การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมลู การน าเข้าข้อมูล การ
ประมวลผลและรายงาน และการดูแลระบบข้อมูลเพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลด้านความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ การตรวจเช็ค 
ควบคุม ดูแล และบ ารุงรักษา วัสดุ ครุภณัฑ์ และเครื่องมือภายในหอ้งปฏิบัติการให้
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ   
ปฏิบัติงานในการอ านวยความสะดวกการให้บริการห้องปฏิบัติการกบัผู้มาใช้บริการ 
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาท้ังภายในและภายนอก  งานประเมินผล
ปฏิบัติงานของคณบด ี

 3.งานวิจัย บริการวิชาการ และพัฒนา
ท้องถิ่น  1 อัตรา 
****** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 1 อัตรา 
 

4.งานศูนย์พัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และความเป็นเลิศเฉพาะทาง  1 อัตรา 
***** นักวิชาการศึกษา  1 อัตรา  
           (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
           (พนักงานธุรการ ส.4 ) 

 
รวม 1 อัตรา 

 
 
 

 
รวมทั้งหมด 11  อัตรา 
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ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 
1 
2 
3 
4 
5 
 
6 
 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 

2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
ปฏิบัติงานบริการการศึกษา และสนับสนุนการจดัการศึกษา 
ปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตร ปรับปรุงหลักสตูร  และการขอใบประกอบวิชาชีพครู 
ปฏิบัติงานพัฒนานักศึกษาตามโครงการ/กิจกรรม   
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนการจัดกิจกรรม การส่งเสริมกจิกรรมนักศึกษา  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเตรียมการเข้าสู่อาชีพ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและ
พัฒนานักศึกษา เพื่อให้นักศึกษาเรียนรู้ และมีทักษะชีวิตที่จ าเป็นตอ่การท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาทุนการศึกษาภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การ
ประชาสมัพันธ์รับสมัครทุน การพจิารณาคัดเลือก การประกาศทุนการศึกษา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดอบรม หรือหลักสูตรระยะสั้น 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน  
ปฏิบัติงานขับเคลื่อนการจดักิจกรรมจากความร่วมมือทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานกิจกรรมนักศึกษา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับศิษย์เก่าสัมพันธ์ การจัดกิจกรรมเพื่อการระดมทุน การมอบรางวัลศิษย์เก่าดีเด่น 
ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา จัดฝึกอบรม และบริการวิชาการ 
ปฏิบัติงานกิจกรรมเสรมิความเป็นคร ู
ปฏิบัติงานสนับสนุนการศึกษาระดับ ป.บัณฑติ และบณัฑติศึกษา 

  

 
1 
 
2 
 
3 
4 
5 

3. งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสรมิงานวิจยั   การเผยแพร่ความรู้ และการแก้ปัญหาต่างๆ   
การสร้างเครือข่ายการจัดประชุมวชิาการ  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์ปฏบิัติงานเกี่ยวกับการจดั
โครงการ/กิจกรรมการบริการวิชาการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าโครงการจัดหารายได้ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการท านุบ ารุง ส่งเสริมศลิปวัฒนธรรม  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการวางแผน การจัดโครงการ/กิจกรรมเกีย่วกับการส่งเสรมิศลิปวัฒนธรรม   
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6 
 
7 
 
 
8 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสรมิใหน้ักศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม การจัดโครงการ/
กิจกรรม การประชาสัมพันธ์  
ปฏิบัติงานการประชาสมัพันธ์แหลง่ตีพิมพ์ท้ังในระดับชาติและนานาชาติ การจัดท า
ฐานข้อมูลผลงานวิชาการ การจดัท าวารสารวิชาการ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ผลงานวิชาการและงานวิจัย 
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
1 
 
2 
3 
 
4 
5 
6 
7 
 
8 

4) งานศูนย์พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และความเป็นเลิศเฉพาะทาง   
ปฏิบัติงานพัฒนานักศึกษาครูการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ระดับปรญิญาตรี มุ่งสู่การเป็นครู
มืออาชีพ 
ปฏิบัติงานพัฒนาและยกระดับมาตรฐานสมรรถนะบัณฑิตครู และศิษย์เก่าสู่ความเป็นเลิศ 
ปฏิบัติงานพัฒนาการจดัการเรียนการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏวไลยอลงกรณฯ์ 
ปฏิบัติงานพัฒนาการทักษะเดิมและเพิ่มเติมทักษะใหม่ เพื่อเพิ่มศักยภาพครูของครู 
ปฏิบัติงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาวิชาชีพครู 
ปฏิบัติงานพัฒนาและยกระดับคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเครือข่ายร่วมพัฒนาวิชาชีพครู 
ปฏิบัติงานพัฒนาผู้บริหารสถานศกึษา และสร้างเครือข่ายพัฒนาการบริหาร
สถานศึกษาของผู้บริหาร 
ปฏิบัติงานสร้างเครือข่ายพัฒนาวิชาชีพครู 

  

 

  



 
 

138 
 

ผลการวิเคราะห์ภารกจิของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

1. งานบริหารทั่วไป 2.งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3.งานวิจัย บริการวิชาการ 

และพัฒนาท้องถิ่น 
3. งานศูนย์รับรองคุณวุฒิวิชาชีพ
เกษตรกรรมและการผลิตอาหาร 

1. งานเลขานุการ 
2. งานธุรการ และงานสารบรรณ 
3. งานประชุมและพิธีการต่าง ๆ  
4. งานการตลาด และการสื่อสารองค์กร 
5. งานเอกสาร ระเบียบแบบแผน 
6. งานรวบรวมข้อมูล สถิต ิ
7. งานเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพือ่การด าเนินการ
ที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
8. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
9. งานการเงินและบัญชี 
10. งานพัสดุ วัสดุ ครุภณัฑ ์
11. งานบริหารสัญญา 
12. งานบริหารงบประมาณ 
13. งานจัดท าแผนปฏิบัติการ หรอืโครงการ 
14. งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
15. งานติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
16.งานบริหารอาคาร สถานท่ี ภูมทิัศน์  
17. งานดูแลและพัฒนา เพจ เว็บไซต์ สื่อออนไลน ์
18.งานดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์

1. งานกิจการนักศกึษา และพัฒนานักศึกษา 
2. งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
3. งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
4. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
5.งานการจัดการความรู ้
6. งานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา 
7. งานการให้บริการทางวิชาการ 
8. งานจัดท าหลักสตูร และปรับปรุงหลักสตูร 
9. งานศิษย์เก่าสัมพนัธ์ 
10. งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
(career support for student)  
11. งานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่าง
เรียน 
12. งานบริการการเรียนรูต้ลอดชีวิต 
 

1. งานให้บริการผูไ้ด้รับทุนวิจยั 
2. งานส่งเสริมงานวิจยั พัฒนาท้องถิ่น 
3. งานให้บริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์ 
4. งานวางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการ

วิชาการ และหลักสตูรระยะสั้น 
5. งานอ านวยการจัดฝึกอบรมหลกัสูตรระยะสั้น 

และกิจกรรมความร่วมมือทางวิชาการ 
6. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย7. งานด้าน

วิชาการเกษตร  
8. งานปฏิบัติการค้นคว้าทดลองและวิเคราะห์

วิจัย 
9. งานจัดท ารายงานและประเมินผลเกีย่วกับ

การส่งเสริมการเกษตร 
 10. งานช่วยตรวจสอบ วิเคราะหข์้อมูลเบื้องต้น 

และทดสอบพืช 
11. งานเก็บรักษาผลผลติทางการเกษตร 
12.  งานจัดเก็บข้อมูล และเผยแพร่วิชาการด้าน

การเกษตร 

1. งานธุรการและการเงิน 
2. งานสารสนเทศและประชาสัมพนัธ์ 
3. งานสร้างหลักสูตร 
4. งานจัดอบรม 
5. งานเทียบโอนหน่วยกิต 
6. งานสร้างมาตรฐานอาชีพ 
7. งานประเมินสมรรถนะ 
8. งานขอรับรององค์กร 
9. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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1. งานบริหารทั่วไป 2.งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3.งานวิจัย บริการวิชาการ 

และพัฒนาท้องถิ่น 
3. งานศูนย์รับรองคุณวุฒิวิชาชีพ
เกษตรกรรมและการผลิตอาหาร 

19. งานอ านวยการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
20. งานติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรส์่วนบุคคล และ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

13. งานวางแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน
หรือจัดท าโครงการ 

14. งานประสานงานกับหน่วยงานภายใน และ
ภายนอก 

15. งานบริการวิชาการต่าง ๆ   
16. จัดท าเอกสารวิชาการ คูม่ือเกีย่วกับงานใน

ความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานด้าน
วิชาการเกษตร 

17. งานวิเคราะห์ วิจัย และทดสอบทาง
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

18. งานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ และ
ร่วมด าเนินการวิจัย 

19. เผยแพร่ผลงานด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 14. จัดท าฐานข้อมูล
ห้องปฏิบัติการ ส่งเสริมพัฒนา
ห้องปฏิบัติการ 

20. จัดท าเอกสารวิชาการ คูม่ือเกีย่วกับงานใน
ความรับผิดชอบ 

21. ถ่ายทอดความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ี

22. จัดเก็บข้อมูล และให้บริการวชิาการด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

23. ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ  

24. งานประสานงานกับหน่วยงานภายใน และ
ภายนอก 
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1. งานบริหารทั่วไป 2.งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3.งานวิจัย บริการวิชาการ 

และพัฒนาท้องถิ่น 
3. งานศูนย์รับรองคุณวุฒิวิชาชีพ
เกษตรกรรมและการผลิตอาหาร 

25. พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
26. พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม ผลติสื่อการ

ฝึกอบรม และด าเนินการฝึกอบรม 
27. งานปฏิบัติการด้านวิชาการสตัวบาล  
28. งานส่งเสริมการเลี้ยงสัตว ์
29. งานพัฒนา ปรับปรุงพันธุ์ คัดเลือก ตอน 

และผสมพันธ์ุสัตว ์
30. งานสุขาภิบาลโรงเรือนส าหรบัสัตว์  
31. งานบริหารจัดการฟาร์ม 
32. งานจัดท าทะเบียน และสถิติเกี่ยวกับสัตว์ท่ีมีอยู่ 
33. งานปลูกพืช อาหารสัตว์ ปรับปรุงคุณภาพ

พืชอาหารสัตว์ และอาหารสัตว์ประเภทต่าง ๆ 
34. งานวางแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน

หรือจัดท าโครงการ 
35.งานประสานงานกับหน่วยงานภายใน และ

ภายนอก 
36. งานให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  
37. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
 

 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 
หัวหน้าส านักงานคณบดี  

(1 อัตรา) 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
งานวิชาการ 

และพัฒนานักศึกษา  
งานวิจัย บริการวิชาการ 

และพัฒนาท้องถิ่น  
งานศูนย์รับรองคุณวุฒิวิชาชีพ
เกษตรกรรมและการผลิตอาหาร 

(3) (1) (3) (0) 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อตัรา (ช านาญการ)  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  
    (ปฏิบตัิการ/ช านาญการ) 

** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
 

** นักวิชาการเกษตร 1 อัตรา (ช านาญการ) 
** นักวิทยาศาสตร์ 1 อัตรา 
   ปฏิบตัิการ/ช านาญการ  
** นักวิชาการสัตวบาล 1 อัตรา  
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
 
 
 
 

0 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 
1 
2 
3 
 
4 
 
 
5 
 
6 
 
7 
8 
 
9 
 
 

10 
 

11 
 

12 
13 
 
 

1. งานเลขานุการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเตรยีมเอกสารและอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการประชุมของผู้บริหาร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บรหิาร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับประสานการนดัหมายต่าง ๆ 
2. งานธุรการ และงานสารบรรณ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ตั้งแต่การจดัท า การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
3. งานประชุมและพิธกีารต่าง ๆ  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเตรียมการประชุม จัดท าวาระการประชุม จดบันทึกรายงานการ
ประชุม ติดตามผลการปฏิบตัิตามมติการประชุม  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอ านวยการงานรับรอง และงานพิธีการต่าง ๆ 
4. งานการตลาด และการสื่อสารองค์กร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดวดีีทัศน ์สื่อประเภทต่าง ๆ เพื่อเผยแพรผ่า่นช่องทางต่าง ๆ  
ปฏิบัติงานเผยแพร่กิจกรรมของหน่วยงานหลากหลายรูปแบบ เช่น วารสาร สื่อ
ออนไลน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นตน้ 
ปฏิบัติการเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมรับสมัครนักศึกษา กิจกรรมทางการตลาด เช่น 
Open House, Road Show เปน็ต้น 
5. งานเอกสาร ระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าระเบยีบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง  
6. งานรวบรวมข้อมูล สถิติ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บ รวบรวม และรายงานข้อมลูต่าง ๆ และข้อมลูเชิงสถิต ิ
7. งานเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมการรับการตรวจประเมิน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตดิตามและการรายงานผล 
 
 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานวิชาการและพัฒนานักสกึษา 
3. งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนา
ท้องถิ่น 
4. งานศูนย์รับรองคุณวุฒิวิชาชีพ
เกษตรกรรมและการผลิตอาหาร 
 
 

หัวหน้าส านักงาน 1 อัตรา 
1.งานบริหารทั่วไป 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ช านาญการ) 1 
อัตรา 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 1 อัตรา 
*** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 

รวม 3 อัตรา 
 

2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 

** นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ 1 
อัตรา  

รวม 1 อัตรา 
3.งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น 
**นักวิชาการเกษตร (ช านาญการ) 1 อัตรา 
**นักวิทยาศาสตร์ (ปฏิบตัิการ/ช านาญการ) 1 
อัตรา 
**นักวิชาการสัตวบาล (ปฏิบตัิการ/ช านาญการ) 
1 อัตรา 

รวม 3 อัตรา 
 
 
 

4.งานศูนย์รับรองคุณวุฒิวิชาชีพเกษตรกรรม
และการผลิตอาหาร 

รวม 0 อัตรา 
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14 
 

15 
16 
 

17 
 

18 
 
 

19 
 

20 
 

21 
 
 

22 
 
 
 

23 
 
 

24 
 
 

8. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบยีนประวัติ การด าเนินงานเกี่ยวกับการออกจาก
ราชการ การตดิตามผลการปฏิบัตงิาน  
ปฏิบัติการเกี่ยวกับสถติิการลา ตดิตาม รวบรวมข้อมูลและรายงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส ารวจกรอบอัตราก าลัง การสรรหา และจดัสรรบุคคลเข้า
ปฏิบัติงาน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเกี่ยวกับต าแหน่ง อัตราเงินเดือน การตอบแทนสิทธิ
ประโยชน์ตา่ง ๆ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าข้อมลูสารสนเทศด้านการบริหาร และพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
9. งานการเงินและบัญช ี
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าบญัชีและการรายงานผลรายรับ รายจ่าย 
10. งานพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจา้ง เบิกจ่าย เก็บรักษา พัสดุ วัสดุ ครุภณัฑ ์
11. งานบริหารสัญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท า-การแก้ไข สัญญาจ้าง ข้อตกลง  การด าเนินการตาม
สัญญา การตรวจรับ ค่าปรับ การขยายเวลา 
12. งานบริหารงบประมาณ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนการใช้งบประมาณ การควบคมุการใช้งบประมาณ สรุป
รายงานผล การบริหารงบประมาณและการตรวจสอบภายในการก ากับ ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล การเร่งรัดการเบิกจ่าย 
13. งานจัดท าแผนปฏิบัติการ หรือโครงการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูล ประสานงานการจัดท าแผนปฏิบัติการ แผนกล
ยุทธ์ หรือโครงการ และจดัท าเล่มแผน 
14. งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุม ก ากับ ติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 

 
รวมท้ังสิ้น 8 อัตรา 
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25 
 
 

26 
 

27 
 
 

28 
 

29 
 

30 
31 
 

32 
 
 

33 
 
 

34 
35 
 
 

36 
 

15. งานติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตดิตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบตัิการ การรายงาน
ตัวช้ีวัดระดับหน่วยงาน และระดับมหาวิทยาลยั 
16.งานบริหารอาคาร สถานที ่ภูมิทัศน์  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบความพร้อมการใช้งานของอาคาร สถานท่ี  
ภูมิทัศน์ ประสานงานการบ ารุงรักษา และซ่อมแซม 
ปฏิบัติงานการให้บริการ และขอใช้บริการอาคารสถานท่ี ห้องประชุมภายใน และ
ภายนอก (VROOM)  
17. งานดูแลและพัฒนา เพจ เว็บไซต์ สื่อออนไลน์ 
ปฏิบัติการเกี่ยวกับการออกแบบและพัฒนาระบบ เพจ เว็บไซต์ สื่อออนไลน์ประเภท
ต่าง ๆ  
ปฏิบัติการเกี่ยวกับการจัดท าสื่อในการให้บริการ เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
18. งานดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยจองข้อมูลสารสนเทศ 
ปฏิบัติการเกี่ยวกับการใช้งาน และดูแลช่องทางการร้องเรยีน 
19. งานอ านวยการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ปฏิบัติการเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวก ตรวจสอบ แก้ไข การใช้งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ  
20. งานติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตดิตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล และตรวจสอบการใช้งาน
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
21. งานกิจการนักศึกษา และพฒันานักศึกษา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนกิจกรรมพัฒนาศักยภาพนักศึกษา  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนานกัศึกษา 
ด้านต่าง ๆ  
22. งานบรกิารและสวัสดิการนักศึกษา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานการให้บริการด้านสวัสดิการแก่นกัศึกษา 
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37 
 

38 
 
 
 

39 
 
 

40 
 
 

41 
 

42 
 

43 
 

44 
 

 
45 
 

 
46 
 
 

23. งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานด้านศิลปวัฒนธรรม ท านุ บ ารงุศิลปวัฒนธรรม 
การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมแกน่ักศึกษา  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมด้านศลิปวัฒนธรรม การประชาสัมพันธ์ข้อมูลเพื่อ
ส่งเสริมและเผยแพร่ศลิปวัฒนธรรม และภมูิปัญญาท้องถิ่น ด้านการจัดหารายได้ และ
เศรษฐกิจสร้างสรรค ์
24. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงาน การจัดประชุม การอ านวยการ การตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา และรายงานผล 
25.งานการจัดการความรู้ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัตริะดับหน่วยงาน  
การติดตามและการรายงานผล การวิเคราะห์ ปรับปรุง 
26. งานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา เอกสารหลกัฐานการศึกษา 
27. งานการให้บริการทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการแก่นักศึกษาด้านการเรียน การสอน การสอบวัดผล 
การประเมินผล การรายงานผลการศึกษา การออกฝึกประสบการณ์ เป็นต้น 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดกิจกรรมทางด้านวิชาการต่าง ๆ  
28. งานจัดท าหลักสูตร และปรับปรุงหลักสูตร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุม การประสานงานจัดท าหลักสตูรเพื่อขอรับรอง 
การเผยแพร่หลักสตูรที่ผ่านการทดลอง 
29. งานศิษย์เก่าสัมพันธ ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่า และการจัดกิจกรรมสร้างความสมัพันธ์ 
30. งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ (career support for student)  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริมทักษะการประกอบอาชีพ สหกิจศึกษา 
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47 
 

48 
 
 

49 
 
 

50 
 
 

51 
 
 

52 
 

 
53 
 
 
 

54 
 
 

55 
 
 

31. งานจัดหาทุนการศึกษาและรายได้ระหว่างเรียน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาแหลง่ทุน และหน่วยงาน หรือกิจกรรมเพื่อสร้างรายได้
ให้แก่นักศึกษา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจดัหา ประสานงานหน่วยงานที่ต้องการรับนักศึกษาท างานระหว่าง
เรียน และจัดเก็บข้อมูลเพื่อการรายงานผล 
32. งานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนการส่งเสริมการเรียนรูต้ลอดชีวิต และการด าเนิน
กิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรยีนรูต้ลอดชีวิต 
33. งานให้บริการผู้ได้รับทุนวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานแหล่งทุน จัดท าเอกสารการวิจยั การท าเอกสาร
สัญญาการให้ทุนฯ  
34. งานส่งเสริมงานวิจัย พัฒนาท้องถิ่น 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วจิัย ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง ทดสอบ วิเคราะหเ์พื่อ
ประโยชน์ทางวิชาการ 
35. งานให้บริการวิชาการและพันธกจิสัมพันธ ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสรมิกิจกรรมพันธกิจกสัมพันธ์ให้เกิดเครือข่ายความร่วมมือ
ในการบริการวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยกับชุมชน 
36. งานวางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ และหลกัสูตรระยะสั้น 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการวางแผนการจัดโครงการ การจัดกิจกรรมเพื่อการบริการวิชาการ 
และการจัดท าหลักสตูรระยะสั้น 
37. งานอ านวยการจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสัน้ และกจิกรรมความร่วมมือทาง
วิชาการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอ านวยการฝึกอบรม หลักสตูรระยะสั้น และกจิกรรมความ
ร่วมมือทางวิชาการ 
38. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบญัชา คณะ หรือ
มหาวิทยาลยั 
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39. งานด้านวิชาการเกษตร  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเป็นผู้ช่วยสอนรายวิชาทางด้านเกษตรศาสตร์ แขนงวิชาเทคโนโลยี
การผลิตพืช 
40. งานปฏิบัติการค้นคว้าทดลองและวิเคราะห์วิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ วิจยั และทดสอบพชื พันธุ์พืช 
วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี เพื่อควบคุมและด าเนินการใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 
41. งานจัดท ารายงานและประเมินผลเกี่ยวกับการส่งเสริมการเกษตร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการค้นคว้า รวบรวมข้อมูล เพื่อจดัท ารายงาน และการประเมินผล
เกี่ยวกับการส่งเสริมการเกษตร 
42. งานช่วยตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูลเบ้ืองต้น และทดสอบพืช 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเป็นผู้ช่วยนักวิจัยในการตรวจสอบ วิเคราะหข์้อมูลเบื้องต้น และ
การทดสอบพืช 
43. งานเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บผลผลิตทางการเกษตร และรักษาคณุภาพ 
44. งานจัดเก็บข้อมูล และเผยแพร่วิชาการด้านการเกษตร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บข้อมูล การจดัท าผลงานด้านวิชาการเพื่อการบริการและ
การเผยแพร ่
45. งานวางแผนการด าเนินงานของหน่วยงานหรือจัดท าโครงการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร่วมวางแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน และวางแผนการ
จัดท าโครงการ 
46. งานประสานงานกับหน่วยงานภายใน และภายนอก 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานกับหน่วยงาน และภายนอก 
47. งานบริการวิชาการต่าง ๆ   
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรม การสาธติการปลูกพืช และการปราบศัตรูพืช เป็น
ต้น 
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65 
 
 

66 
67 
 
 

68 
 

69 
 
 

70 
 
 

71 
 
 

72 
 
 

73 
 
 
 
 

48. จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่
ผลงานด้านวิชาการเกษตร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าเก็บขอ้มูล จัดท าคูม่ือ เพ่ือการเผยแพรผ่ลงานด้าน
วิชาการเกษตร และเผยแพร่งานวชิาการใหม ๆ  
49. งานวิเคราะห์ วิจัย และทดสอบทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเป็นผู้ช่วยสอน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วจิัย และทดสอบทางวิทยาศาสตร์ ในรายวิชาที่
เกี่ยวข้อง 
50. งานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ และร่วมด าเนินการวิจยั 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเป็นผู้วิจัยร่วมดา้นวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
51. เผยแพร่ผลงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเผยแพรผ่ลงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผ่านสื่อรูปแบบ
ต่าง ๆ 
52. จัดท าฐานข้อมลูห้องปฏิบัติการ ส่งเสริมพัฒนาห้องปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเก็บประวัติ ส ารวจ ตรวจเช็ค และดูแลความ
เรียบร้อยของวัสดุและเครื่องมือในห้องปฏิบัติการ พร้อมทั้งด าเนินการจัดจ้างเพื่อซ่อม
อุปกรณ์และเครื่องมือท่ีช ารุด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าฐานข้อมูลห้องปฏิบัติการ จัดเก็บข้อมลู รายงานสถิติผู้
บริการ 
53. จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับในงานความ
รับผิดชอบ เพ่ือการน าไปใช้ 
54. ถ่ายทอดความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ปฏิบัติงานเป็นผู้ช่วยวิทยากร วิทยากร ในการถ่ายทอดความรู้ด้านวทิยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ี
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75 
 
 

76 
 

77 
 
 

78 
 
 

79 
 

80 
 
 

81 
 
 

82 
 

83 
 
 

55. จัดเก็บข้อมูล และให้บริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดท า และจัดเก็บข้อมลูสถติิการให้บริการวชิาการด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
56. ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ 
ต่าง ๆ กับหน่วยงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนท่ีก าหนดไว้ 
57. งานประสานงานกับหน่วยงานภายใน และภายนอก 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานกับหน่วยงาน และภายนอก 
58. พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบมาตรฐานการปฏิบตัิงาน เพื่อการพัฒนาปรับปรุง
มาตรฐาน 
59. พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม ผลิตสื่อการฝึกอบรม และด าเนินการฝึกอบรม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดอบรม การผลิตสื่อเพื่อการฝึกอบรม การสรุปผล เพื่อการ
พัฒนาหลักสตูรการฝึกอบรม 
60. งานปฏิบัติการด้านวิชาการสัตวบาล  
ปฏิบัติงานเป็นผู้ช่วยสอน รายวิชาทางด้านเกษตรศาสตร์ แขนงวิชาสัตวศาสตร ์
61. งานส่งเสริมการเลี้ยงสัตว์ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกันการส่งเสรมิการเลีย้งสัตว์ ได้แก่ การแจกจา่ยพันธุ์ดีให้แก่เกษตรกร 
การจัดฝึกอบรมเพื่อให้คามรู้ในการเลีย้งสัตว์พันธุ์ดีให้แก่เกษตรกร 
62. งานพัฒนา ปรับปรุงพันธุ์ คัดเลือก ตอน และผสมพันธุ์สัตว ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาข้อมลูเพื่อพัฒนาปรับปรุงพันธุ์ การคัดเลือกพันธุ์สัตว์ การ
ตอน และการผสมพันธ์ุสตัว์ 
63. งานสุขาภิบาลโรงเรือนส าหรับสัตว์  
ปฏิบัติงานด้านควบคุมดูแลงานด้านสุขาภิบาลโรงเรือนส าหรับสัตว์ 
64. งานบริหารจัดการฟาร์ม 
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88 
 

89 
 

90 
91 
 

92 
 

93 
 

94 
 
 
 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการใช้ทรัพยากรทีมีอยู่อย่างจ ากดั เพื่อให้เกิดก าไรสูงสุด ซึ่ง
รวมถึงการวางแผนผังและงบประมาณฟาร์ม การจดัระบบการปลูก พืชและเลี้ยงสัตว์ 
การพัฒนา การผลิต การตลาดการเก็บบันทึกข้อมูล เพือการ วิเคราะห์และประเมินผล 
65. งานจัดท าทะเบียน และสถิติเกี่ยวกับสัตว์ท่ีมีอยู ่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบยีน สถิติสตัว์ที่มีอยู่ เพื่อการบริหารจัดการ 
66. งานปลูกพืชอาหารสัตว์ ปรับปรุงคุณภาพพืชอาหารสัตว์ และอาหารสัตว์
ประเภทต่าง ๆ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการปลูกพืชอาหารสัตว์ การปรับปรุงคุณภาพพืชอาหารสัตว์ 
และอาหารสตัว์ประเภทต่าง ๆ 
67. งานวางแผนการด าเนินงานของหน่วยงานหรือจัดท าโครงการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน และการจัดท าโครงการ 
68.งานประสานงานกับหน่วยงานภายใน และภายนอก 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานภายใน และภายนอก 
69. งานให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการจัดกิจกรรมบริการวิชาการด้านตา่ง ๆ 
70. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา คณะ หรอืมหาวิทยาลัย 
71. งานธุรการและการเงิน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือ งานด้านเอกสาร รับ ส่ง และประสานงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาและจัดเก็บรายได้ เบิกจ่าย และการสรปุรายงาน 
72. งานสารสนเทศและประชาสมัพันธ ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสร้างสื่อต่าง ๆ เพื่อการประชาสมัพันธ์เผยแพร่ผ่านสื่อต่าง ๆ 
73. งานสร้างหลักสูตร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกแบบหลักสูตร จัดการเรียนรู้ฐานสมรรถนะ ตอบสนองต่อ
การเรยีนรู้ตลอดชีวิตของคนทุกช่วงวัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส ารวจความต้องการของบุคคล และสถานประกอบการ 
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96 
 
 

97 
 
 

98 
 
 

99 
 
100 

 
 

 
74. งานจัดอบรม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจดัอบรม เพื่อน าไปสู่การเทียบโอนและสะสมหน่วยกิตของผู้อบรม 
และผูผ้่านการประเมินสมรรถนะ 
75. งานเทียบโอนหน่วยกิต 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสาร ประสานงานหน่วยงานเพื่อการเทียบโอน
หน่วยกิต 
76. งานสร้างมาตรฐานอาชีพ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสร้างหลักสตูรฐานสมรรถนะที่สอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะ
ในอาชีพท่ีได้รับรอง 
77. งานประเมินสมรรถนะ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับประสานงานและจัดประเมินสมรรถนะในอาชีพท่ีได้รับรอง
สมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 
78. งานขอรับรององค์กร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจดัท าหนังสือ เอกสารเพื่อยื่นขอรับรององค์กร 
79. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงาน อื่น ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา คณะ หรอืมหาวิทยาลัย 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของคณะเทคโนโลยีอตุสาหกรรม 
 
 
 
 

 
 

1. งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3. งานวิจัย บริการวิชาการ 

และพัฒนาท้องถิ่น 
4. งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

excellence center 
(1) งานธุรการ 
(2) งานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
(3) งานการจัดการความรู้   
(4) งานแผนและงบประมาณ  
(5) งานพัสดุและการเงิน  
(6) งานดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิทัศน์  
(7) งานการตลาด การสื่อสารองคก์ร และ 
     ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
(8) งานดูแลและพัฒนาสารสนเทสและดิจิตอล 
(9) งานดูแลและให้บริการห้องปฏบิัติการ 
     คอมพิวเตอร์ 
(10) งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
(11) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานทะเบียนและบริการนักศึกษา  
(2) งานกิจกรรมนักศึกษา 
(3) งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
     (career support for student)  
(4) งานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
(5) งานขับเคลื่อนกิจกรรมความรว่มมือทางวิชาการ 
(6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และใช้
ประโยชน์จากงานวิจยั 

(2) งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
(3) งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษา

เพื่อจัดหารายได้  
(4) งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรม

และเผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
(5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานการจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(2) งานบริการการเรยีนรู้ตลอดชีวติ 
(3) งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
(4) งานดูแลและให้บริการห้องปฏบิัติการเฉพาะทาง 
(5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
หัวหน้าส านักงานคณบดี  

(1 อัตรา) 
 

1.งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3.งานวิจัย บริการวิชาการ 

และพัฒนาท้องถิ่น 
4.งานห้องปฏิบัติการเฉพาะทาง
และความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

(3) (2) (1) (3) 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
    (ช านาญการ) 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

 

** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
    (ช านาญการ) 
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

 

** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
    ( ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
 

** นักวิทยาศาสตร์ 1 อัตรา 
    (ช านาญการ) 
** นักวิทยาศาสตร์ 1 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
****** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
         (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  

 
 
1 
 
2 
3 
 
4 
 
5 
6 
7 
8 
 
9 
10 
 

11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 

1.งานบริหารทั่วไป 
งานธุรการ 
ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ เกษียนหนังสือทุกประเภท และการ
น าเสนอผู้บริหาร ท้ังในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ E- Saraban  
ปฏิบัติงานจัดเก็บ File เอกสาร ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ปฏิบัติงานร่างและโต้ตอบหนังสือถึงหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก ร่าง
ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศที่เกีย่วกับการด าเนินงานของคณะ 
ปฏิบัติงานรับส่งจดหมาย พัสดุ สลิบเงินเดือนและคัดแยกตามรายช่ือใส่ช้ันเอกสาร
ของบุคลากรคณะ 
ปฏิบัติงานลงตารางงานคณบดีทางระบบ Google calendar  
ปฏิบัติงานการติดต่อประสานงาน การประชาสัมพันธ์กับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ   
ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งไปราชการของบุคลากร 
ปฏิบัติงานการแจ้งเตือนข้อมูลข่าวสาร งานการจองยานพาหนะและจองห้องในระบบ 
V Room 
ปฏิบัติงานด าเนินงานการประชุมต่างๆ  
ปฏิบัติงานบันทึกเชิญประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์    
ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีการลงเวลาปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลยั
สายวิชาการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบสถิติการมาปฏิบัติงาน การลาของบุคลากร 
ปฏิบัติงานตรวจสอบสัญญา เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ปฏิบัติงานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง การประเมินทดลองงาน การต่อสัญญาจ้าง 
ปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกจ่ายค่าจ้าง เงินเดือน ค่าสอน ค่าตอบแทนต่างๆ 
ปฏิบัติงานจัดฝึกอบรมภายในโดยหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานประสานและจัดส่งบุคลากรไปฝึกอบรมภายนอก 

1.งานบริหารทั่วไป 
2.งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3.งานวิจัย บริการวิชาการและ
พัฒนาท้องถิ่น 

4.งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
excellence center 

 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 1 อัตรา 
 
1.งานบริหารทั่วไป 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา (ช านาญการ) 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

 
รวม 3 อัตรา 

2.งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา 
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  (ช านาญการ) 
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

 
รวม 2 อัตรา 

 
3.งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา ( ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

รวม 1 อัตรา 
 
4.งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง excellence center 
** นักวิทยาศาสตร์ 1 อัตรา (ช านาญการ) 
** นักวิทยาศาสตร์ 1 อัตรา (ปฏิบตัิการ/ช านาญการ)  
****** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

รวม 3 อัตรา 
 

รวม 10 อัตรา 
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20 
 
 

21 
22 
23 
24 

 
25 

ปฏิบัติงานตั้งเรื่องเบิกให้บุคลากรได้รับเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งให้กับ
พนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ 
งานการจัดการความรู้ 
ปฏิบัติงานศึกษาวิเคราะห์จัดท าแผนจัดการความรู้ 
ปฏิบัติงานรายงานผลการด าเนินการตามเกณฑ์การจัดการความรู้ 
ปฏิบัติงานรวมรวมความรู้และเผยแพร่ความรู้ 
ปฏิบัติงานจัดท าโครงการ/กิจกรรมการจัดการความรู้เพื่อมุ่งสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
ปฏิบัติงานศึกษาวิเคราะหจ์ัดท าแผนจัดการความเสี่ยงของคณะ 
ปฏิบัติงานศึกษาวิเคราะหร์ายงานผลการควบคุมภายในของคณะ 

  

 
26 
27 
 

28 
29 

 
 

30 
31 
32 
33 
34 
35 

 
36 
37 
38 

งานแผนและงบประมาณ 
ปฏิบัติงานการจดัท าค าของบประมาณแผ่นดิน (งบลงทุน) 
ปฏิบัติงานจัดท าข้อมลูงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร เข้าสู่ระบบบริหารด้านงบประมาณ 
งานการเงินและบญัชี และพสัดุ (ERP) ประจ าปีงบประมาณ 
ปฏิบัติงานจัดท าสรุปงบประมาณการเบิกจ่าย 
ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารและบันทกึต่างๆ สัญญายมืเงิน การโอนหมวดงบประมาณ  
การกันเหลื่อม การเพิม่/ลด กิจกรรม ในระบบบริหารด้านงบประมาณ งานการเงิน
และบัญชี และพัสดุ ( ERP)  
ปฏิบัติงานจัดท าแผนกลยุทธ์ ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลความก้าวหน้าตัวช้ีวัดโครงการ  
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ความถูกตอ้ง ในการเขียนเสนอโครงการ/กิจกรรมของผู้รบัผดิชอบ 
ปฏิบัติงานจัดท าสรุปผลการด าเนนิงานโครงการ/กจิกรรม   
ปฏิบัติงานการบริการให้ค าปรึกษา แนะน า แนวทาง หลักการ รวมถึงแก้ไข ปัญหาต่างๆ  
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานข้อมลูประเมินคณบดี ดา้นงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
งานพัสดุและการเงิน 
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ในระบบ E-GP 
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ในระบบ E-RP 
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ในระบบ E-GP 
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39 
40 
41 
42 
43 
44 
45 
46 
47 
48 
49 
 

50 
51 
 

52 
 
 

53 
 

54 
 

55 
56 
 

57 
 

ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ในระบบ E-RP 
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบ E-GP 
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบ E-RP 
ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารขออนุญาตเบิกเงินในระบบ ERP  
ปฏิบัติงานงานส ารวจความต้องการพัสดุ 
ปฏิบัติงานการเก็บรักษาและการบันทึกลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแยกประเภท 
ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายพัสดุ  
ปฏิบัติงานการบ ารุงรักษาพัสดุ 
ปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุ 
ปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ 
ปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง  
งานดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิทัศน์ 
ปฏิบัติงานส ารวจตรวจสอบสภาพอาคารสถานที่ให้พร้อมปฏิบัติงานและมีความปลอดภัย 
ปฏิบัติงานจัดท ารูปแบบรายการและประมาณราคา/งบประมาณการซ่อมบ ารุงและ
ปรับปรุงอาคารสถานท่ี 
ปฏิบัติ งานจัดท าแผนการบ ารุ งรั กษาอาคารสถานที่  (ระบบไฟฟ้า/ระบบ
เครื่องปรับอากาศ/ระบบประปา/ระบบท่อน้ าทิ้ง) ให้พร้อมปฏิบัติงานและมีความ
ปลอดภัย 
ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี (ระบบไฟฟ้า/ระบบเครื่องปรับอากาศ/
ระบบประปา/ระบบท่อน้ าทิ้ง) ให้พร้อมปฏิบัติงานและมคีวามปลอดภัย 
ปฏิบัติงานส ารวจตรวจสอบสภาพภูมิทัศน์ภายนอกให้พร้อมปฏิบตัิงานและมคีวาม
ปลอดภัย 
ปฏิบัติงานทบทวนและจดัท าแผนผังภูมิทัศน์คณะให้เป็นปจัจุบัน 
ปฏิบัติงานทบทวนและจดัท าแผนพัฒนาและปรับปรุงภูมิทัศน์คณะเพื่อพัฒนาสู่
มหาวิทยาลยัสีเขยีว 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนดูแลรักษาและปรับปรุงภูมิทัศน์ และติดตามผลการด าเนินงาน 
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58 
 

59 
 

60 
61 
62 
 

63 
 

64 
 

65 
 

66 
 

67 
 

68 
 

69 
70 
 

71 

ปฏิบัติงานจัดท ารูปแบบรายการและงบประมาณเพื่อพัฒนาและดูแลรักษาภมูิทัศน์ให้
พร้อมปฏิบัติงานและมคีวามปลอดภัย 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการวเิคราะห์ ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานงานการตลาด การสื่อสารองค์กร และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานส ารวจ รวบรวม รับฟง ความคิดเห็นของผู้มาใช้บริการทุกกลุ่มลูกค้า 
ปฏิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมลู และสารสนเทศส าคัญ เช่นสภาพตลาด ส่วนแบ่งตลาด 
สภาวะการแข่งขันปัจจุบันและอนาคต 
ปฏิบัติงานวิเคราะห์และจดัท าฐานข้อมูลความต้องการ ความคาดหวงัของลูกค้า และ
สารสนเทศส าคัญเพื่อวางแผนการตลาดและประชาสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานจัดท า/ทบทวนแผนการตลาด และแผนประชาสัมพันธ์เพือ่สอดรับกับกลุ่ม
ลูกค้าท่ีหลากหลาย 
ปฏิบัติงานจัดท าสื่อการตลาดและสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อสนับสนุนช่องทางการตลาด
และการสื่อสารองค์กรที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานด าเนินการเผยแพร่ข้อมลู ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานหรือผลงานคณะผ่านช่องทางการสื่อสารออนไลน์ท่ีหลากหลาย 
ปฏิบัติงานจัดนิทรรศการประชาสมัพันธ์เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงานคณะผ่านช่องทางตลาดที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานให้เป็นไปตาม
แผนงานและนโยบายตลาด และการประชาสัมพันธ์ของคณะ 
ปฏิบัติงานจัดท า/ทบทวนแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับศิษย์เก่าสมัพันธ์ 
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรมเกี่ยวกับศิษย์เก่า เพื่อระดมทุน และเชื่อมความสัมพันธ์ระหว่าง
ศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบัน 
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรมท าประโยชน์ให้แก่ชุมชนเป้าหมายที่เกิดจากความร่วมมือ
ระหว่างศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบัน 
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73 
 
 

74 
 

75 
 

76 
 

77 
 

78 
 

79 
 

80 
81 
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ปฏิบัติงานจัดท าเนื้อหาข้อมูลข่าวสารในการประชาสัมพันธ์ที่เป็นประโยชน์แก่ศิษย์
เก่าผ่านสื่อประชาสัมพันธ์ที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ตดิตาม และรายงานผลการวิเคราะห์และการประเมินการ
ด าเนินการตามแผน 
งานดูแลและพัฒนาสารสนเทศและดิจิตอล 
ปฏิบัติงานออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศให้พร้อมใช้งานและมีความมั่นคงของ
ระบบ 
ปฏิบัติงานวางแผน/ทบทวนแผนพัฒนา บริหาร และบ ารุงรักษาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและดิจิทัลของคณะ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลการวิเคราะห์และการประเมินการ
ด าเนินการตามแผน 
ปฏิบัติงานวิเคราะห์และออกแบบระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
ปฏิบัติงานพัฒนาระบบงาน การน าเข้าข้อมูล และฐานข้อมูลสารสนเทศที่ ช่วย
ประมวลผลและสร้างรายงานเพื่อสนับสนุนการบริหารงานตามพันธกิจของคณะ 
ปฏิบัติงานการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล การน าเข้าข้อมูล การประมวลผลและ
รายงาน  
ปฏิบัติงานดูแล วิเคราะห์ ตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินการตามแผน 
ปฏิบัติงานการลงข้อมูลการเปิดเผยข้อมูลสู่สาธารณะ ITA 
 
งานดูแลและให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติงานส ารวจ ตรวจสอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ และครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติกา  
ปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ  
ปฏิบัติงานตรวจเช็ค ควบคุม ดูแล และบ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ และ
ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
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93 

ปฏิบัติงานดูแลด้านความปลอดภยัของห้องปฏิบัติการ ท้ังโดยภาพรวม และในแตล่ะ
องค์ประกอบปฏิบัติงานจดัท าแผนบ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมอื และครภุัณฑ์
ห้องปฏิบัติการให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
ปฏิบัติงานจัดท าแผนการให้บริการห้องปฏิบัติการให้เป็นปัจจุบันสนบัสนุนการใช้งาน
ตลอดเวลาปฏิบัติงานอ านวยความสะดวกการให้บริการห้องปฏิบัติการกับผู้มาใช้
บริการ  
ปฏิบัติงานจัดท างบประมาณการซอ่มบ ารุงครุภณัฑ์ จดัหาวัสดุ อุปกรณ์ให้
ห้องปฏิบัติการให้พร้อมใช้งาน  
ปฏิบัติงานดูแล วิเคราะห์ ตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินการตามแผน 
งานจัดการคณุภาพการศึกษา 
ปฏิบัติงานทบทวนองค์ประกอบและตัวบ่งช้ีการประกันคณุภาพการศึกษา และเสนอ 
แนวทางการพัฒนากระบวนการประกันคณุภาพการศึกษาภายในใหม้ีความทันสมัย 
ปฏิบัติงานจัดท า/รวบรวม/ทบทวนแผนการพัฒนาคณุภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 
ปฏิบัติงานก ากับ ติดตาม หลักสตูรให้ด าเนินการตามแผนพัฒนาคณุภาพการศึกษาท่ี
ก าหนดไว ้ 
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรมตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร  
ปฏิบัติงานรวบรวมตรวจสอบข้อมูลทั้งภายในและภายนอกเพื่อจัดท าข้อมูลน าเข้าใน
การก าหนด   กลยุทธ์เพื่อการพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ  
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99 

ปฏิบัติงานจัดท าแผนการจัดการคุณภาพการศึกษาเพื่อความเป็นเลิศระดับคณะ  
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรมเผยแพร่แผนการด าเนินงานเพื่อความเป็นเลิศสู่การปฏิบัติใน
ทุกระดับ และทุกกลุ่มที่เกี่ยวข้อง  
ปฏิบัติงานทบทวน/ปรับปรุงตัววัดและดัชนีช้ีวัดผลลัพธ์การด าเนินการขององค์กรให้
เหมาะสม  
ปฏิบัติงานควบคุม ดูแลการปรับปรุงผลการด าเนินการโดยเปรียบเทียบกับสถาบันซึ่ง
เทียบเคียงกันได้กับเกณฑ์เปรียบเทียบที่เหมาะสม  
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรมตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาเพื่อความเป็นเลิศระดับคณะ
งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  
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15 
 

2.งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา 
งานทะเบียนและบริการนกัศึกษา 
ปฏิบัติงานประสานงาน/ติดตาม/รวบรวม/จัดรายช่ืออาจารย์ผู้สอน วันเวลาสอน และห้องเรียน 
ปฏิบัติงานประสานงาน/ติดตาม/รวบรวมแผนการเรียน และรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา
กับสาขาวิชา  
ปฏิบัติงานจัดท าเอกสาร/ประสานงานการเปลี่ยนเวลาเรียน/ห้องเรียน และการ
เปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้สอน  
ปฏิบัติงานจัดตารางคมุสอบ/อาจารย์คุมสอบ และจัดท าค าสัง่แตง่ตั้งคณะกรรมการคุมสอบ 
ปฏิบัติสรุปภาระงานสอนของอาจารย์  
ปฏิบัติงานประสานงาน/ติดตาม/รวบรวมเอกสารการปรับปรุงหลักสูตรของคณะและ
อ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมเอกสารการปรับปรุงหลักสูตรและการน าส่ง
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลรายละเอียดการแก้ไขหลักสูตร (สมอ.08) ของหลักสูตรที่มีการ
ปรับปรุงเล็กน้อย  
ปฏิบัติงานรับค าร้องโครงงานและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาโครงงาน/ค าสั่ง
คณะกรรมการสอบโครงงาน  
ปฏิบัติงานจัดเตรียมการประชุม ด าเนินการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม
ของคณะกรรมการวิชาการของคณะ/ประธานหลักสูตรและเลขานุการหลักสูตร  
ปฏิบัติงานจัดเตรียมแบบฟอร์มค าร้องต่างๆไว้บริการนักศึกษาและอาจารย์  
ปฏิบัติงานเบิกจา่ยค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์  
ปฏิบัติงานเบิกจ่ายค่าคุมสอบให้กับอาจารย์ที่คุมสอบ  
ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าเบี้ยประชุมหลักสูตรและจัดท าต้นเรื่องการ
เบิกค่าเบี้ยประชุมหลักสูตร  
ปฏิบัติงานรับค าร้องการเปิดหมู่พิเศษ พร้อมทั้งตรวจสอบรายวิชาเรียน หน่วยกิต 
ตารางสอนอาจารย์และเกณฑ์การเปิดของนักศึกษาในรหัสหมู่เรียน  
ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา/แนะน า/บริการ/อ านวยความสะดวกในด้านงานวิชาการกับ
นักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี ปริญญาโท อาจารย์ของคณะ และผู้ปกครอง 
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ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา/แนะน า และรับค าร้องต่างๆ   
ปฏิบัติงานการสอบปลายภาคระดับคณะ และรับ-ส่งข้อสอบ  
ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้องขาดสอบปลายภาคและจัดท าค าสั่ง   
ปฏิบัติงานจัดงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/สหกิจศึกษา (ทั้งกระบวนการ)  
ปฏิบัติงานจัดท าโครงการ/กิจกรรมอบรมอาจารย์/นักศึกษา  
ปฏิบัติงานประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในการจัด
โครงการ/กิจกรรมปฏิบัติงานจัดเตรียมสถานท่ีในการจัดกิจกรรม/โครงการ  
ปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรม และอ านวยความสะดวกตลอดการจัดโครงการ/กิจกรรม 
ปฏิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณในโครงการ และสรุปผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม
ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งอาจารย์นิเทศนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา และจัดท า
ตารางการนิเทศนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกสหกิจศึกษา  
งานกิจกรรมนักศึกษา 
ปฏิบัติงานกิจกรรมนักศึกษา  
ปฏิบัติงานจัดประชุมเพื่อวางแผนการด าเนินงาน 
ปฏิบัติงานจัดท าโครงการกิจกรรมนักศึกษา 
ปฏิบัติงานติดต่อ ประสานงาน จัดกิจกรรม/โครงการเพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์ของนักศึกษา 
ปฏิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ/กิจกรรมฯ 
ปฏิบัติงานสรุปผลการด าเนินงานการจัดกิจกรรม  
ปฏิบัติงานส ารวจความพึงพอใจต่อกิจกรรม/โครงการ 
งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ (career support for student) 
ปฏิบัติงานด าเนินงานโครงการ/กจิกรรมพัฒนานักศึกษา 
ปฏิบัติงานปัจฉิมนเิทศนักศึกษา จดัท าโครงการ, ประสานงาน, จัดเตรียมสถานท่ี, 
ด าเนินโครงการ และสรุปโครงการ  
ปฏิบัติงานเลือกตั้งประธานนักศึกษา ภาคปกติ  
ปฏิบัติงานวินัยนักศึกษา 
ปฏิบัติงานประกันอุบัติเหตุ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายและจัดส่งเอกสาร 
ปฏิบัติงานส ารวจความต้องการในการพัฒนาตนเองของนักศึกษา 
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54 

งานจัดหาทุนการศึกษาและรายได้ระหว่างเรียน 
ปฏิบัติงานทุนการศึกษา ทั้งจากแหล่งทุนภายในและภายนอกมหาวทิยาลัย 
ปฏิบัติงานการประชาสมัพันธ์รับสมัครทุน 
ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานของนักศึกษา 
ปฏิบัติงานประสานงานกับคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษา 
ปฏิบัติงานการประกาศทุนการศึกษา 
ปฏิบัติงานกองทนุให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษา 
ปฏิบัติงานน าส่งรายช่ือนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกพร้อมเอกสาร ส่งกองพัฒนา
นักศึกษา  
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์แจ้งนักศึกษาท่ีได้ทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาที่มีความประสงค์จะมีรายได้ระหว่างเรียน 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
ปฏิบัติงานควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษา  
ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารและหลักฐานการเบิกค่าปฏิบัติงานของนักศึกษา  
ปฏิบัติงานสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
งานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมเอกสารในการท าความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐ
และเอกชน  
ปฏิบัติงานขับเคลื่อนการจดักิจกรรมจากความร่วมมือ 
ปฏิบัติงานสนับสนุน/อ านวยความสะดวกในการด าเนินการขับเคลื่อนกิจกรรมความ
ร่วมมือทางวิชาการ  
ปฏิบัติงานประสานกับหน่วยงานภายนอกในการด าเนินกิจกรรมความร่วมมือทาง
วิชาการ 
งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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1 
2 
3 
4 
 
5 
 
6 
7 
8 
9 
 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
 

3.งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น 
งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และใช้ประโยชน์จากงานวจิยั 
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรมเสริมสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการและการวจิัย  
ปฏิบัติงานจัดหาแหล่งทุนวิจัยจากหน่วยงานภายนอก  
ปฏิบัติงานจัดท า/ทบทวนฐานข้อมลูผลงานวิชาการ และงานวิจยัของคณะ  
ปฏิบัติงานเผยแพร่โครงการด้านการวิจัยและบริการวิชาการแก่หน่วยงานและบุคคล
ทั้งภายในและภายนอกตลอดโครงการ  
ปฏิบัติงานเผยแพร่การใช้ประโยชน์จากงานวิจัยแก่หน่วยงานและบคุคลทั้งภายใน
และภายนอกตลอดโครงการ  
ปฏิบัติงานการจดัเตรียมสถานท่ีการประชุม  
ปฏิบัติงานด าเนินการจดัการประชุม  
ปฏิบัติงานสรุปโครงการ ตดิตามและประเมินผล  
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูงานวิจยัของคณะ 
งานพันธกจิสัมพันธ์เพ่ือการพัฒนาเชิงพ้ืนที ่
ปฏิบัติงานส ารวจ รวบรวมข้อมูล รับฟังเสียงของลูกค้าเพื่อจดัท าฐานข้อมูลชุมชน
ส าหรับวางแผนโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะในการจดักิจกรรมให้กับท้องถิ่น  
ปฏิบัติงานท าแผนของบประมาณการจัดท าพันธกิจสัมพันธ์  
ปฏิบัติงานวิเคราะห์ วิจัย การศึกษาค้นคว้า ทดลอง ทดสอบ วิเคราะห์เพื่อประโยชน์
ในทางวิชาการปฏิบัติงานติดต่อนัดหมายชุมชนเพื่อประชุมหารือร่วมกัน  
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมอุปกรณ์ในการลงพื้นที่  
ปฏิบัติงานลงในพื้นที่ท่ีไดร้ับมอบหมาย  
ปฏิบัติงานวิเคราะห์การตรวจสอบ ติดตาม และการประเมินการด าเนินการตามแ 
ปฏิบัติงานสรุปผลการด าเนนิงาน 
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20 
 

21 
 
 

22 
23 
24 
 

25 
 
 
 
 

26 

งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ 
ปฏิบัติงานส ารวจ รวบรวมข้อมูล รับฟังเสียงของลูกค้าเพื่อจดัท าฐานข้อมูลส าหรับ
วางแผนโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการและหลักสตูรระยะสั้น  
ปฏิบัติงานวางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการและหลกัสูตรระยะสั้นเพื่อ
เป็นการจัดหารายได้ ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารการจัดโครงการในช่องทาง
ที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรมบริการวิชาการเพื่อจัดหารายได ้  
ปฏิบัติงานวิเคราะห์การตรวจสอบ ติดตาม และการประเมินการด าเนินการตามแผน 
ปฏิบัติงานสรุปผลโครงการ  
งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและเผยแพร่ผลงานวิชาการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผน การจัดโครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม การสร้างเครือข่ายด้านศิลปวัฒนธรรมกับหน่วยงานอื่นเพื่อส่งเสริม
ให้กับนักศึกษาเกิดการเรียนรู้ร่วมกัน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมให้นักศึกษามี
คุณธรรม จริยธรรม การจัดโครงการ/กิจกรรม การประชาสัมพันธ์ข้อมูลเพื่อส่งเสริม
คุณธรรม จริยธรรม และส่งเสริมกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม 
งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  

 
 
1 
2 
3 
4 
5 
6 

4.งานห้องปฏิบัติการเฉพาะทางและความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
งานการจัดการเทคโนโลยีและนวตักรรม 
ปฏิบัติงานให้บริการความรู้ทางด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรม  
ปฏิบัติงานการออกแบบเทคโนโลยี ผลติภณัฑ์ และนวัตกรรม  
ปฏิบัติงานการประดิษฐเ์ทคโนโลย ีผลิตภัณฑ์ และนวตักรรม 
ปฏิบัติงานการซ่อมบ ารุงเทคโนโลยี ผลติภณัฑ์ และนวัตกรรม 
ปฏิบัติงานการเพิ่มมลูค่าสิ่งประดษิฐ์และเสริมสรา้งนวัตกรรมใหม่ๆ   
ปฏิบัติงานถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
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7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
 

14 
15 
16 
17 
18 
 

19 
 

 
 
 

 
20 

 
 
 

 

งานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธส์ าหรับผูส้นใจเข้าร่วมโครงการการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
ปฏิบัติงานจัดท าประกาศรายชื่อเขา้ร่วมอบรม  
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมเอกสารอบรมและประสานงานกับวิทยากร  
ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารรายงานผลการอบรม  
ปฏิบัติงานสรุปและรายงานผลการอบรม 
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์เพื่อให้บริการสังคม  
ปฏิบัติงานให้บริการแก่สังคมและหน่วยงานภายนอก  
งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาเครอืข่ายความร่วมมือ 
ปฏิบัติงานประสานงานกับหน่วยงานท่ีจะท าความร่วมมือ  
ปฏิบัติงานจัดท าโครงการความร่วมมือ  
ปฏิบัติงานด าเนินโครงการความรว่มมือ  
ปฏิบัติงานสรุปโครงการความร่วมมือ  
งานดูแลและให้บริการห้องปฏิบัติการเฉพาะทาง 
วิศวกรรมหุ่นยนต์และระบบอัตโนมัติ 
ปฏิบัติงานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ข้อมูลและร่วมด าเนินการวิจัย เผยแพร่ผลงาน
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อสร้างองค์ความรู้ หรือพัฒนาด้านวิทยาศาสตร์ ทางด้าน
ไฟฟ้า เครื่องกล และคอมพิวเตอร์ เพื่อสร้างสรรค์งานและนวัตกรรมทางด้านหุ่นยนต์และ
ระบบอัตโนมัติ เพื่อน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
โลจิสติกส์และระบบการขนส่ง 
ปฏิบัติงานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ข้อมูลและร่วมด าเนินการวิจัย เผยแพร่
ผลงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อสร้างองค์ความรู้ หรือพัฒนาด้าน
วิทยาศาสตร์ การเคลื่อนย้าย จัดเก็บ กระจายสินค้า บริการ หรือข้อมูลจากแหล่งที่
ผลิตไปถึงแหล่งที่มีความต้องการ ด้วยกระบวนการแบบบูรณาการ  เพื่อน าข้อมูลไป
ใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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21 
 
 
 
 

22 

ระบบการผลิตสมัยใหม่ 
ปฏิบัติงานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ข้อมูลและร่วมด าเนินการวิจัย เผยแพร่
ผลงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อสร้างองค์ความรู้ หรือพัฒนาด้าน
วิทยาศาสตร์ การควบคุมเครื่องจักรกลและการท างานท่ีเกี่ยวข้องผ่านระบบอัตโนมัติ 
ท าให้สามารถคาดการณ์และวางแผนการซ่อมบ ารุง สามารถลดเวลา (Downtime) 
งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
 
 
 
 

 
 

1. งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3. งานวิจัย บริการวิชาการ 

และพัฒนาท้องถิ่น 
4. งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

excellence center 
(1) งานธุรการ 
(2) งานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
(3) งานการจัดการความรู้   
(4) งานแผนและงบประมาณ  
(5) งานพัสดุและการเงิน  
(6) งานดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิทัศน์  
(7) งานดูแลและพัฒนาสารสนเทสและดิจิตอล 
(8) งานสื่อการสอนออนไลน์ และดูแล

โสตทัศนูปกรณ ์
(9) งานดูแลและให้บริการห้องปฏบิัติการ 
(10) งาน EdPEx และจัดการคุณภาพการศึกษา 
(11) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานทะเบียนและบริการนักศึกษา  
(2) งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
     (career support for student)  
(3) งานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
(4) งานบริการการเรยีนรู้ตลอดชีวติ 
(5) งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
(6) งานขับเคลื่อนกิจกรรมความรว่มมือทางวิชาการ 
(7) งานการตลาด การสื่อสารองคก์ร 
(8) งานศิษย์เก่าสัมพันธ ์
(9) งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู(ประสานงาน) 
(10) งานกิจกรรมเสริมสร้างความเป็นครู(ประสานงาน) 
(11) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และใช้
ประโยชน์จากงานวิจยั 

(2) งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
(3) งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษา

เพื่อจัดหารายได้  
(4) งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรม

และเผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
(5) งานวิเทศสัมพันธ์ 
(6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานถ่ายทอดความรู้ด้านวิชาชีพ มนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร ์

(2) งานเผยแพร่งานวิจัย งานวิชาการของอาจารย์
และนักศึกษา เพื่อตอบโจทก์การพัฒนาท้องถิ่น
และชุมชนสู่การน าไปใช้จริง 

(3) งานศูนย์ข้อมูลความเป็นเลิศเฉพาะทางด้าน
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

(4) งานพัฒนาและเสริมสรา้งศักยภาพอาจารย์และ
นักศึกษาท่ีมีความโดดเด่นเพื่อสร้างภูมิปัญญา
และองค์ความรู้ใหม ่

(5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของคณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์
 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

 
หัวหน้าส านักงานคณบดี  

(1 อัตรา) 
 

1.งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3.งานวิจัย บริการวิชาการและ

พัฒนาท้องถิ่น  
4งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

excellence center 
(5) (2) (1) (0) 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 2 อตัรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** นักวิชาการเงินและบัญชี 1 อัตรา (ช านาญการ)  
** นักวิชาการพัสดุ 1 อัตรา (ช านาญการ)  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

** นักวิชาการศึกษา 2 อัตรา (ช านาญการ)  
 

**** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
       (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 

- 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน ส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 
1 
2 
 
3 
 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
 

18 
19 
20 
21 

1.งานบริหารทั่วไป 
ปฏิบัติงานอ านวยการทัว่ไปด้านการบริหารจัดการส านักงาน 
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า 
ด้วยงานสารบรรณและระบบงานธุรการ 
ปฏิบัติงานบุคลากร ตรวจสอบ และจัดท ารายงานการมาปฏิบัติงาน 
จัดท าสถิติขาด ลามาสายตามระเบียบ 
ปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ 
ปฏิบัติงานงบประมาณ การเงิน และพัสดุตามระเบียบพัสดุ 2560 
ปฏิบัติ งานนโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาและ ประเมินผลการด าเนินงาน/EdPEx 
ปฏิบัติงานพัฒนาสารสนเทศ เว็บไซต์ และดิจิทอล 
ปฏิบัติงานควบคุมดูแลห้องปฏบิัตกิารคอมพิวเตอร ์
ปฺฎิบัติงานสื่อการสอนออนไลน์ และดูแลโสตทัศณูปกรณ ์
ปฏิบัติงานอาคารและภูมิทัศน์ 
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 
ปฏิบัติงานควบคุมภายใน 
ปฏิบัติงานบริหารความเสีย่ง 
ปฏิบัติงานการจดัการความรู ้
ปฏิบัติงานยานพาหนะ 
ปฏิบัติงานการประชุม 
2.งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา 
ปฏิบัติงานสนับสนุนกิจกรรมนักศกึษา 
ปฏิบัติงานบริการแนะแนวและใหค้ าปรึกษา 
ปฏิบัติงานพัฒนาบุคลิกภาพนักศกึษา 
ปฏิบัติงานสนับสนุนกีฬาและนันทนาการ 
 

1.งานบริหารทั่วไป 
2.งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3.งานวิจัย บริการวิชาการและ
พัฒนาท้องถิ่น 

4.งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง  
  excellence center 

บริหาร 1 อัตรา 
(ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 1 อัตรา) 
 
1.งานบริหารทั่วไป  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** นักวิชาการเงินและบัญชี 1 อัตรา (ช านาญการ)  
** นักวิชาการพัสดุ 1 อัตรา (ช านาญการ)  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 5 อัตรา 
 

2.งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  
** นักวิชาการศึกษา (ช านาญการ 2 อัตรา) 

รวม 2 อัตรา 
 
3.งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น  
**** นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ 1 อัตรา) 

รวม 1 อัตรา 
 
4.งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง excellence center 
   (……0….อัตรา) 

รวม 0 อัตรา 
 

รวม 9 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
 

35 
36 
37 
 

38 
39 
 
 

40 
41 
42 
43 
44 

ปฏิบัติงานจัดหาทุนการศึกษา งานกองทุนเพื่อการศึกษาประจ าคณะ 
ปฏิบัติงานสนับสนุนกิจกรรมเสรมิหลักสตูร 
ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกจิศึกษา 
ปฏิบัติงานท านุบ ารุง ส่งเสรมิศิลปวัฒนธรรม 
ปฏิบัติงานส่งเสรมิอัตลักษณ์นักศกึษา 
ปฏิบัติงานส่งเสรมิคุณธรรม จริยธรรมนักศึกษา 
ปฏิบัติงานเตรียมการเข้าสู่อาชีพ 
ปฏิบัติงานข้อมูลข่าวสารแก่ น.ศ.และศิษยเ์ก่า 
ปฏิบัติงานทะเบยีนและประวตัินักศึกษา 
ปฏิบัติงานตรวจสอบการสอน 
ปฏิบัติพัฒนาการเรียนการสอน/งานปรับปรุงหลักสตูร 
ปฏิบัติงานจัดการเรียนการสอน 
ปฏิบัติงานท าแผน ควบคมุ ดูแลการจัดงานบริการวิชาการและพันธกิจ 
สัมพันธ์รวมถึงงานวิจัย 
ปฏิบัติงานบริการวิชาการและพันธกิจเพื่อสังคม 
ปฏิบัติงานบริการวิชากการและพนัธกิจสัมพันธ์และพันธกิจเพื่อสังคม 
ปฏิบัติงานส ารวจและจัดท าฐานข้อมูลพื้นที่ชุมชน 
3.งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น 
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูปราชญ์ท้องถิ่น/ชุมชน 
ปฏิบัติงานจัดท าโครงการอบรม/พัฒนา/ให้ค าปรึกษา/ความรู้เพื่อจัดหา 
รายได้/จดัท าโครงการระยะสั้น เพือ่บริการวิชาการและจดัท าโครงการ 
ให้ความรู้แก่ชุมชนต่ าง ๆ 
ปฏิบัติงานยกระดับมาตรฐานผลิตภัณฑ์ท้องถิ่น/ชุมชน 
ปฏิบัติงานตดิตามและประเมินผลการให้บริการ 
ปฏิบัติงานจัดงานประชุมวิชาการและน าเสนอผลงานวิจัย 
ปฏิบัติงานจัดท าวารสารวิชาการของคณะ 
ปฏิบัติงานพัฒนาผู้ประกอบการรายใหม ่
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
45 
46 
47 
48 
49 
50 
51 
52 
53 
54 
55 
 

56 
57 
58 
 

59 

ปฏิบัติงานเอกสารและจัดท าสารสนเทศการวิจัย 
ปฏิบัติงานส่งเสรมิงานวิจัยท้องถิ่นปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูงานวิจยั 
ปฏิบัติงานสนับสนุนส่งเสรมิการจดัหาทุนวิจัย 
ปฏิบัติจัดหาทุนวิจัย ท้ังภายในและภายนอก 
ปฏิบัติงานคลินิกวิจยั 
ปฏิบัติงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู (ประสานงาน) 
ปฏิบัติงานกิจกรรมเสรมิสร้างความเป็นครู (ประสานงาน) 
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานถ่ายทอดความรู้ดา้นวิชาชีพมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ปฏิบัติงานเผยแพร่งานวิจัย งานวชิาการของอาจารย์และนักศึกษา 
4.งานศูนยค์วามเปน็เลิศเฉพาะทาง excellence center 
เพื่อตอบโจทก์การพัฒนาท้องถิ่นและชุมชนสู่การน าไปใช้จริง 
ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมลูความเป็นเลศิเฉพาะทางด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
ปฏิบัติงานพัฒนาและเสริมสร้างศกัยภาพอาจารย์และนักศึกษาที่ม ี
ความโดดเด่นเพื่อสร้างภูมิปัญญาและองค์ความรู้ใหม่ 
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของคณะวิทยาการจัดการ 
 
 
 
 

 
 

1. งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3. งานวิจัย บริการวิชาการ 

และพัฒนาท้องถิ่น 
4. งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

excellence center 
(1) งานธุรการ 
(2) งานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
(3) งานการจัดการความรู้   
(4) งานแผนและงบประมาณ  
(5) งานพัสดุและการเงิน  
(6) งานดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิทัศน์  
(7) งานดูแลและพัฒนาสารสนเทสและดิจิตอล 
(8) งานดูแลและให้บริการห้องปฏบิัติการ 
(9) งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
(10) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานทะเบียนและบริการนักศึกษา  
(2) งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
     (career support for student)  
(3) งานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
(4) งานบริการการเรยีนรู้ตลอดชีวติ 
(5) งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
(6) งานขับเคลื่อนกิจกรรมความรว่มมือทางวิชาการ 
(7) งานศิษย์เก่าสัมพันธ ์
(8) งานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
(9) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และใช้
ประโยชน์จากงานวิจยั 

(2) งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
(3) งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษา

เพื่อจัดหารายได้  
(4) งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรม 
(5) งานเผยแพร่ผลงานวิชาการและงานวิจัย 
(6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ 
(2) งานขับเคลื่อนกิจกรรมของศูนย์ 
(3) งานดูแลและให้บริการห้องปฏบิัติการ 
(4) งานบริการวิชาการและจดัหารายได ้
(5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 

คณะวิทยาการจัดการ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
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หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของคณะวิทยาการจัดการ 
 

คณะวิทยาการจัดการ 

 
หัวหน้าส านักงานคณบดี  

(1 อัตรา)  
 
 

1.งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3.งานวิจัย บริการวิชาการและ

พัฒนาท้องถิ่น  
4.งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

excellence center    
(5) (3) (1) (0) 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 3 อตัรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** นักวิชาการโสตทัศนศึกษา/ห้องปฏิบัติการ  
    1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)   

**นักวิชาการศึกษา 3 อัตรา  
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 

**นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

0 อัตรา 
 

 

 

 

 

 



 
 

174 
 

การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

1 
 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
 

21 
22 
23 

ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า 
ด้วยงานสารบรรณและระบบงานธุรการมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
ปฏิบัติงานบุคลากร ตรวจสอบ และจัดท าสถติิการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ 
ปฏิบัติงานพัสด ุ
ปฏิบัติงานนโยบายและแผน จดัท าแผนปฏิบตัิการ แผนพัฒนาคณะ 
ปฏิบัติงานประกันคณุภาพกาศึกษาและประเมินผลการด าเนินงาน /EdPEx 
ปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์คณะ 
ปฏิบัติงานอาคารและภูมิทัศน์ ควบคุมการใช้อาคารสถานท่ีและ 
ยานพาหนะให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าและประหยัด 
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์คณะ และสื่อสารองค์กร 
ปฏิบัติงานควบคุมภายใน บริหารความเสีย่ง และการจัดการความรู้ 
ปฏิบัติงานตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ  ของคณะ 
ปฏิบัติงานสนับสนุนกิจกรรมนักศกึษา กิจกรรมเสรมิหลักสูตร 
ปฏิบัติงานบริการแนะแนวและใหค้ าปรึกษา 
ปฏิบัติงานพัฒนาบคุลิกภาพนักศกึษา 
ปฏิบัติงานจัดการทุนการศึกษา 
ปฏิบัติงานสนับสนุนกีฬาและนันทนาการ  
ปฏิบัติงานท านุบ ารุง ส่งเสรมิศิลปวัฒนธรรม  
ปฏิบัติงานส่งเสรมิอัตลักษณ์ ส่งเสริมคณุธรรม และจริยธรรมนักศึกษา 
ปฏิบัติงานเตรียมการเข้าสู่อาชีพ/ข้อมูลข่าวสารแก่นักศึกษาและ 
ศิษย์เก่า/การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / สหกิจศึกษา 
ปฏิบัติงานตรวจสอบการสอน 
ปฏิบัติงานจัดการเรียนการสอน 
ปฏิบัติงานทะเบยีนและประวตัินักศึกษา 

1.งานบริหารทั่วไป 
2.งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3.งานวิจัย บริการการศึกษาและพฒันาท้องถิ่น 
4.งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง  
  excellence center    

บริหาร 1 อัตรา(ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 1 อัตรา)  
 (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 
1.งานบริหารทั่วไป 
ต าแหน่งงานเจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ 3 อัตรา) 
ต าแหน่งงานนักวิชาการศึกษา (คอม) 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ 1 อัตรา) 
ต าแหน่งงานนักวิชาการโสตทัศนศกึษา/ห้องปฏิบัติการ 
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 1 อัตรา) 

รวม 5 อัตรา 

2.งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา 
ต าแหน่งงานนักวิชาการศึกษา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ 3 อัตรา) 

รวม 3 อัตรา 

งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น 
ต าแหน่งงานนักวิชาการศึกษา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ 1 อัตรา) 

รวม 1 อัตรา 

งานศูนย์ความเป็นเลิศ excellence center….0…..อัตรา 
ต าแหน่งงานนักวิชาการศึกษา(ปฏบิัติการ/ช านาญการ 1 อัตรา) 

รวม 1 อัตรา 

รวม .....10.....อัตรา 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 
 
 

 
 

1. งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3. งานวิจัย บริการวิชาการ 

และพัฒนาท้องถิ่น 
4. งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

excellence center 
(1) งานธุรการ 
(2) งานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
(3) งานการจัดการความรู้   
(4) งานแผนและงบประมาณ  
(5) งานพัสดุและการเงิน  
(6) งานดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิทัศน์  
(7) งานการตลาด การสื่อสารองคก์ร 
(8) งานดูแลและพัฒนาสารสนเทสและดิจิตอล 
(9) งานดูแลและให้บริการห้องปฏบิัติการ 
(10) งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
(11) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานทะเบียนและบริการนักศึกษา  
(2) งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
     (career support for student)  
(3) งานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
(4) งานบริการการเรยีนรู้ตลอดชีวติ 
(5) งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
(6) งานขับเคลื่อนกิจกรรมความรว่มมือทางวิชาการ 
(7) งานกิจกรรมนักศึกษาและศิษย์เก่าสมัพันธ์ 
(8) งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
(9) งานกิจกรรมเสริมความเป็นคร ู
(10) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และใช้
ประโยชน์จากงานวิจยั 

(2) งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
(3) งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษา

เพื่อจัดหารายได้  
(4) งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรม

และเผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
(5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ข้อมลูและร่วม
ด าเนินการวิจยั เผยแพร่ผลงานด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีเพื่อสร้างองค์ความรู้ หรือพัฒนาด้าน
วิทยาศาสตร ์

(2) งานวิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ ตรวจวัด ตรวจ
พิสูจน์ วินิจฉัยทางวิทยาศาสตร์ ของวัตถุตัวอย่าง 
สอบเทียบเครื่องมืออุปกรณ์วดั เพือ่น าข้อมูลไปใช้
ประโยชน์ในด้านต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

(3) งานให้บริการวิชาการด้านต่างๆ 
(4) งานจัดท าฐานข้อมูลอุปกรณ์ เครื่องมือวิทยาศาสตร์

และการบ ารุงรักษา 
(5) งานด้านจัดท าสื่อประชาสัมพนัธ์การตลาดและจัดท า

ฐานข้อมูลลูกคา้ 
(6) งานจัดท าและรักษาตามมาตรฐานสากล 
(7) ภาระงานการด าเนินการฝึกอบรม/ ศูนย์ทดสอบ

ทางด้านนวัตกรรมอาหาร 
(8) ศูนย์ทดสอบทางด้านความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อม 
(9) ภาระงานการด าเนินการฝึกอบรม/ศูนย์ทดสอบ

ทางด้านเทคโนโลยีและ นวัติกรรมดิจิทัล 
(10) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
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โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 
หัวหน้าส านักงานคณบดี  

(1 อัตรา) 
 

1.งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3.งานวิจัย บริการวิชาการและ

พัฒนาท้องถิ่น  
4.งานห้องปฏิบัติการ

วิทยาศาสตร์และความเป็นเลิศ
เฉพาะทาง 

(7) (5) (6) (5) 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
******เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
** นักวิชาการพัสดุ 1 อัตรา  
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
**นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา (ช านาญการ)  
**นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา 
   (ปฎิบัติการ/ช านาญการ  
*****พนักงานห้องปฏิบัติการ ส.4 1 อัตรา 

**นักวิชาการศึกษา 3 อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
******เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

**นักวิชาการศึกษา 5 อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
**เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

**นักวิทยาศาสตร์ 5 อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)   
 

 

 

 

หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน งานบริหารทั่วไป คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 
1 

 
2 
 
 
3 
 
 
4 
5 
6 
7 
8 
 
9 
 
 

10 
11 
 

12 
13 

1.งานบริหารทั่วไป 
งานธุรการ 
ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการทุกประเภททั้งในรูปแบบ
เอกสารและในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ปฏิบัติงานร่างและโต้ตอบหนังสือถึงหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก ร่างระเบียบ ค าสั่ง ประกาศท่ีเกี่ยวกับการด าเนินงานของ
หน่วยงาน  
ปฏิบัติงานจัดเก็บ เสนอ หนังสือราชการ ค าสั่งต่างๆ ให้เป็นหมวดหมู่  
งานบริการยานพาหนะ ห้องประขมุ 
งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
ปฏิบัติงานตรวจสอบสถิติการมาปฏิบัติงาน การลาของบุคลากร 
ปฏิบัติงานตรวจสอบสัญญา เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งไปราชการของบุคลากร 
ปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏบิัติงานของบุคลากร 
ปฏิบัติงานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง การประเมินทดลองงาน การต่อสัญญาจ้าง 
ปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกจ่ายค่าจ้าง เงินเดือน ค่าสอน 
ค่าตอบแทนต่างๆ 
งานการจัดการความรู้ 
ปฏิบัติงานศึกษาวิเคราะหจ์ัดท าแผนจัดการความรู ้
ปฏิบัติงานรายงานผลการด าเนินการตามเกณฑ์การจดัการความรู้เสนอ
ต่อคณะกรรมการบริหารคณะ และมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานศึกษาวิเคราะหจ์ัดท าแผนจัดการความเสี่ยงของคณะ 
ปฏิบัติงานตดิตามผลการด าเนินงาน รายงานผลการด าเนินงานบริหาร
ความเสีย่งต่อคณะและมหาวิทยาลัย 

1.งานธุรการ 
2.งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
3.งานการจัดการความรู้   
4.งานแผนและงบประมาณ  
5.งานพัสดุและการเงิน  
6.งานดูแลและพัฒนาอาคาร  และภูมิทัศน์  
7.งานการตลาด การสื่อสารองค์กร  
8.งานดูแลและพัฒนาสารสนเทศ 
  และดิจิตอล 
9. งานดูแลและให้บริการ 
  ห้องปฏิบัติการ 
10.งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
11. ภาระงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

1) งานบริหารทั่วไป  

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 0 อัตรา 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
******เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
** นักวิชาการพัสดุ 1 อัตรา  
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
**นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา (ช านาญการ)  
**นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา 
   (ปฎิบัติการ/ช านาญการ  

*****พนักงานห้องปฏิบัติการ ส.4 1 อัตรา 
 

รวม 7  อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 

14 
15 
16 
17 

 
18 
 

19 
20 
 

21 
 

22 
 
 
 

23 
24 
 

25 
26 
 

27 
 

28 

งานแผนงานและงบประมาณ 
ปฏิบัติงานการจดัท าแผนปฏิบัตริาชการคณะ 
ปฏิบัติงานการจดัท าแผนยุทธศาสตร์คณะ 
ปฎิบัติงานการจดัท าแผนกลยุทธ์ทางการเงินคณะ 
ปฎิบัติงานจัดท ารายงานความกา้วหน้าการด าเนินโครงการตาม
แผนปฏิบัตริาชการ 
ปฎิบัติงานจัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติงาน เช่น โครงการทบทวน
แผนปฏิบัติการ  โครงการพัฒนศักยภาพบุคลากร 
ปฎิบัติงานจัดท ารายงานตดิตามผลงานคณบดีประจ าปีงบประมาณ 
ปฎิบัติงานจัดท าค าของบประมาณ  โครงการกิจกรรมตามยุทธศาสตร์ฯ  
และค าขอตั้งบประมาณครุภณัฑ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ปฎิบัติงานจัดพิมพเ์อกสารรายงานงบประมาณ โครงการราย 
ไตรมาสเพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการบริหารคณะ  
ปฎิบัติงานให้ค าแนะน าปรึกษา ประสานงาน อ านวยความสะดวก  กับ
ผู้บริหาร อาจารย์และบุคลากรในการด าเนินโครงการต่างๆ ให้บรรลุตาม
เป้าประสงค ์
งานพัสดุและการเงิน 
ปฎิบัติงานจดัพิมพร์ายละเอยีดการจดัซื้อจดัจา้งใน ระบบ e-GP งบแผ่นดิน 
ปฎิบัติงานร่วมวางแผนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามงบประมาณงบ
รายได้และงบประมาณแผ่นดิน ตดิต่อประสานงาน 
ปฎิบัติงานงานควบคุมการเบิกพัสดุ ครุภณัฑ ์
ปฎิบัติงานดูแลพัสดคุงคลัง ประเภทวัสดสุ านักงาน วัสดุท าความสะอาด 
วัสดุเกี่ยวกับการซ่อมบ ารุง  
ปฎิบัติงานจัดพิมพเ์อกสารการเบกิจ่าย สอบราคา และประกวดราคา 
จัดซื้อจัดจ้าง และสญัญาต่างๆ 
ปฎิบัติงานจัดท าทะเบียนคมุพัสดุ ทะเบียนครภุัณฑ์ ทรัพย์สิน  
ลงหมายเลขครภุณัฑ์ส ารวจ และจดัท ารายการจ าหน่ายครภุัณฑ์ 
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29 
30 

 
 

31 
32 
33 
34 
 
 

35 
36 
 

37 
38 
39 
 

40 
41 
42 
43 
44 
 

45 

งานดูแลและพัฒนาอาคารและภมูิทัศน ์
ปฏิบัติงานดูแลอาคารและภูมิทัศน์บันทึกแจ้งซ่อม 
ปฏิบัติงานประสานงาน ตดิตามการซ่อมบ ารุงอาคาร และภูมิทัศน์  และ
สื่อ อุปกรณ์การเรยีนการสอน ด าเนินการซ่อมบ ารุงเบื้องต้น   
งานการตลาดและการสื่อสารองค์กร 
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูนักศึกษา การจัดท าสื่อประชาสมัพันธ์คณะ 
ปฏิบัติงานโครงการ/กจิกรรมการตลาด สื่อสารองค์กร 
ปฏิบัติงานด้านการร่วมวางแผนการตลาดและสื่อสารองค์กร 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนการตลาด ตดิตามผลการด าเนินงาน รายงานผล
การด าเนินงานต่อผู้บรหิารคณะ 
งานดูแลและพัฒนาระบบสารสนเทศและดิจิตอล 
ปฏิบัติงานการเว็บไซต์คณะ  ท าสือ่สารสนเทศและดิจติอล 
ปฎิบัติงานการให้บริการคอมพิวเตอร์พกพ สื่อการเรยีนการสอน ดูแล
ซ่อมบ ารุงเบื้องต้น 
งานประเมิน ITA 
ปฎิบัติงานจัดท าสถิติและควบคุมการเบิก - จ่ายสื่อการเรียนการสอนต่างๆ 
ปฎิบัติงานดูแลการให้ห้องปฏิบตัิการสื่อและเทคโนโลยีฯ 
งานดูแลและให้บริการห้องปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานอ านวยความสะดวกด้านการใช้บริการห้องปฏิบตัิการ
คอมพิวเตอร์ ห้องปฏิบตัิสารเคมีทางวิทยาศาสตร ์
ปฎิบัติงานจัดท าสถิติการให้บริการ ส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการ 
ปฎิบัติงานพัฒนาระบบงานบริการห้องปฏิบัติการ  
ปฎิบัติงานซ่อมบ ารุง ส ารวจความพร้อมของคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ 
สารเคมี เครื่องมือทางวิทยาศาสตร์ 
ด าเนินกิจกรรม โครงการตา่งๆ ของหลักสูตรเพื่อพัฒนาสมรรถนะของ
นักศึกษา 
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43 
 

44 
 
 

45 
46 
47 
48 
49 

ภาระงานจัดการคุณภาพการศึกษา 
ปฏิบัติงานประสานงาน อ านวยความสะดวกคณะกรรมการด าเนินงาน
ประกันคณุภาพ หลักสูตรในการด าเนินงานจัดการคุณภาพการศึกษา 
ปฏิบัติงานจัดท าโครงการพัฒนาคณุภาพการศึกษา จัดท า
เอกสารรายงานผลการด าเนินงานต่าง ประชุมเพื่อช้ีแจงหลักเกณฑ์ หรือ
พัฒนาสมรรถนะของผู้เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประกันคณุภาพ 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนพัฒนาคณุภาพ 
ปฏิบัติงานงานการประชุม คณะกรรมการบริหารคณะ 
ปฏิบัติงานงานการประชุม คณะกรรมการวิชาการคณะ 
งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

 

 
 
1 
2 
3 
4 
5 
 
6 
7 
8 
 
9 
10 
11 

 

2.งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา 
งานทะเบียนและบริการนกัศึกษา 
ปฏิบัติงานประสานงาน/ตดิตาม/รวบรวม/จดัอาจารยผ์ูส้อนและห้องเรยีน  
ปฏิบัติงานสรุปการสอนเกินภาระงาน  
ปฏิบัติงานติดตามและรวบรวมแผนการเรียนกบัสาขาวิชา (ต่อ 1 สาขาวิชา) 
ปฏิบัติงานประสานงานการปรับปรุงหลักสตูร(ต่อ 1 หลักสูตร) 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมแบบฟอรม์ค าร้องต่างๆไว้บริการอาจารย์และ
นักศึกษา(ต่อ1แบบฟอร์ม) 
ปฏิบัติงานประสานงานการเปลี่ยนแปลงเวลาเรียน/ห้องเรียน 
ปฏิบัติงานประสานงานการเปลี่ยนแปลงผู้สอน 
ปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษาด้านวิชาการให้กับนักศึกษา/อาจารย/์
ผู้ปกครอง(ต่อ1ราย) 
ปฏิบัติงานจัดท าตารางสอบ/อาจารย์คุมสอบ(ต่อ1ภาคการศึกษา) 
ปฏิบัติงานเบิกจ่ายค่าคุมสอบให้กับอาจารย์คุมสอบ(ต่อ 1 ภาคการศึกษา) 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมอาหารว่างในการคุมสอบและเบิกจ่ายคา่อาหารว่าง
ในการคุมสอบ(ต่อ 1 ภาคการศึกษา) 

 
1.งานทะเบียนและบริการนักศึกษา  
2.งานให้บริการส่งเสรมิการประกอบอาชีพ  
   (career support for student)  
3.งานจัดหาทุนการศึกษาและรายได้ระหว่างเรยีน 
4.งานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
5.งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมอื 
6. งานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือ 
  ทางวิชาการ 
7.งานกิจกรรมนักศึกษาและศิษยเ์ก่าสัมพันธ ์
8.งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพคร ู
9.งานกิจกรรมเสรมิความเป็นคร ู
10.งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
2) งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา  
หัวหน้างานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 0 อัตรา 
**นักวิชาการศึกษา 3 อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
******เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา 

   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
 

รวม 5 อัตรา 
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12 
13 
14 
15 
16 
17 
 

18 
19 
 
 

20 
21 
 

22 
 

23 
 

24 
 

25 
26 
 

27 
28 
 

28 

ปฏิบัติงานรับและส่งข้อสอบ (ต่อ 1 รายวิชา) 
ปฏิบัติงานด าเนินการสอบปลายภาคระดบัคณะ 
ปฏิบัติงานรวบรวมแผนการรับนักศึกษา 
ปฏิบัติงานงานรวบรวมค าร้องขาดสอบปลายภาคและจัดท าค าสั่ง (ต่อ 1 ครั้ง) 
ปฏิบัติงานงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/สหกิจศึกษา 
ปฏิบัติงานด าเนินการจดังานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/สหกิจศึกษา (ทั้ง
กระบวนการ) 
ปฏิบัติงานด าเนินงานโครงการ/กจิกรรมพัฒนานักศึกษา 
ปฏิบัติงานจัดท าโครงการ/กิจกรรมอบรมมอาจารย/์นักศึกษา 
งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
   (career support for student)  
ปฏิบัติงานจัดท าแผนส่งเสรมิการประกอบอาชีพ 
ปฏิบัติงานประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัใน
การจัดโครงการ/กิจกรรม 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมสถานท่ีในการจัดกิจกรรม/โครงการ 
ส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
ปฏิบัติงานด าเนินโครงการ/กิจกรรมส่งเสรมิฯสรุปผลการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมฯ 
ปฎิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ/กิจกรรมฯ 
งานจัดหาทุนการศึกษาและรายได้ระหว่างเรียน 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนจัดหาทุนการศึกษาและรายได้ระหว่างเรียน 
ปฏิบัติงานประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัใน
การจัดโครงการ/กิจกรรมจดัหาทนุฯ 
ปฏิบัติงานจัดหาแหล่งทุนใหม่ๆ  เพิ่มขึ้นทุกปี 
ปฏิบัติงานด าเนินโครงการ/กิจกรรมส่งเสรมิฯสรุปผลการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมฯ 
ปฎิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ/กิจกรรมฯ 
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29 
30 
 

31 
 

32 
 

33 
34 
 
 

35 
36 
37 
38 
 

39 
31 
 

32 
33 

 
34 
 

35 

งานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนบริการการเรยีนรู้ตลอดชีวิต 
ปฏิบัติงานประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัใน
การจัดโครงการ/กิจกรรม 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมสถานท่ีในการจัดกิจกรรม/โครงการบริการการ
เรียนรูต้ลอดชีวิต 
ปฏิบัติงานด าเนินโครงการ/กิจกรรมส่งเสรมิฯสรุปผลการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมฯ 
ปฎิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ/กิจกรรมฯ 
ปฏิบัติงานส ารวจความพึงพอใจตอ่กิจกรรม/โครงการ จัดท าแผนพัฒนา
การบริการเรยีนรู้ตลอดชีวิต 
งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานจัดโครงการเสริมสร้างพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
ปฏิบัติงานด าเนินการ ตดิตามผลการด าเนินการเสรมิสร้างเครือข่ายฯ  
ปฏิบัติงานสรุปผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมฯ 
ปฎิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ/กิจกรรม 
งานกิจกรรมนกัศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ ์
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูศิษยเ์กา่ 
ปฏิบัติงานตดิต่อ ประสานงาน จัดกิจกรรม/โครงการเพื่อเสรมิสร้าง
ความสัมพันธ์ของนักศึกษาและศิษย์เก่า สรปุผลการด าเนินงานฯ   
ปฎิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ/กิจกรรมฯ 
ปฏิบัติงานส ารวจความพึงพอใจตอ่กิจกรรม/โครงการ  
งานฝกึประสบการณ์วิชาชีพครู 
ปฏิบัติงาน  ติดต่อประสานงาน จดัท าเอกสารในการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรม/โครงการทีเ่กี่ยวข้องฯ 
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36 
 

37 
38 
39 
40 
41 

งานกิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู 
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน จัดท าเอกสารในการจัดกิจกรรม/โครงการส่งเสริม
ความเป็นคร ู
ปฏิบัติงานด าเนินกิจกรรม/โครงการส่งเสริมฯ 
ปฏิบัติงานสรุปผลการด าเนินกิจกรรม/โครงการส่งเสรมิฯ 
ปฎิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ/กิจกรรมฯ 
ปฏิบัติงานส ารวจความพึงพอใจตอ่กิจกรรม/โครงการ  
งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

 

 
 
1 
 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 

3.งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น 
งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่และใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
ปฏิบัติงานงานธุรการ แผนงาน งบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณของงานส่งเสรมิ
จัดหาทุนวิจัยฯ 
ปฏิบัติงานก ากับ ดูแล ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน ผู้เกี่ยวข้อง ในฐานะหัวหน้างาน 
ปฏิบัติงานจัดท าแผน/โครงการส่งเสรมิงานวิจัยประสานงานผู้เกี่ยวขอ้ง  
ปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนส่งเสริมจัดหาทุนวิจัยฯ จัดเตรียมการประชุม 
ปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการฯ   
ปฏิบัติงานสรุปผลและจัดท ารายงานการประชุม  
ปฏิบัติงานจัดประชุมวิชาการและเผยแพรผ่ลงานวิจัย  
ปฏิบัติงานศึกษา วิเคราะห์เพื่อจดัท าฐานข้อมูลผลงานวิชาการ  
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูผลงานวิชาการ  
ปฏิบัติงานจัดท าวารสารวิชาการ  
 
   
 
 
 
 

1.งานส่งเสรมิ จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่
และใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
2. งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิง
พื้นที ่
3.งานบริการวิชาการและทรัพยากร
การศึกษา 
เพื่อจัดหารายได้  
4. งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ 
ศิลปวัฒนธรรมและ  เผยแพร่ผลงาน
วิชาการ 
 5.งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

3) งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนา   
ท้องถิน่  

หัวหน้างานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 0 อัตรา 
**นักวิชาการศึกษา 5 อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
**เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 

    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 

รวม 6 อัตรา 
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12 
 

13 
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15 
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17 
 

18 
19 
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21 
 

22 
23 
 

24 
25 
 

26 
27 
28 
29 

งานพันธกจิสัมพันธ์เพ่ือการพัฒนาเชิงพ้ืนที ่
ปฏิบัติงานจดัท าแผน/โครงการพันธกิจสมัพันธ์ บริการวิชาการ  ประสานงานผู้เกีย่วข้อง 
ปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพันธกิจสัมพันธ์ จดัเตรียมการประชุม 
ด าเนินการประชุมคณะกรรมการฯ   
ปฏิบัติงานสรุปผลและจัดท ารายงานการประชุม  
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรมส่งเสริม สรา้งเครือข่ายความร่วมมือ 
ปฏิบัติงานลงพ้ืนท่ีเพื่อด าเนินกิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผลโครงการพันธกิจสัมพันธ์ และจัดท าแผนพัฒนาในปีถัดไป 
งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษาเพ่ือจัดหารายได้  
ปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนการบริการวิชาการและทรัพยากร
ทางการศึกษาเพื่อจัดหารายได้  
ปฏิบัติงานจัดการประชุมด าเนินการประชุมคณะกรรมการฯสรุปผลและจัดท ารายงานการประชุม 
ปฏิบัติงานจัดท าสื่อประชาสัมพันธเ์ชิงรุก 
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรม โครงการบริการวิชาการ และอบรมหลักสูตรระยะสั้น เพื่อ
จัดหารายได ้  
ปฏิบัติงานตดิตาม ประเมินผลโครงการจัดหารายได้ และจัดท าแผนพัฒนาในปีถัดไป 
งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและเผยแพร่ผลงานวิชาการ 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนกิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและเผยแพรผ่ลงาน 
ปฏิบัติงานประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัในการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมสถานท่ีในการจัดกิจกรรม/โครงการวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมฯ 
ปฏิบัติงานด าเนินโครงการ/กิจกรรมส่งเสรมิวิชาการ ศิลปวัฒนธรรม แผนแพร่ฯ  
ส ารวจความพึงพอใจต่อกิจกรรม/โครงการ 
ปฏิบัติงานสรุปผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมฯ 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนพัฒนาการบริการวิชาการ ศลิปวัฒนธรรมฯในปีถัดไป 
ปฏิบัติงานจัดท าสื่อเพื่อเผยแพรผ่ลงาน ประชาสมัพันธ์เชิงรุก   ในรูปแบบต่างๆ 
ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
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4.งานห้องปฏิบัตกิารวิทยาศาสตร์และความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
งานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ข้อมลูและร่วมด าเนนิการวิจัย เผยแพร่ผลงานด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือสร้างองค์ความรู้ หรือพัฒนาด้านวิทยาศาสตร์ 
ปฏิบัติงานธุรการ แผนงาน งบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณของงานศึกษา 
ค้นคว้า ทดลองฯ 
ปฏิบัติงานก ากับ ดูแล ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน ผู้เกี่ยวข้อง ในฐานะหัวหน้างาน 
ปฏิบัติงานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ข้อมูลโครงการด้านวิทยาศาสตร ์
สรุปผลการวิเคราะห์ องค์ความรู้ดา้นวิทยาศาสตร์ 
ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา แนะน าการด าเนินการทดลองด้านวิทยาศาสตร ์
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูผลงาน เผยแพรผ่ลงานการศึกษาค้นคว้า ทดลอง  
งานวิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ ตรวจวัด ตรวจพิสูจน์ วินิจฉัยทางวทิยาศาสตร์ ของ
วัตถุตัวอย่าง สอบเทียบเคร่ืองมืออปุกรณ์วัด เพ่ือน าข้อมลูไปใชป้ระโยชน์ในด้านต่าง  ๆที่
เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานบริการวิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจวัด วินิจฉัยทางวิทยาศาสตร ์
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการวิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจวดั ฯ 
งานให้บริการวิชาการด้านต่าง  ๆ
ปฏิบัติงานให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้เครื่องมือทางวิทยาศาสตร์ที่รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานให้ค าแนะน าปรึกษาเกีย่วกับการวิจัย ทดลอง วิเคราะห์ขอ้มูลด้าน
วิทยาศาสตร ์
ปฏิบัติงานจัดท าสื่อ เอกสารการใช้งาน คู่มือเกี่ยวกับเครื่องมือทางวิทยาศาสตร์ฯ 
งานจัดท าฐานข้อมูลอปุกรณ์ เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และการบ ารุงรักษา 
ปฏิบัติงานจัดท าสมดุทะเบียนควบคุมอุปกรณ์ เครื่องมือ สถิติการใหบ้ริการ ฯ 
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เช่น การซ่อมบ ารุง รหัสควบคมุ 
จ านวนคงเหลือ  

1.  งานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์
ข้อมูลและร่วมด าเนินการวิจัย เผยแพร่
ผลงานด้านวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อ
สร้างองคค์วามรู้ หรือพัฒนาด้าน
วิทยาศาสตร ์
2. งานวิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ 
ตรวจวัด ตรวจพิสูจน์ วินจิฉัยทาง
วิทยาศาสตร์ ของวัตถตุัวอย่าง สอบเทียบ
เครื่องมืออปุกรณ์วัด เพื่อน าข้อมลูไปใช้
ประโยชน์ในด้านตา่งๆทีเ่กี่ยวข้อง 
3.งานให้บริการวิชาการด้านต่างๆ  
4. งานจัดท าฐานข้อมูลอุปกรณ์ 
เครื่องมือวิทยาศาสตร์และการบ ารุงรักษา 
5. งานด้านจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์  
การตลาด และจัดท าฐานข้อมลูลูกค้า 
6.  ภาระงานจัดท าและรักษาตาม   
มาตรฐานสากล 
7. ภาระงานการด าเนินการฝึกอบรม/  
ศูนย์ทดสอบทางด้านนวตักรรมอาหาร 
8.  ภาระงานการด าเนินการฝึกอบรม/  
ศูนย์ทดสอบทางด้านความปลอดภัย 
 และสิ่งแวดล้อม 
9.ภาระงานการด าเนินการฝึกอบรม/  
ศูนย์ทดสอบทางด้านเทคโนโลยีและ  
นวัติกรรมดิจิทัล 
 
 

4) งานห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์และ
ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

หัวหน้างานห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 0 อัตรา 
**นักวิทยาศาสตร์ 5 อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)   

 
รวม 5 อัตรา 

 
รวมทั้งสิ้น 24 อัตรา 
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23 
 

 
24 
25 
 

26 

งานด้านจัดท าสื่อประชาสมัพันธ ์ การตลาด และจัดท าฐานข้อมูลลูกค้า 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนกิจกรรม ประชาสัมพันธ์เชิงรุก 
ปฏิบัติงานจัดโครงการ/กิจกรรม จดัเตรียมสถานท่ีในการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์
ผลงานด้านห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร ์
ปฏิบัติงานจัดท าสื่อประชาสัมพันธใ์นรูปแบบต่างๆ เผยแพร่อย่างหลากหลายช่องทาง 
ส ารวจความพึงพอใจ ความต้องการของตลาด 
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูลูกค้า กลุ่มเป้าหมาย 
ภาระงานจัดท าและรักษาตามมาตรฐานสากล 
ปฏิบัติงานศึกษา วิเคราะหร์ะเบยีบ กฎหมาย ข้อบังคับต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ห้องปฏิบัติการให้ทันสมัยและจดัท าเอกสารเผยแพร่กับกลุ่มเป้าหมาย 
ปฏิบัติงาน ประสานงาน สร้างเครอืข่ายความร่วมมือติดต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อให้ห้องปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ไดม้าตรฐาน เป็นท่ียอมรับในระดับสากล 
ปฏิบัติงานจัดท าเอกสาร ขอรับการตรวจประเมินเพื่อให้ไดร้ับการรองมาตรฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ภาระงานการด าเนินการฝึกอบรม/  ศูนย์ทดสอบทางด้านนวัตกรรมอาหาร 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนการฝึกอบรม ติดต่อประสานงานหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
ปฏิบัติงานจัดท าหลักสูตรการฝึกอบรมด้านนวตักรรมอาหารเผยแพรห่ลักสตูร หากลุ่ม
ลูกค้า  สร้างเครือข่ายความร่วมมอืกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานฝึกอบรม  ส ารวจความพึงพอใจ สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูลูกค้า ติดตามผลการด าเนินงานและแสวงหาแนวทางเพื่อ
ด าเนินการต่อยอดในด้านอื่นๆ 
ภาระงานการด าเนินการฝึกอบรม/  ศูนย์ทดสอบทางด้านความปลอดภัยและ
สิ่งแวดล้อม 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนการฝึกอบรม ติดต่อประสานงานหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
ปฏิบัติงานจัดท าหลักสูตรการฝึกอบรมด้านนวตักรรมอาหารเผยแพรห่ลักสตูร หากลุ่ม
ลูกค้า สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานฝึกอบรม  ส ารวจความพึงพอใจ สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 

10.งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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34 
 
 

ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูลูกค้า ติดตามผลการด าเนินงานและแสวงหาแนวทางเพื่อ
ด าเนินการต่อยอดในด้านอื่นๆ 
ภาระงานการด าเนินการฝึกอบรม/  ศูนย์ทดสอบทางด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรม
ดิจิทัล 
ปฏิบัติงานจดัท าแผนการฝึกอบรม ติดต่อประสานงานหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
ปฏิบัติงานจัดท าหลักสูตรการฝึกอบรมด้านนวตักรรมอาหารเผยแพรห่ลักสตูร หากลุ่ม
ลูกค้า  สร้างเครือข่ายความร่วมมอืกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานฝึกอบรม  ส ารวจความพึงพอใจ สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูลูกค้า ติดตามผลการด าเนินงานและแสวงหาแนวทางเพื่อ
ด าเนินการต่อยอดในด้านอื่นๆ 
ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 
 
 

 
 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานยุทธศาสตร์และผลิตผลงานวิจัย 

และนวัตกรรม 
3. งานเผยแพร่และใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 

และนวัตกรรม 
(1) งานธุรการ 
(2) งานประชุม 
(3) งานกองทุนวิจัยและงานสรา้งสรรค ์
(4) งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
(5) งานการเงินและงบประมาณ 
(6) งานพัสดุ 
(7) งานนโยบายและแผน 
(8) งานติดตามและประเมินผลแหง่ชาติ(eMENSCR) 
(9) งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการ

ด าเนินงานในหน่วยงาน 
(10) งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการ

ด าเนินงานในมหาวิทยาลัย 
(11) งานควบคุมภายใน 
(12) งานบริหารความเสีย่ง 
(13) งานการจัดการความรู ้
(14) งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศหน่วยงาน 
(15) งานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการ

ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ(ITA) 
(16) งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานยุทธศาสตร์และแผนงานวจิัย 
(2) งานพัฒนาศักยภาพนักวิจัย 
(3) งานประสานเครือข่ายกลุ่มศรอียุธยา PMU และเครือข่ายวจิัย

อื่นๆทั้งภายในและต่างประเทศ 
(4) งานส่งเสริม จัดหา และจดัสรรทุนวิจัย 
(5) งานบริการและสนับสนุนการวจิัยและนวตักรรม 
(6) งานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
(7) งานจริยธรรมการวิจัยในสตัว์ 
(8) งานกลั่นกรองงานวิจัยและงานสร้างสรรค ์
(9) งานการจัดแสดงผลิตผลจากงานวิจัย 
(10) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานวารสารวิจัยและพัฒนา 
(2) งานพัฒนาบ่มเพาะผู้ประกอบการรายใหม่ (UBI) 
(3) งานพัฒนาผลิตภัณฑ์และวิสาหกิจชุมชน (OTOP) 
(4) งานบริหารทรัพย์สินทางปัญญา 
(5) งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทางพัฒนาวิจัยและ

นวัตกรรม 
(6) งานสร้างเครือข่ายการบริการ และจัดหารายได้จาก

งานวิจัยและงานสร้างสรรค ์
(7) งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
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โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
ส านักงานผู้อ านวยการ 

* หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ  
(1 อัตรา) 

 

1.งานบริหารทั่วไป 
2. งานยุทธศาสตร์และผลิตผลงานวิจัยและ

นวัตกรรม 
3.งานเผยแพร่และใช้ประโยชน์ 

จากงานวิจัยและนวัตกรรม 
(3) (2) (1) 

****** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 3 อัตรา
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)      

** นักวิจัย 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)      
** เจ้าหน้าที่วิจัย  1 อัตรา(ปฏิบัตกิาร/ช านาญการ)     

****** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
         (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)      

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 
1 
 
 
2 
3 
 
4 
 
5 
 
 
6 
 
7 
 
8 
 
9 
 
 

10 

1. งานบริหารทั่วไป งานธุรการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการงานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ เกษียนหนังสือทุก
ประเภท และการนาเสนอผู้บริหาร ทั้งในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ ผ่าน
ระบบ E- Saraban 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บ File เอกสาร ผ่านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร่างหนังสือราชการ โตต้อบ ตรวจทาน และงานจัดพิมพ์บันทึก
ข้อความ ขออนุญาตไปราชการ คาสั่ง ประกาศที่เกีย่วกับหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตดิต่อประสานงาน การกระจายหนังสือในระบบ E-saraban 
การประชาสัมพันธ์กับบุคคล และหน่วยงานต่างๆ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแจ้งเตือนขอ้มูลข่าวสาร งานการจองยานพาหนะและจองห้อง
ในระบบ V Room 
งานการประชุม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนาเสนอแผนงานประชุม วัน เวลา สถานท่ี และกลุม่ผูเ้ข้า
ประชุม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเตรยีมการประชุม ระเบยีบวาระ และรวบรวมข้อมูลเพื่อ
จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับรองรายงานการประชุม การแจ้งวาระประชุม การจดบันทึก
การประชุม และจดัทารายงานการประชุม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเอกสารการเบิกจ่ายคา่เบี้ยประชุม ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง
และอื่นๆที่เกีย่วข้องงานประชุม 
งานกองทุนวิจัยและงานสร้างสรรค์ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเรื่องและเอกสารประกอบการประชุมที่ส่งเข้า
ระเบียบวาระ 
 
 
 

1. งานบริหารทั่วไป  
2. งานยุทธศาสตร์และผลิตผลงาน 
วิจัยและนวัตกรรม  
3. งานเผยแพร่และใช้ประโยชน์ จาก
งานวิจัยและนวัตกรรม 

หัวหน้าสานักงานผู้อ านวยการ 1 อัตรา 
 
1. งานบริหารงานทั่วไป 
****** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (ปฏิบัติการ) 
3 อัตรา 

รวม 3 อัตรา 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
11 
 

12 
 

13 
 

14 
 

15 
 

16 
 

17 
 

18 
 
 

19 
 

20 
 

21 
 
 
 

22 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรุปเรื่องที่บรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม และจัดระเบยีบ
วาระการประชุม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรุป ตั้งประเด็น และอ้างอิงระเบียบ ข้อบังคบั กฎหมายหรือ
มติที่เกี่ยวข้องประกอบการพิจารณา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเตรยีมขอ้บังคับ ระเบียบ และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องที่เสนอเข้าระเบยีบวาระการประชุม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตดิตามและประสานไปยังหน่วยงานท่ีส่งเรื่องเพื่อหาข้อมูล
เพิ่มเตมิ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทาต้นฉบับเอกสารประชุม โดยจดัพิมพ์เอกสาร และ
ตรวจทานเบื้องต้น 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอต้นฉบับต่อกรรมการและเลขานุการ และประธานท่ี
ประชุมพิจารณาตามล าดับ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกระเบียบวาระการประชุม 
งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ภาระงาน กรอบอัตรากาลัง และด าเนินการ
เกี่ยวกับการวางระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล และ
การประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทาแผนบริหารและการพัฒนาบุคลากร การฝึกอบรม การ
เสรมิสร้างแรงจูงใจในการทางาน ตามกระบวนการที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุม ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบตัิงานและการลาผ่าน
ระบบ HRM ของบุคลากร ระเบียบ วิธีการและขั้นตอนการลางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดา้นข้อมูลบุคลากร สถิติและการจัดการต่าง ๆ เช่น ทาเนียบ
บอร์ด โทรศัพท์ อีเมล์ การจดัตารางการปฏิบัติงานวันเสาร์ วันอาทติย์ ล่วงเวลาการ
ทางานและการปฏิบัติงานตามอาคารสถานท่ีรับผดิชอบ 
งานการเงินและงบประมาณ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและงบประมาณ การขอจดัตั้งงบประมาณรายรับ-
รายจ่าย 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
23 
 

24 
 

25 
 
 

26 
 

27 
 

28 
 

29 
 

30 
 
 

31 
 

32 
 

33 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทาแผนจัดซื้อ จัดจ้างประจาปี การเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงาน
ล่วงเวลา และเอกสารสาคัญ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุม ก ากับ ดแูลงานเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงาน และค่า
เบี้ยประชุมการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนงบประมาณที่ได้ก าหนด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน งบประมาณและบญัชี การตรวจสอบหลกัฐานใบสาคัญ คู
จา่ยเงิน ตรวจสอบการรับ-จ่ายเช็คให้กับบริษัทร้านค้า การลงบัญชี การทารายงานการ
บัญชีการท าหนังสือ การตอบ/ช้ีแจงด้านงบประมาณให้เกดิประโยชนส์ูงสดุต่อหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานหน่วยงานภายนอก คู่ค้า เป็นต้น 
งานพัสด ุ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัตเิกี่ยวกับการจัดหาจัดซื้อ 
การเบิกจ่าย การเก็บรักษาการซ่อมแซมและบารุงรักษา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมตรวจสอบและปฏิบัติงานจดัซื้อจัดจ้างวัสดุ/ครุภณัฑ์ 
ผ่านระบบ ERPและงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ผา่นระบบ e-GP 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายวัสดุครุภณัฑ์ ของส านักงาน การสารวจ การท าบัญชี
ทะเบียนพัสดุ การตดัยอด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรักษาเอกสาร หลักฐาน ใบสาคัญ หลักฐานและเอกสาร
เกี่ยวกับพัสดุ การท าสญัญา การตอ่อายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือ
สัญญาจ้าง 
ปฏิบัติงานการเกี่ยวกับการแทงจ าหนายพัสดุที่ช ารดุ การวิเคราะห์รายละเอียดของ
พัสดุเพื่อก าหนดมาตรฐานและคณุภาพ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานไปยังกองนโยบายและแผน การเงิน และพัสดุ 
งานนโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนนโยบาย ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกีย่วกับการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจยั ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเกี่ยวกับนโยบายและ
เป้าหมายของหน่วยงาน หรือนโยบาย แผนงานเพื่อประกอบการจัดท าแผนหรือ 
โครงการหรือใช้เป็นข้อมูลสาหรับก าหนดยุทธศาสตรการพัฒนาหนว่ยงาน 
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ปฏิบัติงานจัดประชุมเชิงปฏิบตัิการทบทวนแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัตกิาร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงบประมาณ การขอจัดตั้งงบประมาณรายรับ-รายจายประจ าปี ท า
หนังสือ ตอบ/ชี้แจงด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย วิเคราะห์
ก าไร-ขาดทุน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานไปยังกองนโยบายและแผน และหน่วยงานอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง 
งานติดตามและประเมินผลแห่งชาติ(eMENSCR) 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลโครงการที่อยู่ในระบบ eMENSCR 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรายงานโครงการผ่านระบบ eMENSCR 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานไปยังกองนโยบายและแผน และหน่วยงานอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง 
งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการด าเนินงานในหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อความเป็นเลิศ (EdPEx) การ
ทบทวนโครงร่างองค์กร องค์ประกอบและตัวบ่งช้ีการประกันคณุภาพการศึกษา 
ทบทวนรายชื่อคณะกรรมการ ผูร้บัผิดชอบตัวบ่งช้ี 
ปฏิบัติงานการเสนอข้อมลูผลการประเมินองค์กร วิเคราะห์การรายงานเพื่อแนว
ทางการพัฒนากระบวนการประกนัคุณภาพการศึกษาภายในและรวบรวมข้อมูลจัดทา
แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement plan) 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษา การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ
เพื่อการวางแผนและนาแผนไปปฏบิัติ การปรับปรุงตัววัดและดัชนีช้ีวดัผลลัพธ์การ
ด าเนินการ 
ปฏิบัติงานการรายงานการประเมนิตนเองจากผลการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาผ่านระบบ TQA Smart-Ex Program 
งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการด าเนินงานในมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อความเป็นเลิศ (EdPEx) การ
ทบทวนโครงร่างองค์กร องค์ประกอบและตัวบ่งช้ีการประกันคณุภาพการศึกษา 
ทบทวนรายชื่อคณะกรรมการ ผูร้บัผิดชอบตัวบ่งช้ี 
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ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอข้อมลูผลการประเมินองค์กร วิเคราะหก์ารรายงานเพื่อ 
แนวทางการพัฒนากระบวนการประกันคณุภาพการศึกษาภายในและรวบรวมข้อมูล
จัดท าแผนพัฒนาคณุภาพ (Improvement plan) 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษา การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ
เพื่อการวางแผนและนาแผนไปปฏิบัต ิการปรับปรุงตัววดัและดัชนีช้ีวัดผลลพัธ์การด าเนินการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรายงานข้อมูลไปยังงานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ 
งานควบคุมภายใน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการน าเสนอแผนงาน กิจกรรมส าหรับงานควบคมุภายใน โดยผ่าน
การวิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัย
เสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษาก าหนด
มาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของหน่วยงาน ให้ความรู้กับ
บุคลากรที่เกีย่วข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด้านการประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับทุกฝ่ายในการจัดท า
มาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุม ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจการควบคุมตาม
หลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ท่ีก าหนด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่
ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน การติดตามข้อมลู 
สรุปผลและรายงานผลงานประจาปี 
งานบริหารความเสี่ยง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส ารวจข้อมลู วิเคราะห์ ประเมินความเสีย่งและระบุปัจจัยเสี่ยง
ที่เกิดจากปัจจัยภายในและภายนอก หรือปัจจัยที่ไมส่ามารถควบคมุได้ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง และด าเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยงเพื่อให้ระดับความเสี่ยงลดลงจากเดมิ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนการบริหารความเสี่ยง 
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งานการจัดการความรู้ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสารวจความรู้ที่บุคลากรจาเป็นต้องใช้เพื่อให้การทางานบรรลุ
เป้าหมาย โดยสารวจว่า เราต้องการความรู้อะไร และทีม่ีอยู่เพียงพอหรือไม่ สาหรับ
การบ่งช้ีความรู้ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการความรู้ให้เป็นระบบเพียงพอแล้วก็นามาจัดหมวดหมู่ให้
ชัดเจน และจดัเก็บไว้ในรูปแบบตา่งๆ ทั้ง เอกสาร หนังสือ เทป วีซดีี เป็นต้น 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประมวลและกลั่นกรองความรูโ้ดยการนาความรู้ที่จัดเก็บเป็น
หมวดหมูไ่ว้แล้วมาทบทวน กลั่นกรอง ให้มีความทันสมยั 
ปฏิบัติงานสาหรับ การเข้าถึงความรู้ โดยต้องมีการจัดช่องทางเผยแพร่ความรู้ทาง
ช่องทางต่างๆ  ที่หลากหลาย เพื่อให้บคุลากรสามารถเข้าถึง ความรูไ้ดส้ะดวก รวดเร็ว และทั่วถึง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้จดักิจกรรมให้บุคลากรมีการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ เช่น กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัต ิ
งานประชาสัมพนัธ์และสารสนเทศหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกแบบและจัดกจิกรรม นิทรรศการ โครงการต่างๆ รวมทั้ง
เผยแพร่ข้อมลู ข่าวสาร การแนะนาการบริการต่างๆ ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทาป้ายและจัดทาบอร์ดและผลติสื่อสิ่งพิมพ์ เพื่อเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสาร ทั้งภายในและภายนอก 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและจัดการระบบและสื่อประชาสมัพันธ์ผ่านช่องทาง
เว็บไซต์ Facebook และ Line ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทาข่าวประชาสมัพันธ์ (ภายใน-ภายนอก) 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกภาพกิจกรรมของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทา/ออกแบบงานนิเทศศิลป์/Graphic 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลอุปกรณ/์สือ่ประชาสมัพันธ์ (Digital Signage /LED display) 
งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐ(ITA) 
ปฏิบัติงานการเก็บรวบรวมข้อมูลตามแบบวัด ITA และนาเสนอเพื่อการพิจารณา
เผยแพร่ข้อมลู 
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ปฏิบัติงานการประสานงานข้อมูลเพื่อการเผยแพร่ข้อมูลสาธารณะ OIT ผ่านเว็บไซต์
ของหน่วยงาน  
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. งานยุทธศาสตร์และผลิตผลงานวจิัยและนวัตกรรม งานยุทธศาสตร์และแผนงานวจิัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานโครงการวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการในการติดตามประเมินผลโครงการวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทาข้อเสนอโครงการวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานการด าเนินงานวิจยัระหวา่งนักวิจัยกับแหล่งทุน
สนับสนุนจากภายนอกมหาวิยาลัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทายุทธศาสตร์และแผนการวิจัยของมหาวทิยาลัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทากระบวนการบริหารทุนวิจัยภายในและภายนอก 
งานพัฒนาศักยภาพนักวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับผิดชอบการออกแบบและพัฒนาโครงการฝึกอบรมบ่มเพาะ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทางบประมาณและการเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรมบ่มเพาะ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐาน นโยบายและระเบียบการด าเนินงานของ
โครงการฝึกอบรมบ่มเพาะ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมโครงการฝึกอบรมบม่เพาะใหด้ าเนินตามนโยบายของ
องค์การ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับผิดชอบเกี่ยวกับการคัดเลือก การพัฒนาและการประเมินผล
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีฝึกอบรมบ่มเพาะ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานและจัดหาวิทยากรกับบคุคลจากภายนอกองค์การ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุมหรอืพบปะกับบุคคลตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม
บ่มเพาะ ท้ังจากภายในและภายนอกองค์การ 
 

 2. งานยุทธศาสตร์และผลติผลงานวิจัยและ
นวัตกรรม 
** นักวิจัย 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** เจ้าหน้าที่วิจัย 1 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 

รวม 2 อัตรา 
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งานประสานเครือข่ายกลุม่กรุงศรีอยุธยา PMU และเครือข่ายวิจัยอื่นๆทั้งภายใน
และต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตดิต่อ สื่อสารกับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความเข้าใจท่ีดี มี
ความเข้าใจตรงกัน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาข้อมลูที่จาเป็นและเกีย่วข้อง ตลอดจนการแลกเปลี่ยน
ข้อมูลในการทางานกับฝ่ายต่าง ๆ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงาน อานวยความสะดวก และติดตามนักวิจัยตลอด
การเข้าร่วมการประชุม และเมื่อมภีารกิจอ่ืน ๆ นอกเหนือจากการเขา้ร่วมประชุม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานกับนักวิจัย และเครือข่ายดา้นการวิจัยจาก
ภายนอกเกี่ยวกับการทางานวิจัย 
งานส่งเสริม จัดหา และจัดสรรทุนวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทาคาสั่ง ประกาศ ทุนวิจัย หนังสือมอบอานาจ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายทุนวิจัยและติดตามการทาวิจยัที่ไดร้ับทุนวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทางบประมาณโครงการวิจัยของสถาบันวจิัยและพัฒนา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการประสานงานกบันักวิจัยเกีย่วกับการตดิตามการทาวจิัยที่ได้รับทุนวิจยั 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการและอานวยความสะดวกเกี่ยวกับการทางานวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับติดตามงานวิจยัที่ได้รับทุนให้นักวิจยัรายงานความก้าวหน้ารอบ 6 
เดือน และ 12 เดือน 
งานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และรับเอกสารโครงการวิจยั 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตดิต่อสื่อสารกับผู้วิจัยและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อขอข้อมูลเกี่ยวกับ
โครงการวิจัยตามการร้องขอของกรรมการฯ หรือช้ีแจงรายละเอียดอืน่ๆ เกี่ยวกับผล
การพิจารณาโครงการวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสารโครงการวิจัยในรูปแบบอิเลคทรอนิคส์ไฟล์ ผ่าน 
Google drive ให้แก่ คณะกรรมการฯ ผูไ้ดร้ับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทาสรปุรายงานการประชุม และแจ้งผลการพิจารณาให้แกผู่้วิจัย 
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ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเอกสารของโครงการที่ไดร้ับการรับรองแลว้ เมื่อมีการแจ้ง
ปรับเปลีย่นโครงร่างวิจัย ( Protocol amendment), รายงานการเบี่ยงเบนจากโครงร่าง
วิจัย (Protocol deviation), รายงานเหตุการณไ์ม่พึงประสงค์ (Adverse event report), 
การแจ้งปิด โครงการวิจัย (Close-out report) และจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร/ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ของโครงการวิจัยอย่างมี
ระเบียบ ใหส้ามารถสืบค้น ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมสถติิเพื่อท ารายงานผลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการจรยิธรรมฯ เสนอตอ่ ผู้บริหารตามก าหนด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์ท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการวิจยัจากผู้มาติดต่อ 
และน าเสนอต่อประธาน คณะกรรมการฯ หรือผู้แทนท่ีได้รับการมอบหมาย เพื่อ
ด าเนินการต่อ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับทราบมาตรการรักษาความลับของคณะกรรมการจรยิธรรม
และปฏิบตัิตามอย่าง เคร่งครัด รวมทั้งลงนามในเอกสารข้อตกลงการรักษาความลับ
ของโครงการวิจัย 
งานจริยธรรมการวิจัยในสัตว ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และรับเอกสารโครงการวิจยั 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตดิต่อสื่อสารกับผู้วิจัยและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อขอข้อมูลเกี่ยวกับ
โครงการวิจัยตามการร้องขอ ของกรรมการฯ หรือช้ีแจงรายละเอียดอื่นๆ เกี่ยวกับผล
การพิจารณาโครงการวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสารโครงการวิจัยในรูปแบบอิเลคทรอนิคส์ไฟล์ ผ่าน 
Google drive ให้แก่ คณะกรรมการฯ ผูไ้ดร้ับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าสรุปรายงานการประชุม และแจ้งผลการพิจารณาให้แก่ผู้วิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเอกสารของโครงการที่ไดร้ับการรับรองแลว้ เมื่อมีการแจ้ง
ปรับเปลีย่นโครงร่างวิจัย ( Protocol amendment), รายงานการเบี่ยงเบนจากโครงร่าง
วิจัย (Protocol deviation), รายงานเหตุการณไ์ม่พึงประสงค์ (Adverse event report), 
การแจ้งปิด โครงการวิจัย (Close-out report) และจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
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ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร/ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ของโครงการวิจัยอย่างมี
ระเบียบ ใหส้ามารถสืบค้น ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมสถติิเพื่อทารายงานผลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการจรยิธรรมฯ เสนอตอ่ ผู้บริหารตามก าหนด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์ท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการวิจัยจากผู้มาติดต่อ และ
น าเสนอต่อประธาน คณะกรรมการฯ หรือผู้แทนที่ได้รับการมอบหมาย เพื่อด าเนินการต่อ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับทราบมาตรการรักษาความลับของคณะกรรมการจรยิธรรม
และปฏิบตัิตามอย่าง เคร่งครัด รวมทั้งลงนามในเอกสารข้อตกลงการรักษาความลับ
ของโครงการวิจัย 
งานกลั่นกรองงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 
ปฏิบัติงานกลั่นกรองและตรวจสอบงานวิจัยและงานสร้างสรรคต์ั้งแต่งานวิจัย รายงาน
ความก้าวหน้า และงานวิจัยฉบับสมบูรณ ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการเบิกจ่ายทุนวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเรื่องและเอกสารประกอบการประชุมที่ส่งเข้าระเบียบ
วาระการประชุม ติดตาม และประสานหน่วยงานที่ส่งเรื่องเพื่อหาข้อมูลเพิ่มเติม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรุปเรื่องที่บรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม และจัดระเบยีบ
วาระการประชุม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรุป ตั้งประเด็น และอ้างอิงระเบียบ ข้อบังคบั กฎหมายหรือ
มติที่เกี่ยวข้องประกอบการพิจารณา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเตรยีมขอ้บังคับ ระเบียบ และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องที่เสนอเข้าระเบยีบวาระการประชุม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดตามและประสานไปยังหน่วยงานที่ส่งเรื่องเพื่อหาข้อมูลเพิ่มเติม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าต้นฉบับเอกสารประชุม โดยจดัพิมพ์เอกสาร และ
ตรวจทานเบื้องต้น 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอต้นฉบับต่อกรรมการและเลขานุการ และประธานท่ี
ประชุมพิจารณาตามล าดับ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกระเบียบวาระการประชุม 
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ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานโครงการวิจัย ดาเนินการในการติดตาม 
ประเมินผลโครงการวิจัย 
งานจัดแสดงผลิตผลจากงานวจิยั 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลและจดัการโครงการและรายละเอียดงานแสดงผลิตผลจาก
งานวิจัยโดยประสานงานเจ้าภาพ ตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเนื้อหางานแสดงผลิตผลจากงานวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานนักวิจัยและการนาผลผลิตจากการวิจัยมาจัดแสดง 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน 
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3. งานเผยแพร่และใช้ประโยชน์จากงานวิจัยและนวัตกรรม งานวารสารวิจัยและพัฒนา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนการดาเนินงาน ออกแบบและจัดทาระบบการรับบทความ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์การเปิดรบับทความ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตวรจสอบ รวบรวม และจัดทาสรุปข้อมลูบทความที่ขอรับการ
ตีพิมพ์ในวารสาร นาเสนอบรรณาธิการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการกองบรรณาธิการเพือ่เข้าสู่กระบวนการ
พิจารณาบทความ และเสนอรายชือ่ ผู้ทรงคุณวุฒิอ่านบทความ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทาหนังสือขอเชิญเป็นผู้อ่านบทความและจัดส่งบทความให้
ผู้ทรงคุณวุฒิอ่าน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดาเนินการรวบรวมและเรียบเรียงบทความเพือ่จัดทาเลม่
วารสารต้นฉบับ นาเสนอต่อกองบรรณาธิการ เพื่อตรวจสอบความถกูต้องและ
ครบถ้วนอีกครั้ง หากมีแก้ไขเพิ่มเติม ทางวารสารจะจดัส่งใหผู้้เขียนแก้ไข 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมและดาเนินการจัดทาเล่มวารสารในรูปแบบของไฟล์ PDF 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทาข้อมลูดูแลระบบการการเผยแพร่วารสารในรูปแบบ
วารสารออนไลน ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการตอบคาถาม อานวยความสะดวก ตลอดจนให้
ค าแนะน าอ่ืนๆ เพื่อส่งบทความตพีิมพ์เผยแพร ่
 
 

 งานเผยแพร่และใช้ประโยชน์จากงานวิจัยและ
นวัตกรรม 

****** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 1 อัตรา 
 
 

รวมท้ังสิ้นจ านวน 7 อัตรา 



 
 

201 
 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 

10 
 

11 
12 
13 
14 
 
 

15 
16 
17 
18 
 

19 
 

20 
21 
22 
23 
 

24 
25 

งานพัฒนาบ่มเพาะผู้ประกอบการรายใหม่ ( UBI ) 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการเงินของศูนย์ UBI ทั้งเงิน
งบประมาณและเงินรายได้ ให้เป็นไปตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได้ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานด้านการจดัซื้อจัดจา้งและพสัดุในหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานและสร้างเครือข่ายหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารการจัดการฝึกอบรม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุม คณะกรรมการการบริหารงานบ่มเพาะฯ 
14.1 จัดท าเอกสารประชุม 
14.2 จัดพิมพ์เอกสารและตรวจทาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเผยแพร่ข่าวสารกิจกรรมบนแพลตฟอรม์ออนไลน ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชมรม UBI Club 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานจัดตั้งกองทุนเบื้องต้น Pre seed fun 
งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากศูนย์ UBI 
งานพัฒนาผลิตภัณฑ์และวสิาหกจิชุมชน( OTOP ) 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมและสรุปผลการปฏบิัติงานประจาเดือนของงานพัฒนา
ผลิตภณัฑ์และวิสาหกจิชุมชน( OTOP ) 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานด้านการจดัซื้อจัดจา้งและพสัดุในหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานและสร้างเครือข่ายหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมการติดตามการพัฒนาผลิตภณัฑ์ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการเผยแพร่ผลิตภณัฑ์ OTOP ที่ได้จากการพัฒนา ผ่าน 
แพลตฟอร์มออนไลน์ เช่น Facebook ,YouTube ,TikTok เป็นต้น 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการก ากับตดิตามการพัฒนาผลิตภัณฑ ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการถ่ายทอดองค์ความรู้ จัดแสดงผลงาน งานวิจัยและนวัตกรรมใน
การพัฒนาผลิตภณัฑ์เพื่อสร้างการรับรู้สูส่าธารณะ 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
26 
 
 

27 
 
 

28 
 

29 
 

30 
 

31 
 

32 
 
 

33 
 

34 
 
 
 

35 
 
 

 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเป็นท่ีปรึกษาด้านการพัฒนาผลิตภณัฑ์ ให้รายละเอยีดเกี่ยวกับ
ข้อมูลแก่บุคคลหรือหน่วยงานเพื่อสร้างความเข้าใจในการด าเนินงาน 
งานบริหารทรัพย์สินทางปัญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานคาขอรับสิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร 
และทรัพยส์ินทางปัญญาอื่น เพื่อเสนอความเห็นในการจดทะเบียนให้ถูกต้องตาม
เทคนิควิชาการและข้อกาหนดตามกฎหมาย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจาแนกทรพัย์สินทางปัญญาตามประเภทของการประดิษฐ์และ
ผลผลติภณัฑ์ เพื่อเป็นฐานข้อมลูในการตรวจสอบ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานการทางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กาหนดไว้ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการดูแลระบบการจดทะเบียนทรัพยส์ินทางปญัญาทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (ภายนอก) ของมหาวิทยาลัย (DIP) 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการดูแลระบบการจดทะเบียนทรัพยส์ินทางปญัญาทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (ภายใน) ของมหาวิทยาลัย (IP VRU) 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเป็นท่ีปรึกษาเตรียมความพร้อมให้บุคลากรและนักวิจัยให้มี
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการนาจดทรัพย์สินทางปญัญาเพื่อนาไปใช้ประโยชน์ท้ังใน
เชิงพาณิชย์และสังคม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทาแผนดาเนินจัดทารายงานการทางานดา้นทรัพย์สินทาง
ปัญญาของมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานเครือข่ายการจัดการทรัพยส์ินทางปัญญาใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือ เข้าร่วมแลกเปลีย่นเรยีนรู้หน่วยจัดการทรัพย์สินทางปัญญา
และถ่ายทอดเทคโนโลย ี
งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทางพัฒนาวิจัยและนวัตกรรม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานด้านการจดัซื้อจัดจา้งและพสัดุในหน่วยงาน 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
36 
 

37 
 

38 
40 
 
 

41 
 

42 
 

43 
 

44 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานและสร้างเครือข่ายหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทาต้นฉบับเอกสารประชุม โดยจดัพิมพ์เอกสาร และ
ตรวจทานเบื้องต้น 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารการจัดการอบรม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมลู ข้อเท็จจริง แก่บุคคล
หรือหน่วยงานเพื่อสร้างความเข้าใจในการดาเนินงาน 
งานสร้างเครือข่าย การบริการ และจัดหารายได้จากงานวิจัยและงานสร้างสรรค ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตดิต่อ สื่อสารกับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความเข้าใจท่ีดี มี
ความเข้าใจตรงกัน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาข้อมลูที่จาเป็นและเกีย่วข้อง ตลอดจนการแลกเปลี่ยน
ข้อมูลในการทางานกับฝ่ายต่าง ๆ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงาน อานวยความสะดวก และติดตามนักวิจัยตลอด
การเข้าร่วมการประชุม และเมื่อมภีารกิจอ่ืน ๆ นอกเหนือจากการเขา้ร่วมประชุม 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 
 
 
 

 
 

1. งานบริหารทั่วไป 2. งานบริการและพัฒนาสารสนเทศ    3. งานดิจิทัลและพัฒนาแพลตฟอร์ม  
(1) งานธุรการ 
(2) งานประชุม 
(3) งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
(4) งานการเงินและงบประมาณ 
(5) งานพัสดุ 
(6) งานนโยบายและแผน 
(7) งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการ

ด าเนินงานในมหาวิทยาลัย 
(8) งานควบคุมภายใน 
(9) งานบริหารความเสี่ยง 
(10) งานการจัดการความรู ้
(11) งานประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
(12) งานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการ

ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ(ITA) 
(13) งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  

(1) งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
(2) งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
(3) งานพัฒนาระบบและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(4) งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศและฐานข้อมลู 
(5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

(1) งานสนับสนุนการศึกษาดิจิทลั  
(2) งานสนับสนุนห้องปฏิบัติการทางการศึกษา  
(3) งานสนับสนุน พัฒนา และดูแลแพลตฟอรม์ 
(4) งานผลิตสื่อและสนับสนุนสื่อมลัติมเีดีย  
(5) งานเครื่องมือสารสนเทศ 
(6) งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 
 
 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
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โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
* หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ (1 อัตรา)  

 
 

1) งานบริหารทั่วไป  
(3) 

2) งานบริการและพัฒนาสารสนเทศ  
(14) 

3) งานดิจิทัลและพัฒนาแพลตฟอร์ม  
(5) 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา (ช านาญการ)  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา  
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

 

** บรรณารักษ์ 5 อัตรา (ช านาญการ)  
** บรรณารักษ์ 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** นักเอกสารสนเทศ 2 อัตรา (ช านาญการ)  
** นักเอกสารสนเทศ 5 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** ผู้ปฏิบัติงานห้องสมดุ 1 อัตรา (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) 

 

**นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา (ช านาญการ)  
**นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 2 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
**นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1 อัตรา (ช านาญการ)  
**นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1 อัตรา  
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
*** *** เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา 1 อัตรา 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
****** = เจ้าหน้าท่ีประจ าตามสญัญาจ้าง 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  

 
 
1 
 
2 
3 
 
4 
5 
 
 
6 
7 
 
8 
 
9 
 
 

10 
 
 

11 
 

12 
 

1. งานบริหารทั่วไป 
งานธุรการ 
ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ เกษียนหนังสือทุกประเภท และการ
น าเสนอผู้บริหาร ทั้งในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ E- Saraban  
ปฏิบัติงานจัดเก็บ File เอกสาร ผา่นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรางหนังสือราชการ โตตอบ ตรวจทาน และงานจัดพิมพ์
บันทึกข้อความ ขออนุญาตไปราชการ ค าสั่ง ประกาศที่เกี่ยวกับหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานการติดต่อประสานงาน การประชาสัมพันธ์กับบุคคลและ หน่วยงานต่างๆ   
ปฏิบัติงานการแจ้งเตือนข้อมูลข่าวสาร งานการจองยานพาหนะและจองห้องใน
ระบบ V Room 
งานการประชุม 
ปฏิบัติงานน าเสนอแผนงานปประชุม วัน เวลา สถานท่ี และกลุ่มผู้เข้าประชุม 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมการประชุม ระเบียบวาระ และรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุม  
ปฏิบัติงานการรับรองรายงานการประชุม การแจ้งวาระประชุม การจดบันทึกการ
ประชุม และจัดท ารายงานการประชุม  
ปฏิบัติงานเอกสารการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและอื่นๆที่
เกี่ยวข้องงานประชุม (ถ้ามี) 
งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
ปฏิบัติงานการศึกษาวิเคราะหภาระงาน กรอบอัตราก าลัง และด าเนนิการเกี่ยวกับ
การวางระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล และการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนบรหิารและการพัฒนาบุคลากร การฝกอบรม การเสริมสร้าง
แรงจูงใจในการท างาน ตามกระบวนการที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
ปฏิบัติงานการควบคุม ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติงานและการลาผ่านระบบ 
MIS ของบุคลากร ระเบยีบ วิธีการและขั้นตอนการลางาน 

1.งานบริหารทั่วไป 
2. งานบริการและพัฒนาสารสนเทศ 
3. งานดิจิทัลและพัฒนาแพลตฟอร์ม 
 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 1 อัตรา 
1. งานบริหารงานทั่วไป 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ช านาญการ) 2 อัตรา 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)   
   1 อัตรา 

รวม 3 อัตรา 
2. งานบริการและพัฒนาสารสนเทศ 
** บรรณารักษ์ 5 อัตรา (ช านาญการ) 
** บรรณารักษ์ 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** นักเอกสารสนเทศ 2 อัตรา (ช านาญการ)  
** นักเอกสารสนเทศ 5 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** ผู้ปฏิบัติงานห้องสมดุ 1 อัตรา(ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) 

รวม 14 อัตรา 
งานดิจิทัลและพัฒนาแบบฟอร์ม 
**นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา (ช านาญการ)  
**นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 2 อัตรา  
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
**นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1 อัตรา (ช านาญการ)  
**นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1 อัตรา  
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)     
******เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา 1 อัตรา 
        (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 5 อัตรา 
รวมท้ังสิ้นจ านวน  24  อัตรา 
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ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
13 
 
 
 

14 
 

15 
 

16 
 

17 
 
 
 

 
18 
 

19 
 

20 
 

21 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานด้านข้อมลูบุคลากร สถิติและการจัดการต่าง ๆ เช่น ท าเนยีบบอร์
โทรศัพท์ อีเมล์ การจัดตารางการปฏิบัติงานวันเสาร์ วันอาทิตย์ ล่วงเวลาการท างาน
และการปฏิบัติงานตามอาคารสถานท่ีรับผิดชอบ 
งานการเงินและงบประมาณ 
ปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ การขอจัดตั้งงบประมาณรายรบั-รายจาย
ประจ าปี งานบรรจุข้อมลูงบประมาณที่ได้รับจดัสรรงบประมาณ ผ่านระบบ ERP   
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนจัดซื้อ จัดจ้างประจ าปี การเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงาน
ล่วงเวลา  และเอกสารส าคัญ 
ปฏิบัติงานการควบคุม ก ากับ ดูแลงานเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงาน (แม่บ้าน) 
และค่าเบี้ยประชุมการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนงบประมาณที่ได้ก าหนด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน งบประมาณและบญัชี การตรวจสอบหลกัฐานใบส าคัญ 
คูจายเงิน ตรวจสอบการรับ-จ่ายเช็คให้กับบริษัทร้านค้า การลงบัญชี การท ารายงาน
การบัญชีการท าหนังสือ การตอบ/ช้ีแจงดานงบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
หน่วยงาน 
งานพัสด ุ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัตเิกี่ยวกับการจัดหาจัดซื้อ 
การเบิกจาย การเก็บรักษาการซอมแซมและบ ารุงรักษา 
ปฏิบัติงานควบคุมตรวจสอบและปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ/ครุภณัฑ์ ผ่านระบบ 
ERPและงานจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ ผ่านระบบ e-GP  
ปฏิบัติงานเบิกจ่ายวัสดคุรุภณัฑ์ ของส านักงาน การส ารวจ การท าบญัชีทะเบียน
พัสดุ การตดัยอด  
ปฏิบัติงานรักษาเอกสาร หลักฐาน ใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกีย่วกับพัสดุ  
การท าสัญญา การตออายุสัญญาและการเปลีย่นแปลงสญัญาซื้อหรือสัญญาจาง 
ปฏิบัติงานการแทงจ าหนายพัสดุทีช่ ารุด การวิเคราะหรายละเอยีดของพัสดุเพื่อ
ก าหนดมาตรฐานและคณุภาพ  
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งานนโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนนโยบาย ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกีย่วกับการศึกษา 
วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเกี่ยวกับนโยบาย
และเปาหมายของหน่วยงาน หรือนโยบาย แผนงานเพื่อประกอบการจัดท าแผนหรือ 
โครงการหรือใชเปนขอมูลส าหรับก าหนดยุทธศาสตรการพัฒนาหนว่ยงาน 
ปฏิบัติงานจัดประชุมเชิงปฏิบตัิการทบทวนแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัตกิารประจ าปี
งบประมาณและจัดท าแผนปฎิบตักิารประจ าปีงบประมาณปัจจุบัน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงบประมาณ การขอจัดตั้งงบประมาณรายรับ-รายจายประจ าปี  
ท าหนังสือ ตอบ/ชี้แจงดานงบประมาณ พิจารณาจดัสรร งบประมาณรายจาย  
วิเคราะห์ก าไร-ขาดทุน 
งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการด าเนินงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อความเป็นเลิศ (EdPEx) การ
ทบทวนโครงร่างองค์กร องค์ประกอบและตัวบ่งช้ีการประกันคณุภาพการศึกษา 
ทบทวนรายชื่อคณะกรรมการ ผูร้บัผิดชอบตัวบ่งช้ี 
ปฏิบัติงานการเสนอข้อมลูผลการประเมินองค์กร วิเคราะห์การรายงานเพื่อ แนว
ทางการพัฒนากระบวนการประกนัคุณภาพการศึกษาภายในและรวบรวมข้อมูล
จัดท าแผนพัฒนาคณุภาพ (Improvement plan)  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษา การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ
เพื่อการวางแผนและน าแผนไปปฏบิัติ การปรับปรุงตัววัดและดัชนีช้ีวดัผลลัพธ์การ
ด าเนินการ  
ปฏิบัติงานการรายงานการประเมนิตนเองจากผลการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาผ่านระบบ TQA Smart-Ex Program 
งานควบคุมภายใน 
ปฏิบัติงานน าเสนอแผนงาน กิจกรรมส าหรับงานควบคมุภายใน โดยผ่านการ
วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน วิเคราะหค์วามเสีย่งของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง 
และจัดล าดับความเสี่ยง 
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ปฏิบัติงานจัดท าแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษาก าหนดมาตรฐาน
ในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของหน่วยงาน ให้ความรู้กับบุคลากรที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานด้านการประสานงานที่เกี่ยวข้องกับทุกฝ่ายในการจัดท ามาตรการป้องกัน
ความเสีย่งไปใช้ในการควบคุม  
ปฏิบัติงานการควบคุม ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจการควบคุมตาม
หลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ท่ีก าหนด 
ปฏิบัติงานประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการทีก่ าหนดและ
ปรับปรุงให้เหมาะสม 
ปฏิบัติงานการรายงานผลการประเมินการควบคมุภายใน การติดตามข้อมูล สรุปผล
และรายงานผลงานประจ าป ี
งานบริหารความเสี่ยง 
ปฏิบัติงานส ารวจข้อมลู วิเคราะห์ ประเมินความเสี่ยงและระบุปัจจัยเสี่ยงท่ีเกิดจาก
ปัจจัยภายในและภายนอก หรือปจัจัยที่ไมส่ามารถควบคุมได ้
ปฏิบัติงานจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง และด าเนินงานตามแผนบริหารความ
เสี่ยงเพื่อให้ระดับความเสีย่งลดลงจากเดิม 
ปฏิบัติงานการจดัท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนการบริหารความเสี่ยง 
งานการจัดการความรู้ 
ปฏิบัติงานส ารวจความรู้ที่บุคลากรจ าเป็นต้องใช้เพื่อให้การท างานบรรลเุป้าหมาย 
โดยส ารวจว่า เราต้องการความรู้อะไร และที่มีอยูเ่พียงพอหรือไม่ ส าหรับการบ่งช้ี
ความรู้ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงาน การจดัการความรู้ให้เป็นระบบเพียงพอแล้วก็น ามาจัดหมวดหมู่ให้ชัดเจน 
และจัดเก็บไว้ในรปูแบบต่างๆ ทั้ง เอกสาร หนังสือ เทป วีซดีี เป็นตน้ 
ปฏิบัติงาน การประมวลและกลั่นกรองความรู้โดยการน าความรู้ที่จดัเก็บเป็น
หมวดหมูไ่ว้แล้วมาทบทวน กลั่นกรอง ให้มีความทันสมยั 
ปฏิบัติงานส าหรับ การเข้าถึงความรู้ โดยต้องมีการจัดช่องทางเผยแพร่ความรู้ทาง
ช่องทางต่างๆ ท่ีหลากหลาย เพื่อให้บุคลากรสามารถเข้าถึง ความรู้ได้สะดวก 
รวดเร็ว และทั่วถึง 
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ปฏิบัติงาน การแบ่งปันแลกเปลีย่นความรู้จดักิจกรรมให้บุคลากรมกีารแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ เช่น กิจกรรมชุมชนนักปฏบิัติ  
งานประชาสัมพนัธ์หน่วยงาน 
ปฏิบัติงานออกแบบและจัดกิจกรรม นิทรรศการ โครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่
ข้อมูล ข่าวสาร การแนะน าการบรกิารต่างๆ ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานจัดท าป้ายและจัดท าบอร์ดและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เพื่อเผยแพร่และ
ประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ท้ังภายในและภายนอก 
งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
ของหน่วยงานภาครัฐ(ITA) 
ปฏิบัติงานการเก็บรวบรวมข้อมูลตามแบบวัด ITA และน าเสนอเพื่อการพิจารณา
เผยแพร่ข้อมลู 
ปฏิบัติงานการประสานงานข้อมูลเพื่อการเผยแพร่ข้อมูลสาธารณะ OIT ผ่านเว็บไซต์
ของหน่วยงาน 
งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานที่ไดร้ับมอบหมายจากหน่วยงาน 
2. งานบริการและพัฒนาสารสนเทศ 
งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ การยมื การคืนทรัพยากร
สารสนเทศ ผ่านช่องทางต่างๆ เชน่ เคาน์เตอร์บริการ ทางโทรศัพท์ ช่องทาง
ออนไลน์ และตู้รับคืนหนังสือ (บรกิารยืม-คืน ยืมต่อ ยืมถ่ายส าเนา อื่นๆ ถ้ามี) 
ปฏิบัติงานจัดการสมาชิกห้องสมุด (รับสมัคร เพิ่มข้อมูล แกไ้ขปรับปรุงข้อมูลสมาชิก 
ลบข้อมูลสมาชิกออกจากห้องสมดุ) งานตรวจสอบภาระผูกพันของสมาชิกห้องสมุด 
และงานบริการแจ้งเตือนทรัพยากรครบก าหนด (SMS)  
ปฏิบัติงานส ารวจความต้องการสิ่งสนับสนุนการเรยีนรู้ และงานบริการช่วยค้นคว้า
ทรัพยากรสารสนเทศ และจัดเก็บข้อมูลและสถิติการใช้ทรัพยากรภายใน (ส ารวจ 
สรุป รายงาน) 
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 ปฏิบัติงานให้บริการพื้นท่ีการเรยีนรู้  (ให้ค าปรึกษา แนะน าข้อมูล) เผยแพรค่วามรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับงานบริการของห้องสมุด    
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ (งานซ่อมแซมหนังสือเก่า/
งานท าหนังสือใหม่) ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์พร้อมใช้บริการ   
ปฏิบัติงานจัดชั้นทรัพยากรสารสนเทศและการรักษาความสะอาดทรพัยากรฯ (ฆ่า
เชื้อโรคในหนังสือด้วยแสง UV)  และวางแผนงานให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก
ให้แก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
ปฏิบัติงานตรวจสภาพหนังสือและความถูกต้องการจัดเรียงทรัพยากรบนชั้น 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน และการจดันิทรรศการ
หมุนเวียน 
งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การส ารวจความต้องการ ทรัพยากรสารสนเทศประจ าปี
งบประมาณ ให้มีเพียงพอต่อการให้บริการและตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการ 
ปฏิบัติงานการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศด้วยเงินงบประมาณและอภินันทนาการ 
ปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ เพือ่จ าแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานจัดการเพื่อให้งานบริการฐานข้อมูลและตรวจสอบการใช้งานฐานข้อมูล
ออนไลน ์
ปฏิบัติงานจัดท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ E-book จัดท า วิจัย วิทยานพินธ์ ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ งานผลิตจดหมายขา่ว VRU-ARIT 
ปฏิบัติการเกี่ยวกับ ให้บริการจัดอบรมการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศและ 
ปฏิบัติงานการจดักิจกรรมของห้องสมุด การจดันิทรรศการหมุนเวียน  
งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนการพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ  
ปฏิบัติงานส ารวจความต้องการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ปฏิบัติงานออกแบบและพัฒนาระบบ จัดท าแผนพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ  
ปฏิบัติงานด าเนินการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการใช้งาน  
ปฏิบัติงานรายงานการวิเคราะห์ การตรวจสอบ ติดตามและประเมินการด าเนินงาน
ตามแผน 
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21 
22 
 

23 
 

24 
25 
 
 
 

26 
 
 

 
1 
 
 
 
 

 
 

2 
3 
 

งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศและฐานข้อมูล 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการทรพัยากรสารสนเทศและฐานข้อมูล 
ปฏิบัติงานจัดท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ประเภทสิ่งพิมพม์หาวิทยาลยั การจัดการตัว
เล่ม  ตรวจสอบความสมบูรณ์ให้มคีวามพร้อมในการให้บริการ 
ปฏิบัติการเกี่ยวกับ ให้บริการวิชาการด้านตา่งๆ จัดอบรมการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศและฐานข้อมลูออนไลน์กิจกรรมของห้องสมดุ  
ปฏิบัติงานกิจกรรมทางวิชาการของหน่วยงาน การจัดท าสื่อประชาสมัพันธ ์ 
ปฏิบัติงานจัดการฝึกอบรม แนะน าการใช้งานห้องสมุด และงานเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านเอกสารสนเทศเกี่ยวกับงานบริการห้องสมุดและงานพัฒนาเครือข่ายความ
ร่วมมือต่างๆ 
งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานที่ไดร้ับมอบหมายจากหน่วยงาน 
 
3. งานดิจิทัลและพัฒนาแพลตฟอร์ม 
งานสนับสนนุการศึกษาดิจิทัล 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตดิตั้งและดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครอืข่าย ระบบงาน
ประยุกต์ และระบบสารสนเทศ เชน่ ดูแลบ ารุงรักษาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  ระบบ  
VPN งานระบบ VRoom การจัดการระบบการท างาน การตดิตั้งระบบเครื่อง ทดสอบ
คุณสมบัติดา้นเทคนิคของเครื่องและอุปกรณ์ ออกแบบระบบงาน ข้อมูลการประมวลผล 
การสื่อสาร ระบบเครือข่ายงาน (Network) ชุดค าสั่งและฐานข้อมลูของหน่วยงาน เช่น 
งานระบบซีเอ็ด E-Library ติดตั้ง บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ VDI, iMac, เครื่อง
คอมพิวเตอรส์ าหรับการบริการและการปฏิบตัิการต่างๆ 
ปฏิบัติงานให้บริการและให้การดูแลรักษาระบบอุปกรณ์ต่างๆ ชุดค าสั่งระบบ 
ปฏิบัติการ ชุดค าสั่งประยุกต์ การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครือ่งคอมพิวเตอร์  
ปฏิบัติงานข้อมูลสนับสนุนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้ได้อุปกรณค์อมพิวเตอร์ที่
เป็นมาตรฐานเดยีวกันทั้งหน่วยงาน  
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4 
 
5 
 
6 
 
 
7 
 
 
8 
 
 
9 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 

ปฏิบัติงานการบ ารุงรักษา การจัดเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ให้มีความพร้อมต่อการ
ให้บริการและการใช้งาน  
ปฏิบัติงานการจดัการระบบการท างาน และงานระบบโซลา่เซลล์ ออกแบบ
ระบบงานดูแล  
ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคมุงานอาคารสถานท่ี เช่น ระบบไฟฟ้า ระบบประปา 
ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบรักษาความปลอดภัย วิเคราะหส์ถิติการผลิตพลังงาน
โซล่าเซลล์  
ปฏิบัติงานดูแลปรับปรุงภูมิทัศน์ของหน่วยงาน งานเตรียมสถานท่ีเพื่อการอบรม
สัมมนา การบ ารุงรักษา การจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ให้มีความพร้อมต่อการให้บริการ
และการใช้งาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตส์ านักวิทยบริการฯ และระบบ
สารสนเทศ เช่น การเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร การประชาสัมพันธต์่างๆ การแก้ไข
ปรับปรุงระบบ BACK END ส่วนตา่งๆของเว็บไซต์  
ปฏิบัติงานการจดัการระบบการท างาน ออกแบบระบบงาน ข้อมูลการประมวลผล 
วิเคราะหส์ถิติการเข้าใช้งานเว็บไซต์ จัดการชุดค าสั่งและฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
เช่น แพลตฟอร์มส าหรับการแจ้งซอ่มเครื่องคอมพิวเตอร์ของ จัดท าจดหมายข่าวของ
หน่วยงานในรูปแบบออนไลน์ (FLIP) 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลห้องปฏิบัติการ ท้ังโดยภาพรวม และในแต่ละ
องค์ประกอบ การตรวจเช็ค ควบคุม ดูแล และบ ารุงรักษา วัสดุ ครภุัณฑ์ และ
เครื่องมือภายในห้องปฏิบตัิการใหพ้ร้อมใช้งานอยู่เสมอ และให้บริการพื้นที่การ
เรียนรู้ (พ้ืนท่ีบริการเฉพาะ ห้องศกึษากลุ่ม ห้องปฏิบัติการ)  
ปฏิบัติงานในการอ านวยความสะดวกการให้บริการห้องปฏิบัติการกบัผู้มาใช้บริการ 
การสร้างความร่วมมือและเครือข่ายในการพัฒนาทรัพยากรสารสนทเทศ เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7 

 
8 
9 
 

10 
 

11 
12 
 

13 
 

14 
15 
16 
 

17 
18 
 
19 

งานสนับสนนุห้องปฏิบัติการทางการศึกษา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสนับสนุนหอ้งปฏิบัติการทางการศึกษา บริการห้องสอน
ออนไลน์  
ปฏิบัติงานบริการเครื่องมือ อุปกรณ์ในการจัดการเรียนการสอนออนไลน ์
ปฏิบัติงานให้ค าแนะน า วิธีการใช้ห้องปฏิบัติการทางการศึกษา 
งานสนับสนนุ พัฒนา และดูแลแพลตฟอร์มการศึกษา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสนับสนุน พัฒนาแพลตฟอร์มการศึกษาให้มคีวามสอดคล้อง
กับการเรยีนการสอนและการส่งเสริมให้เกิดทักษะอื่นที่จ าเป็น  
ปฏิบัติงานการดูแลรักษาให้มีความพร้อมในการใช้งาน การให้บริการ  
ปฏิบัติงานการให้ค าแนะน า ค าปรกึษาเกี่ยวกับเพลตฟอร์มทางการศกึษา 
งานผลิตสื่อและสนับสนนุสื่อมลัติมีเดีย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสนับสนุนการผลิตสื่อมัลติมีเดีย เช่น การถ่ายภาพ ถ่ายวีดิโอ 
งานออนไลน์ งานถ่ายทอดสดตามกิจกรรมต่างๆ เพื่อใช้ในการเรียนการสอนและการ
ปฏิบัติตามภารกิจของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานพัฒนาระบบปฏิบัติการให้มีความทันสมัยมีความพร้อมในการใช้งาน 
ปฏิบัติงานการจดัท าและพัฒนาฐานข้อมูลให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
งานเคร่ืองมือสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานในการให้บริการยมืเครือ่งมือในการจัดการเรียนการสอน  
ปฏิบัติงานอ านวยความสะดวกหรอืให้ค าแนะน าการใช้เครื่องมือสารสนเทศต่าง ๆ  
งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานที่ไดร้ับมอบหมายจากหน่วยงาน 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของส านักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ 
 
 
 

 
 

1. งานบริหารทั่วไป 2. งานส่งเสริมการเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท 
3. งานบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์ 

เพื่อท้องถิ่นและสังคม 
(1) งานธุรการ 
(2) งานประชุม 
(3) งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
(4) งานการเงินและงบประมาณ 
(5) งานพัสดุ 
(6) งานนโยบายและแผน 
(7) งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการ

ด าเนินงานในมหาวิทยาลัย 
(8) งานควบคุมภายใน 
(9) งานบริหารความเสี่ยง 
(10) งานการจัดการความรู ้
(11) งานประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
(12) งานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการ

ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ(ITA) 
(13) งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  

(1) งานส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาศักยภาพมนุษย ์
(2) งานพัฒนาศูนย์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรูต้ามหลักปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียง 
(3) งานสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าร ิ
(4) งานหลักสูตรระยะสั้นและการฝึกอบรมที่ก่อให้เกิดรายได้ 
(5) งาน VRU Marketplace 
(6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

(1) งานบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์ 
(2) งานถอดบทเรียนและเผยแพรง่านบริการและพันธกิจ

สัมพันธ์ 
(3) งานส่งเสริมนวัตกรรมของมหาวิทยาลัยที่มผีลกระทบ 

ต่อชุมชนและสังคม 
(4) งานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจาก

พระราชด าร ิ
(5) งานบูรณาการงานวิจัยและงานบริการวิชาการเพื่องาน

พันธกิจสัมพันธ์ 
(6) งานระบบคอมพิวเตอร์และพฒันาสารสนเทศทางบริการ

วิชาการ และพันธกิจสมัพันธ์เพื่อท้องถิ่นและสังคม 
(7) งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 
 
 

ส านักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
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โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของส านักส่งเสรมิการเรียนรู้และบริการวิชาการ 
 

ส านักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ 
 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
* หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ (1 อัตรา)  

 
 

1) งานบริหารทั่วไป  2) งานส่งเสริมการเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท 
3) งานบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์ 

เพื่อท้องถิ่นและสังคม 
(2) (3) (3) 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 2 อตัรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 

** นักวิชาการศึกษา 2 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
****** นกัวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

** นักวิชาการศึกษา 2 อัตรา(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
**** นักวิชาการเกษตร 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

 

 

 

 
 

 

 
 

หมายเหตุ 
* = ข้าราชการ 
** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
****** = เจ้าหน้าท่ีประจ าตามสญัญาจ้าง 
 



 
 

217 
 

การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน ส านักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ 
ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
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1. งานบริหารทั่วไป 
1.1 งานธุรการ 
ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการภายใน-ภายนอก เกษียนหนังสือ
ราชการทุกประเภทท้ังในรูปแบบเอกสารและในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  
ปฏิบัติงานจัดเก็บ File เอกสาร ผา่นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 
ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือราชการ บันทึกภายใน-ภายนอก หนังสือโตตอบ ตรวจทาน 
และงานจัดพิมพ์บันทึกข้อความ ขออนุญาตไปราชการ ค าสั่ง ประกาศที่เกี่ยวกับ
หน่วยงาน จัดท าค าสั่งไปราชการของบุคลากร 
ปฏิบัติงานรับโทรศัพท์ และงาน รบั-ส่งโทรสาร 
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงานภายใน-ภายนอก 
ปฏิบัติงานประสานงานและตดิตามงานประสานงาน และอ านวยความสะดวกในการ
ใช้ยานพาหนะในการให้บริการแกว่ิทยากรต่างๆ  
ปฏิบัติงานการแจ้งเตือนข้อมูลข่าวสาร งานการจองยานพาหนะและจองห้องใน
ระบบ V Room 
1.2 งานการประชุม 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมการประชุม ระเบียบวาระการประชุม จดัท าหนงัสือเชิญประชุม 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมเอกสารการประชุม  จัดเตรียมห้องประชุม จดัเตรียมอาหารว่าง
รับรองการประชุม 
ปฏิบัติงานจดบันทึกการประชุม มติการประชุม 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุมและเสนอผูบ้ริหาร 
ปฏิบัติงานแจ้งเวียนมติการประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานเอกสารการเบิกจ่ายเบีย้ประชุม ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและอื่นๆที่
เกี่ยวข้องกับงานประชุม (ถ้ามี) 
1.3 งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
ปฏิบัติงานการจดัท ากรอบอัตราก าลัง 

1. งานบริหารทัว่ไป 
2. งานส่งเสริมการเรียนรูต้ามรอย 
    พระยุคลบาท 
3. งานบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์ 
    เพื่อท้องถิ่นและสังคม 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 1  อัตรา 
1.งานบริหารทั่วไป 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 2 อัตรา 
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ปฏิบัติงานตรวจสอบสัญญา เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏบิัติงานของบุคลากร (กระบวนการตั้งแต่ต้น-จบ) 
ปฏิบัติงานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง การประเมินทดลองงาน การต่อสญัญาจ้าง 
ปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกจ่ายค่าจ้าง เงินเดือน ค่าสอน ค่าตอบแทนต่างๆ 
ปฏิบัติงานรวบรวมสถติิการปฏิบัตงิาน การลา การไปราชการ 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนบรหิารและการพัฒนาบุคลากร การฝกอบรม การเสริมสร้าง
แรงจูงใจในการท างาน ตามกระบวนการที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
ปฏิบัติงานการประสานงานและจดัส่งบุคลากรไปฝึกอบรมภายนอก 
วิเคราะหภ์าระงานของบุคลากร 
 
1.4 งานการเงินและงบประมาณ 
ปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ การขอจัดตั้งงบประมาณรายรบั-รายจาย
ประจ าปี งานบรรจุข้อมลูงบประมาณที่ได้รับจดัสรรงบประมาณ ผ่านระบบ ERP   
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนจัดซื้อ จัดจ้างประจ าปี การเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงาน
ล่วงเวลา  และเอกสารส าคัญ 
ปฏิบัติงานการควบคุม ก ากับ ดูแลงานเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานบุคลากรและ
ค่าเบี้ยประชุมการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนงบประมาณทีไ่ดก้ าหนด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน งบประมาณและบญัชี การตรวจสอบหลกัฐานใบส าคัญ 
คูจายเงิน ตรวจสอบการรับ-จ่ายเช็คให้กับบริษัทร้านค้า การลงบัญชี        
การท ารายงานบญัชี การท าหนังสอืตอบ/ช้ีแจงดานงบประมาณใหเ้กดิประโยชน์
สูงสุดต่อหน่วยงาน 
 
1.5 งานพัสดุ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัตเิกี่ยวกับการจัดหาจัดซื้อ 
การเบิกจาย การเก็บรักษาการซอมแซมและบ ารุงรักษา 
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ปฏิบัติงานควบคุมตรวจสอบและปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ/ครุภณัฑ์ ผ่านระบบ 
ERPและงานจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ ผ่านระบบ e-GP  
ปฏิบัติงานเบิกจ่ายวัสดคุรุภณัฑ์ ของส านักงาน การส ารวจ การท าบัญชีทะเบียน
พัสดุ การตดัยอด การจ าหน่ายพัสดุ 
ปฏิบัติงานรักษาเอกสาร หลักฐาน ใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกีย่วกับพัสดุ  
การท าสัญญา การตออายุสัญญาและการเปลีย่นแปลงสญัญาซื้อหรือสัญญาจาง 
ปฏิบัติงานการแทงจ าหนายพัสดุทีช่ ารุด การวิเคราะหรายละเอยีดของพัสดุเพื่อ
ก าหนดมาตรฐานและคณุภาพ  
ปฏิบัติงานเก็บรักษาพัสดุใหเ้ป็นระเบียบ เรียบร้อยปลอดภัย ครบถว้น ถูกต้องตาม
บัญชีหรือทะเบียน ควบคุมดูแลพสัดุให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
ปฏิบัติงานบันทึกแจ้งการซ่อมบ ารงุอาคารและภูมิทัศน์ (หอนิทัศน์ราชภัฏ) 
ปฏิบัติงานงานประสานงานฝา่ยอาคารสถานท่ีเพื่อแจ้งการซ่อมบ ารุง จัดหาวัสดุใน
การซ่อมบ ารุง 
 
1.6 งานนโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนนโยบาย รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ 
ประสานงานจัดท าแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเกี่ยวกับนโยบายและ  เปา
หมายของหน่วยงาน เพื่อประกอบการจัดท าแผนหรือใชเปนขอมูลส าหรับก าหนด
ยุทธศาสตรการพัฒนาหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานจัดประชุมเชิงปฏิบตัิการทบทวนแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัตกิารประจ าปี
งบประมาณ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงบประมาณ การขอจัดตั้งงบประมาณรายรับ-รายจายประจ าปี 
พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจาย วิเคราะห์ก าไร-ขาดทุน 
ปฏิบัติงานตดิตามผลการด าเนินงาน จัดท ารายงานความกา้วหน้าการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัตริาชการ 
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ปฏิบัติงานจัดท าค าของบประมาณ โครงการกิจกรรมตามยุทธศาสตรฯ์  และค า
ขอตั้งบประมาณครภุัณฑ์ของส านกั จัดพิมพ์เอกสารรายงานงบประมาณ โครงการ
รายไตรมาสเพื่อรายงานต่อคณะกรรมการบริหารส านัก 
ปฏิบัติงานให้ค าแนะน าปรึกษา ประสานงาน อ านวยความสะดวก  กับผู้บริหาร 
อาจารย์และบุคลากรในการด าเนนิโครงการต่างๆ ให้บรรลุตามเป้าประสงค ์
 
1.7 งานประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลการด าเนินงาน 
ปฏิบัติงานการทบทวนโครงร่างองค์กร องค์ประกอบและตัวบ่งช้ีการประกันคณุภาพ
การศึกษา ทบทวนรายชื่อคณะกรรมการ ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี 
ปฏิบัติงานการเสนอข้อมลูผลการประเมินองค์กร วิเคราะห์การรายงานเพื่อเป็น แนว
ทางการพัฒนากระบวนการประกนัคุณภาพการศึกษาภายในและรวบรวมข้อมูล
จัดท าแผนพัฒนาคณุภาพ (Improvement plan)  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษา การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ
เพื่อการวางแผนและน าแผนไปปฏบิัติ การปรับปรุงตัววัดและดัชนี   ช้ีวัดผลลัพธ์การ
ด าเนินการ  
ปฏิบัติงานก ากับ ติดตาม รวบรวม และวิเคราะห์แผนพัฒนาคุณภาพ            
การศึกษา จัดท ารายงานการประเมินตนเองจากผลการด าเนินงานประกันคณุภาพ
การศึกษาผ่านระบบ TQA Smart-Ex Program 
 
1.8 งานควบคุมภายใน 
ปฏิบัติงานน าเสนอแผนงาน กิจกรรมส าหรับงานควบคมุภายใน โดยผ่านการ
วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน วิเคราะหค์วามเสีย่งของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความ
เสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
ปฏิบัติงานการควบคุม ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจการควบคุมตาม
หลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ท่ีก าหนด 
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ปฏิบัติงานประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการทีก่ าหนดและ
ปรับปรุงให้เหมาะสม 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการประเมินการควบคมุภายใน การติดตามข้อมูล 
สรุปผลและรายงานผลงานประจ าปี 
 
1.9 งานบริหารความเสี่ยง 
ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคมุภายใน  
ปฏิบัติงานส ารวจข้อมลู วิเคราะห์ ระบุความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยงและระบปุัจจัย
เสี่ยงท่ีเกิดจากปัจจัยภายในและภายนอก หรือปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได ้
ปฏิบัติงานจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง ก าหนดมาตรฐานในการป้องกันความ
เสี่ยงในการด าเนินงานของหน่วยงาน และด าเนินงานตามแผนบรหิารความเสี่ยง
เพื่อให้ระดับความเสี่ยงลดลงจากเดิม 
ปฏิบัติงานก ากับ ติดตามรวบรวม ตรวจสอบ การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนการบรหิารความเสี่ยง 
 
1.10 งานการจัดการความรู้ 
ปฏิบัติงานจัดประชุมเพื่อเสนอคณะท างานและก าหนดประเด็นปญัหาเพื่อจัดท า
หัวข้องานจัดการความรู้ที่กลุ่มสนใจ 
ปฏิบัติงานจัดประชุมบุคลากรผู้เกีย่วข้องในงานตามหัวข้อท่ีก าหนดเป็นประเด็น เพื่อ
หาแนวปฏิบัติที่ด ี
ปฏิบัติงานจัดท าสรุปองค์ความรู้จากกลุ่มที่ได ้
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่องค์ความรู้เพื่อทดลองใช้งานตามแนวปฏิบตัิ 
ปฏิบัติงานจัดประชุมกลุ่มเพื่อสอบถามและติดตามผลการใช้งานแนวปฏิบัติ ท่ีดี
พร้อมฟังข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรงุและจัดท าข้อสรุปผลการติดตาม 
ปฏิบัติงานจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี การรับฟังข้อเสนอแนะ 
ปฏิบัติงานเผยแพร่ให้บุคลากรกลุม่เป้าหมายน าไปใช้ในการท างานรว่มกัน 
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ปฏิบัติงานการแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้จดักิจกรรมให้บุคลากรมีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ เช่น กิจกรรมชุมชนนักปฏบิัติ  
1.11 งานประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
ปฏิบัติงานการบริหารจัดการข้อมลูกิจกรรมของหน่วยงานบนเว็บไซต์ส านักส่งเสริม
การเรยีนรู้ฯ  (http://learn.vru.ac.th/index.php)  
ปฏิบัติงานออกแบบและจัดกิจกรรม นิทรรศการ โครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่
ข้อมูล ข่าวสาร การแนะน าการบรกิารต่างๆ ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานจัดท าสื่อเทคโนโลยี ประชาสัมพันธ์การจดักิจกรรมของส านักฯ งาน
ส่งเสริมการเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท งานบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์ 
การฝึกอบรมที่มุ่งให้เกิดรายได ้
ปฏิบัติงานจัดท าป้าย ป้ายไวนลิ โปสเตอร์ บอร์ดและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เพื่อเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสาร ทั้งภายในและภายนอก 
ปฏิบัติงานเผยแพรผ่ลติภณัฑ์ชุมชนผ่านสื่อตา่งๆ 
ปฏิบัติงานจัดท าเครือข่ายกลุ่มประชาสังคม 
ปฏิบัติงานจัดท าคูม่ือด าเนินงานบริการวิชาการ 
 
1.12 งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA) 
ปฏิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมลูตามแบบวัด ITA และน าเสนอเพื่อการพิจารณา
เผยแพร่ข้อมลู 
ปฏิบัติงานการประสานงานข้อมูลเพื่อการเผยแพร่ข้อมูลสาธารณะผา่นเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 
ปฏิบัติการบริหารจัดการข้อมูล ITA การประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส  
(http://learn.vru.ac.th/ita.php) 
1.13 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานท่ีไดร้ับมอบหมายจากหน่วยงาน 
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2. งานส่งเสริมการเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท 
2.1 งานส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาศักยภาพมนุษย ์
ปฏิบัติงานจัดท าข้อเสนอโครงการงานพัฒนาบุคลากร การฝกอบรม การพัฒนา
ศักยภาพมนุษย์ การเสริมสร้างแรงจูงใจในการท างาน ตามกระบวนการที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  
ปฏิบัติงานจัดท าข้อเสนอโครงการ ประสานงาน ขออนุมัตโิครงการงบประมาณ จัด
เตรียมการฝึกอบรม จดัท าเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมการฝึกอบรม จัดหาทีมงานท่ีปรึกษา ประสานงาน อ านวยการ
ระหว่างฝึกอบรม จัดท ารายงานการฝึกอบรม  
ปฏิบัติงานประสานและพัฒนางานส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาศักยภาพมนุษย์ 
ปฏิบัติงานรวบรวมสถิติการให้บริการงานส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาศักยภาพมนุษย์ 
2.2 งานพัฒนาศูนย์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
ปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาศูนยเ์รียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง (ทั้ง 4 ฐาน) 
ปฏิบัติงานวางแผนการด าเนินงานของศูนย์เรียนรูฯ้ (ท้ัง 4 ฐาน) 
ปฏิบัติงานรวบรวมพระบรมราโชวาท/โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ/
โครงการหลวง/โครงการส่วนพระองค์ 
ปฏิบัติงานจัดท าโครงการ/กิจกรรม/ฝึกอบรมตามแนวพระราชด าริเพื่อพัฒนาและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรมให้ความรู้เศรษฐกิจพอเพียงแก่นักศึกษาวิชาตามรอยฯ 
ปฏิบัติงานเตรียมวสัด/ุอุปกรณ์/ด าเนินการ/ตรวจเช็ค/ผลิต/ท าความสะอาด/ซ่อม
บ ารุงรักษาเครื่องมือ-อุปกรณ์ ศูนย์เรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง ส าหรบัการด าเนิน
กิจกรรมฝึกอบรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง (ทั้ง 4 ฐาน) 
ปฏิบัติงานจัดนิทรรศการและศึกษาดูงานการเรียนรูต้ามรอยพระยุคลบาท 
ปฏิบัติงานรวบรวมสถติิการให้บรกิารศูนย์เรียนรู้และงานส่งเสริมการเรียนรู้ตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

2. งานส่งเสริมการเรียนรูต้ามรอยพระยุคล
บาท 

2. งานส่งเสริมการเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท 
** นักวิชาการศึกษา 2 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
****** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 3 อัตรา 
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2.3 งานสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
ปฏิบัติงานบริหารและสบืสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าร ิ
ปฏิบัติงานประสานและพัฒนาเครอืข่ายการเรยีนรู้ตามรอยพระยุคลบาท 
ปฏิบัติงานจัดท าโครงการ/กิจกรรม/ฝึกอบรม ประชาสัมพันธ์โครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าร ิ
2.4 งานหลักสูตรระยะสั้นและการฝึกอบรมที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ปฏิบัติการส ารวจความต้องการรับบริการจดัอบรมไปยังหน่วยงานภายใน ภายนอก  
ปฏิบัติงานจัดท าข้อเสนอโครงการ ประสานงาน ขออนุมัตโิครงการงบประมาณ จัด
เตรียมการฝึกอบรม จดัท าเอกสารประกอบการฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นและการ
ฝึกอบรมที่ก่อให้เกิดรายได ้
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมการฝึกอบรม จัดหาทีมงานท่ีปรึกษา เตรียมสถานท่ีเพื่อการ
อบรมหลักสูตรระยะสั้นและการฝกึอบรมที่ก่อให้เกิดรายได้ จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ให้
มีความพร้อมต่อการให้บริการและการใช้งาน 
ปฏิบัติงานประสานงาน อ านวยการระหว่างฝึกอบรม รวบรวมสถิตผิู้เข้าอบรมและ
จัดท ารายงานการฝึกอบรมหลักสตูรระยะสั้นและการฝึกอบรมที่ก่อให้เกิดรายได้  
ปฏิบัติงานเผยแพรผ่ลงานทางด้านเอกสารสนเทศเกีย่วกับหลักสูตรระยะสั้นและการ
ฝึกอบรมที่ก่อให้เกิดรายได ้
ปฏิบัติงานตดิตามผล ประเมินโครงการ เพื่อพัฒนาหลักสตูร 
ปฏิบัติงานวิเคราะห์  วิจัย การติดตามผลจากการฝึกอบรมไปประยกุต์ใช้  
ปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม 
2.5 งาน VRU Marketplace 
ปฏิบัติงานจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน และผลผลิตมหาวิทยาลัย  
ปฏิบัติงานจ าหนา่ยผลิตภัณฑ์ชุมชน และผลผลิตมหาวิทยาลัย ผ่าน Online / Onsite 
ปฏิบัติงานประสานงานกับชุมชนเรื่องรายละเอียดสินค้า เพื่อเป็นการส่งเสริมการขาย 
ปฏิบัติงานจัดกระเช้าสินค้าชุมชนเพื่อเพิ่มช่องทางการขาย 
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ปฏิบัติงานจัดท าสถิติสรุปยอดกดไลค์ กดแชร์ และกดติดตามเพื่อวางแผนตลาดออนไลน์ 
ปฏิบัติงานท าบัญชีสรุปยอดขายของร้าน  VRU Marketplace และเช็ค สต็อคสินค้า 
ปฏิบัติงานสรุปยอดขายในแต่ละวันรวบรวมเงินและน าส่งมหาวิทยาลัย เวลา 14.00 น. 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการขายผลิตภณัฑ์และแผนการจ าหน่ายสินค้าทุกๆ 3 เดือน  
ปฏิบัติงานสร้างเครือข่ายตลาดนัดออนไลน์คัดเลือกสินค้าท่ีมีความนา่สนใจน ามา
จ าหน่ายหน้าร้าน 
2.6 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานท่ีไดร้ับมอบหมายจากหน่วยงาน 
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3. งานบริการวิชาการและพันธกจิสัมพันธ์เพ่ือท้องถิ่นและสังคม  
3.1 งานบริการวิชาการและพันธกิจสมัพันธ ์
ปฏิบัติงานศึกษาบริบทชุมชน  
ปฏิบัติงานฐานข้อมูลชุมชน  
ปฏิบัติงานประสานงานภายในและภายนอก 
ปฏิบัติงานสร้างเครือข่ายชุมชนนักปฏิบัต ิ
ปฏิบัติงานอบรมด้านงานบริการวชิาการ (ภายนอก) 
ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะด้านงานบริการวิชาการ การจัดหลักสตูร
การฝึกอบรม และงานพันธกิจสัมพันธ์ 
3.2 งานถอดบทเรียนและเผยแพร่งานบริการและพันธกิจสัมพันธ ์
ปฏิบัติงานถอดบทเรียนและเผยแพร่งานบริการวิชาการ 
ปฏิบัติงานบริการวิชาการตามปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ทั้ง 4 ฐาน (ภายใน         

และภายนอก) 
ปฏิบัติงานพันธกิจสมัพันธ์ (ภายนอก) 
3.3 งานส่งเสริมนวัตกรรมของมหาวิทยาลัยที่มีผลกระทบต่อชุมชนและสังคม 
ปฏิบัติงานอ านวยการทั่วไปเพื่องานส่งเสริมนวัตกรรมของมหาวิทยาลัยที่มี
ผลกระทบต่อชุมชนและสังคม 
ปฏิบัติงานจัดท ารวบรวมข้อมูลจากงานส่งเสริมนวัตกรรมของมหาวิทยาลัยที่มี
ผลกระทบต่อชุมชนและสังคม  

3. งานบริการวิชาการและพันธกจิสัมพันธ์
เพ่ือท้องถิ่นและสังคม 

3. งานบริการวิชาการและพันธกจิสัมพันธ์เพ่ือ
ท้องถิ่นและสังคม 
** นักวิชาการศึกษา 2 อัตรา  
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
**** นักวิชาการเกษตร 1 อัตรา 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 3 อัตรา 
 
 

รวมทั้งสิ้นจ านวน 9 อัตรา 
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ปฏิบัติงานน าเสนอโครงการ งบประมาณ ประสานงานเพื่ออ านวยความสะดวกแก่
อาจารย์นักพัฒนา 
ปฏิบัติงานวิเคราะห์ ตดิตาม ประเมินผล การส่งเสรมินวัตกรรมของมหาวิทยาลยั 
3.4 งานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
ปฏิบัติงานจัดท าโครงการ งบประมาณ รายละเอียดโครงการ ตามแผนงานโครงการ
อนุรักษพ์ันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  
ปฏิบัติงานจัดท าโครงการอนรุักษพ์ันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ด้าน
ฝึกอบรมงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน และงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
ปฏิบัติงานส ารวจและเก็บรวบรวมข้อมูลทรัพยากร 
ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมลูทรัพยากร 
ปฏิบัติงานอบรมด้านอนุรักษ์พันธกุรรมพืช 
ปฏิบัติงานปลูกรักษาและอนุรักษท์รัพยากร 
ปฏิบัติงานอนุรักษ์และใช้ประโยชน์ทรัพยากร 
3.5 งานบูรณาการงานวิจัยและงานบริการวิชาการเพ่ืองานพันธกิจสัมพันธ ์
ปฏิบัติงานสืบค้นและศึกษาวิจัยเพือ่พัฒนาบริการวิชาการเพื่องานพันธกิจสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานพัฒนาสื่อการฝึกอบรมเพื่องานพันธกิจสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานวิเคราะห์ วิจัย การติดตามผลจากการฝึกอบรมไปประยุกต์ใช้ 
ปฏิบัติงานประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับอาจารย์นักพัฒนา 
3.6 งานระบบคอมพิวเตอร์และพัฒนาสารสนเทศทางบริการวิชาการ และพันธ
กิจสมัพันธ์เพ่ือท้องถิ่นและสังคม 
ปฏิบัติงานจัดท าเว็บไซต์ส านัก 
ปฏิบัติงานจัดท าเว็บไซต์การจดัการความรู้ 
ปฏิบัติงานจัดท าเว็บไซต์ชุมชนต้นแบบ 
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูส านัก 
ปฏิบัติงานวางแผนพัฒนาและบรหิารระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ การออกแบบและ
พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล การน าเข้า 
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ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
30 

 
31 
 
 
 

32 
 

33 
 
 

34 

ข้อมูล การประมวลผลและรายงาน และการดูแลระบบข้อมลูเพื่อสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตดิตั้งและดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครอืข่าย ระบบงาน
ประยุกต์ และระบบสารสนเทศ ได้แก่ การติดตั้งระบบเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ ระบบเครือข่ายงาน (Network) บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับการ
บริการวิชาการและงานพันธกิจสมัพันธ์ต่างๆ 
ปฏิบัติงานการบ ารุงรักษา การจัดเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ให้มีความพร้อมต่อการ
ให้บรกิารและการใช้งาน  
ปฏิบัติงานการบ ารุงรักษา การจัดเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ให้มีความพร้อมต่อการ
ให้บริการและการใช้งาน 
3.7 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานท่ีไดร้ับมอบหมายจากหน่วยงาน 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 

 
1) งานบริหารทั่วไป 

2) มาตรฐานหลักสูตรและ
พัฒนาการเรียนการสอน 

3) งานทะเบียนและ 
บริการการศึกษา 

4) งานศึกษาทั่วไป 5)งานศูนย์ภาษา 

(1) งานธุรการ 
(2) งานประชุม 
(3) งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
(4)  งานการเงินและงบประมาณ 
(5) งานพัสดุ 
(6) งานนโยบายและแผน 
(7)  งานประกันคุณภาพการศึกษาและ

ประเมินผลการด าเนินงาน 
(8) งานควบคุมภายใน 
(9)  งานบริหารความเสีย่ง 
(10) งานการจัดการความรู ้
(11) งานประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
(12) งานประสานศูนย์การศึกษา 
(13) งานประเมินคุณธรรมและความ

โปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

(14) งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(15) งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

- กลุ่มงานมาตรฐานหลกัสูตร 
(1) งานการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
(2) งานก ากับดูแลหลักสตูรตามาตรฐาน 

- กลุ่มงานวิชาการ 
(3) งานรับสมัครนักศึกษาใหม่และ

ปฐมนิเทศนักศึกษา 
(4) งานตารางสอน/ตารางสอบ 
(5) งานแผนการเรียนงานสหกิจศกึษา 
(6) งานจัดท าวารสารวไลยอลงกรณ์

ปริทัศน์ 
(7) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

- กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล  
(1) งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 
(2) งานลงทะเบียนนักศึกษา 
(3) งานเอกสารส าคญัทางการศึกษา 
(4) งานประมวลผลการศึกษา 
- กลุ่มงานบริการการศึกษา 
(5) งานระบบคอมพิวเตอร์และพฒันา

สารสนเทศทางทะเบียน 
(6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานบริหารหลักสูตรและจดัการเรียน
การสอนวิชาศึกษาทั่วไป 

(2) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
(3) งานประสานงานศูนย์การศึกษา 
(4) งานบริการโสตทัศนูปกรณ์และ 
     อุปกรณ์สนับสนุนการเรยีนการสอน 
(5) งานพัฒนาเว็บไซต์และบริการข้อมูล 
(6) งานปรับปรุงพัฒนาวิชาศึกษาทั่วไป 
(7) งานประสานและจัดท าตารางสอบ 
(8) งานก ากับดูแลมาตรฐานกรอบTQF 
(9) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานบริหารหลักสูตรและจดัการ
เรียนการสอนภาษาต่างประเทศ 

(2) งานจัดประชุมสัมมนา   
(3) งานสร้างเครือข่ายระหว่างองค์กร   
(4) งานประชาสัมพันธ์โครงการต่างๆ   
(5) งานพัฒนาหลักสูตรอบรมภาษา   
  ต่างประเทศระยะสั้นระยะยาว   
(6) งานจัดอบรมภาษาต่างประเทศ

หลักสตูรระยะสั้น ระยะยาว/
กิจกรรมคา่ยภาษา  

(7) งานพัฒนาคลังข้อสอบมาตรฐาน 
ทางภาษา 

(8) งานบริการห้อง Self-Access Center 
(9) งานพัฒนาเว็บไซต์และบริการข้อมูล 
(10) งานบริการห้องฝึกทักษะ

ต่างประเทศด้านการฟัง/พดู 
(11) งานบริการจัดสอบวัดความสามารถ   

ภาษาต่างประเทศ(VRU - TEP/  
     TOEIC/HSK/VRU Grad English test) 
(12) งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 



 
 

229 
 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

ส านักงานผู้อ านวยการ (1) 
** หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ  
ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 1 อัตรา 

 
1) งานบริหารทั่วไป 

 
2) งานมาตรฐานหลักสูตร 

และพัฒนาการเรียน การสอน 
3) งานทะเบียนและบริการการศึกษา 4) งานศึกษาท่ัวไป 5) งานศูนย์ภาษา 

(5 ) (5 ) (5 ) (4 ) (4 ) 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 2 อัตรา 
    (ช านาญการ/............................)  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
***** พนักงานธุรการ ส.4 1 อัตรา 
    (ลูกจ้างประจ า)  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
   (ช านาญการ/............................) 
 

** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  
    (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)   
** นักวิชาการศึกษา 3 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

*** นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา 
     (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)   
*** นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา 
      (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา   
      (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
**** นักวิชาการศึกษา 1 อตัรา 
      (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 อตัรา 
      (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 
 

** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  
    (ช านาญการ)  
*** *** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
      (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา   
      (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  
 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อตัรา 
    (ช านาญการ)  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อตัรา    
    (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
    (ปฏบิัติการ/ ช านาญการ)  
** นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา 
     (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  
 

 

 

หมายเหตุ 
*      = ข้าราชการ 
**     = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน 
***    = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
****   = พนักงานราชการ 
*****  = ลูกจ้างประจ า  
****** = เจ้าหน้าท่ีประจ าตามสญัญาจ้าง  
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในส านักงานผู้อ านวยการ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ล าดับ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  

 
 
1 
2 
 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
 
9 
10 
11 
 

12 
13 
14 
15 
16 
 

17 

1. งานบริหารทั่วไป 
 1.1 งานธุรการ 
ปฏิบัติงานอ านวยการทั่วไป 
ปฏิบัติงานลงทะเบียนและรับรับ-ส่งหนังสือเข้า-ออกจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก ในระบบ E-saraban 
ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือราชการ บันทึกข้อความ ค าสั่ง และประกาศต่างๆ  
ปฏิบัติงานตรวจทานและออกเลขหนังสือราชการ ค าสั่ง 
ปฏิบัติงานจัดส่งหนังสือราชการ 
ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารหนังสือราชการและค้นคืน 
ปฏิบัติงานด าเนินการท าลายเอกสารทางราชการ 
ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร  
1.2 งานประชุม 
ปฏิบัติงานจัดประชุมกรรมการวิชาการ 
ปฏิบัติงานจัดประชุมสภาวิชาการ  
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
1.3 งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
ปฏิบัติงานบุคลากร 
ปฏิบัติงานสถติิการไปราชการของบุคลากร  
ปฏิบัติงานทะเบยีนประวตัิการปฏบิัติงานการขาด ลา มาสายของบุคลากร 
ปฏิบัติงานพัฒนาหรือเพิม่พูนความรู้ของบุคลากร 
ปฏิบัติงานวางแผนกรอบอตัราก าลังของส านัก 
1.4 งานการเงินและงบประมาณ 
ปฏิบัติงานประสานกับคณะและงานการเงินและบัญชีในเรื่องการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
ต่างๆ ปฏิบัติงานด าเนินการเกี่ยวกับการตั้งเบิกงบประมาณ 
 
 

1) งานบริหารทั่วไป 
2) งานมาตรฐานหลักสูตรแลพัฒนาการ
เรียนการสอน 
3) งานทะเบียนและบริการการศึกษา 
4) งานศึกษาทั่วไป 
5) งานศูนย์ภาษา 

1. งานบริหารทั่วไป 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป ช านาญการ 1 อัตรา 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 2 อัตรา(ช านาญการ/....................)  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 อัตรา(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
***** พนักงานธุรการ ส.4 1 อัตรา (ลูกจ้างประจ า)  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา(ช านาญการ/............................) 

รวม 5 อัตรา 
 
2. งานมาตรฐานหลักสูตรและพฒันาการเรียน การสอน 
หัวหน้างานมาตรฐานหลักสูตรและพัฒนาการเรียนการสอน  
 
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)   
** นักวิชาการศึกษา 3 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 อัตรา(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

   รวม 5 อัตรา 
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ล าดับ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
14 
15 
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ปฏิบัติงานจัดซื้อ จัดจ้าง ท าเอกสารต่างๆ  
ปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนคมุเบิกจา่ย 
ปฏิบัติงานตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลแนะน าการเบิกจ่าย 
1.5 งานพัสดุ 
ปฏิบัติงานลงบญัชีหรือทะเบียนเพือ่ควบคุมพัสด ุ
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าป ี
ปฏิบัติงานตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุและตรวจนับพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ 
1.6 งานนโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนพัฒนาส านัก 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปรับปรุงข้อบังคับของส านัก 
ปฏิบัติงานการจดัท าโครงการเพื่อการพัฒนาระบบงานของส านัก 
ปฏิบัติงานประชุมฝ่ายต่างๆ ของส านัก 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนกอรบอัตรก าลังของส านัก 
1.7 งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการด าเนินงาน 
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการด าเนินงาน EdPEx 
ปฏิบัติงานประสานผูรับผิดชอบตัวช้ีวัด 
ปฏิบัติงานรายงาน ติดตาม ประเมินผล และทบทวนผลการด าเนินงาน 
1.8 งานควบคุมภายใน 
ปฏิบัติงานประสานกับหน่วยงานภายในส านัก เพื่อศึกษา เตรียมการ และวางแผนการ
จัดท าแผนการควบคุมภายใน 
ปฏิบัติงานจัดท าการควบคุมภายในของส านัก 
ปฏิบัติงานรายงาน ติดตาม ประเมินผล และทบทวนผลการด าเนินงานตามแผนการ
ควบคุมภายในต่อผู้บรหิารส านัก และต่อมหาวิทยาลยั 
1.9 งานบริหารความเสี่ยง 
ปฏิบัติงานประสานกับหน่วยงานภายในส านัก เพื่อศึกษา เตรียมการ และวางแผนการ
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
 

 3) งานทะเบียนและบริการการศึกษา 
หัวหน้างานทะเบียนและบริการการศึกษานักวิชาการ*** 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)   
*** นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
**** นักวิชาการศึกษา 1 อตัรา (ปฏบิัติการ/ช านาญการ)  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 อตัรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 

รวม 5 อัตรา 
 

รวมพาะ สสว.ทั้งสิ้น 15 อัตรา 
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ปฏิบัติงานจัดท าบริหารความเสี่ยงของส านัก 
ปฏิบัติงานรายงาน ติดตาม ประเมินผล และทบทวนผลการด าเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสีย่งต่อผู้บริหารส านัก และต่อมหาวิทยาลัย 
1.10 งานการจัดการความรู้ 
ปฏิบัติงานประสานกับหน่วยงานภายในส านัก เพื่อศึกษา เตรียมการ และวางแผนการ
จัดท าแผนการจัดการความรู้ของส านัก 
ปฏิบัติงานจัดท าองค์ความรู้และสรุปผลการจดัการความรู้ของส านัก 
ปฏิบัติงานรายงาน ติดตาม ประเมินผล และทบทวนผลการด าเนินงานตามแผนการ
จัดการความรู้ต่อผู้บริหารส านัก และต่อมหาวิทยาลยั 
1.11 งานประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ข้อมลู ข่าวสารของส านักไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ  
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารเกีย่วกับงานทะเบียนและประมวลผล 
1.12 งานประสานศูนย์การศึกษา 
ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวกับภารกิจของส านักเพื่อประสานศูนย์การศึกษา 
1.13 งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA) 
ปฏิบัติงานเพื่อการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านัก 
ปฏิบัติงานประสานข้อมูลผู้มีส่วนได้เสียภายในและผู้มีส่วนได้เสียภายนอกของส านัก 
ปฏิบัติงานรายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดเปิดเผยข้อมลูสาธารณะของส านัก 
1.14 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานสนับสนุนการจัดท าผลงานวิชาการระดับมหาวิทยาลัย เพือ่ประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
ปฏิบัติงานประเมินคณุภาพต าราเพื่อรับรองคุณภาพก่อนการเผยแพร่ 
ปฏิบัติงานการขอก าหนดต าแหน่งทางวิขาการ 
ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิเพื่อท าหน้าท่ีประเมนิผลงานทาง
วิชาการและจริยธรรม และจรรยาบรรณทางวิชาการ 
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2. งานมาตรฐานหลักสูตรและพัฒนาการเรียนการสอน 
กลุ่มงานมาตรฐานหลักสูตร 

2.1 งานการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
ปฏิบัติงานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูรให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานการอุดมศึกษา 
ปฏิบัติงานส่งเสรมิและด าเนินการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการพัฒนาหลกัสูตร 
ปฏิบัติงานรับรองหลักสตูรและบันทึกข้อมูลในการรับทราบหลักสูตรผ่านระบบ Checo 
Online 
ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารหลักสตูร 
2.2 งานก ากับดูแลหลักสูตรตามมาตรฐาน 

ปฏิบัติงานก ากับดูแลมาตรฐานตามกรอบมาตรฐานการอุดมศึกษา 
ปฏิบัติงานตรวจสอบรายละเอียดรปูแบบหลักสตูร 
ปฏิบัติงานค าอธิบายรายวิชา 
กลุ่มงานวชิาการ 

2.3 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่และปฐมนิเทศนกัศึกษา 
ปฏิบัติงานประสานกับคณะเพื่อจดัท าแผนการรับนักศึกษา 
ปฏิบัติงานประสานงานเพื่อเสนอแผนรับนักศึกษาต่อคณะ 
ปฏิบัติงานประสานงานกับหลักสูตร และคณะเพื่อด าเนินการสอบ คัดเลือกนักศึกษา 
ปฏิบัติงานจัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้าศึกษาต่อ  
ปฏิบัติงานประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อด าเนินการรับรายงานตัว นักศึกษาใหม่ 
ปฏิบัติงานประสานงานร่วมกับหลกัสูตร คณะมหาวิทยาลัยด าเนินการ ประชาสัมพันธ์
การรับนักศึกษา 
ปฏิบัติงานจัดท าคูม่ือนักศึกษา 
2.4 งานตารางสอน/ตารางสอบ 
ปฏิบัติงานปฏิทินการศึกษา 
ปฏิบัติงานประสานตารางเรียนและตารางสอน 
ปฏิบัติงานการจดัตารางเรยีนและตารางสอน 
ปฏิบัติงานจัดตารางสอบ 
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ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลตารางเรียนและตารางสอน และตารางสอบในระบบสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานจัดท าข้อมลูห้องเรยีน 
ปฏิบัติงานตรวจสอบภาระงานสอน 
ปฏิบัติงานอาจารย์พิเศษ 
2.5 งานแผนการเรียน 
ปฏิบัติงานประสานการจัดท าแผนการเรยีน 
ปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการเรียน 
ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลแผนการเรยีนในระบบสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมลูแผนการเรียนของนักศึกษาแตล่ะหมู่เรียนก่อนโอนข้อมูล
เพิ่ม-ถอนรายวิชา 
ปฏิบัติงานประสานและจดัท าค าสัง่อาจารย์ที่ปรึกษาประจ าแต่ละหมู่เรียน 
2.6 งานสหกิจศึกษา 

ปฏิบัติงานเครือข่ายสหกจิศึกษา 
ปฏิบัติงานประสานการจัดสหกิจศกึษา 
ปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน (CWIE) 
ปฏิบัติงานจัดกิจกรรมและบริการสหกิจศึกษาหรือการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน (CWIE) 
ปฏิบัติงานรายงานผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
2.7 งานจัดท าวารสารวไลยอลงกรณ์ปริทัศน์ 
ปฏิบัติงานเปดิรับบทความวจิัยและบทความวิชาการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบรูปแบบของบทความ 
ปฏิบัติงานคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิเพือ่ประเมินบทความ 
ปฏิบัติงานส่งบทความใหผู้้ทรงคณุวุฒิประเมิน 
ปฏิบัติงานประสานงานกับผู้ทรงคณุวุฒิและผู้ส่งบทความ 
ปฏิบัติงานส่งบทความทีผ่่านการประเมินคืนให้ผูส้่งบทความ 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมรปูแบบของบทความเพื่อจัดรูปเลม่ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบคณุภาพของเล่มต้นฉบับ 
ปฏิบัติงานเผยแพร่วารสารและรายงานผล 
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3) ทะเบียนและบริการการศึกษา 
    กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล  
3.1 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 
ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือ และประกาศเกี่ยวกับงานทะเบียนและประมวลผล 
ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารค าร้องต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนและประมวลผล 
ปฏิบัติงานจัดท าและส่งหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 
ปฏิบัติงานบริการนักศึกษาและใหค้ าปรึกษาข้อมูลทางการศึกษา 
ปฏิบัติงานตรวจสอบสภาพการเปน็นักศึกษา 
ปฏิบัติงานตรวจสอบประวัติและขอ้มูลผลการเรียนก่อนส าเร็จการศกึษา 
ปฏิบัติงานจัดท าและส่งหนังสือแจง้ผลการเรียน 
ปฏิบัติงานจัดท าข้อมลูที่อยู่เพื่อจัดส่งใบรับรองคุณวุฒิทางการศึกษาและใบรายงานผล
การเรยีนส าหรับผู้ทีส่ าเร็จการศึกษา 
3.2 งานลงทะเบียนนักศกึษา 
ปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน 
ปฏิบัติงานเพิ่ม-ถอนรายวิชาเรียน และตรวจสอบการเพิ่ม-ถอนรายวชิาของนักศึกษา 
ปฏิบติงานบันทึกข้อมูลลงทะเบียนนักศึกษาที่กู้ กยศ.และนักศึกษาทุนเป็นรายบุคคล 
ปฏิบัติงานผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาและการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาล่าช้า 
ปฏิบัติงานพิจารณาการเทียบโอนผลการเรยีน 
ปฏิบัติงานตรวจสอบผลการเรยีนและการขอส าเร็จการศึกษา  
ปฏิบัติงานยกเว้นรายวิชาเรยีน/ปฏิบัติงานยกเลิกรายวิชาเรียน 
3.3 งานเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
ปฏิบัติงานออกเอกสารทางการศึกษาต่าง ๆ  
ปฏิบัติงานจัดท าใบรับรองคุณวุฒิทางการศึกษาและใบรายงานผลการเรียนส าหรับผู้ที่ส าเร็จ
การศึกษา 
ปฏิบัติงานจัดท าใบปริญญาบัตรส าหรับผูส้ าเร็จการศึกษา 
ปฏิบัติงานจัดเตรียมข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาและใบปริญญาบัตรในพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 
ปฏิบัติงานจัดท าปริญญาบณัฑิตกติติมศักดิ ์

  

 



 
 

236 
 

 

ล าดับ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 

22 
23 
24 
25 
26 
 
 

27 
28 
29 
30 
31 
32 
 

33 
34 
35 
36 
37 
38 
39 
40 
41 
42 
43 

3.4 งานประมวลผลการศึกษา 
ปฏิบัติงานรับและตรวจสอบผลการเรียน 
ปฏิบัติงานวัดผลการศึกษา 
ปฏิบัติงานสถติินักศึกษา 
ปฏิบัติงานจัดท าเล่มและส่งหนังสอือนุมัติผลการศึกษา 
ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมลูอาจารย์ผู้สอนเกี่ยวกับการส่งผลการเรียน 
กลุ่มงานบริการการศึกษา 
3.5 งานระบบคอมพิวเตอร์และพัฒนาสารสนเทศทางทะเบียน 
ปฏิบัติงานจัดเก็บข้อมูลทางการศกึษา 
ปฏิบัติงานพัฒนา/ปรับปรุงระบบสารสนเทศการจัดการชั้นเรียน 
ปฏิบัติงานเปดิ-ปิดระบบกรอกผลการเรยีน 
ปฏิบัติงานทะเบยีนประวตัิและปรบัปรุงข้อมูลนักศึกษาและอาจารยผ์ู้สอน 
ปฏิบัติงานพัฒนา/ปรับปรุงระบบการจองรายวิชา/การจัดตารางเรียนและตารางสอบ 
ปฏิบัติงานพัฒนา/ปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการประกันคณุภาพ เช่น                
การประเมินสภาพแวดล้อมการจดัการเรียนการสอน 
ปฏิบัติงานพัฒนา/ปรับปรุงระบบส ารวจภาวกรณ์มีงานท าของบัณฑติ 
ปฏิบัติงานประสานกับหลักสูตร คณะ เพื่อด าเนินการจัดเก็บข้อมูลภาวะการมีงานท าของบัณฑิต 
ปฏิบัติงานพัฒนา/ปรับปรุงระบบการช าระเงินของนักเรยีนโรงเรียนสาธิตฯ  
ปฏิบัติงานพัฒนา/ปรับปรุงระบบฐานข้อมูลการรับสมัครนักศึกษา 
ปฏิบัติงานตดิตั้งและซ่อมบ ารุง 
ปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์และบริการข้อมูล 
ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูลและส่งขอ้มูลให้กับ สปอว. 
ปฏิบัติงานตดิตั้งและดูแลเซิร์ฟเวอร์ 
ปฏิบัติงานด้านการรักษาความปลอดภัยตามมาตรฐานการรักษา ความมั่นคงและ
ปลอดภัยของระบบสารสนเทศตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 
ปฏิบัติงานดูแลระบบการช าระเงินออนไลน์ผ่าน QR Code, Prompt pay, Internet 
Banking, Mobile Banking การช าระเงินผ่านบตัรเครดติ บัตรเดบติ 
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44 
 

45 

ปฏิบัติงานด้านการประสานงานดา้นการช าระเงินทางการศึกษา กับธนาคาร  เคาร์
เตอร์เซอร์วิส 
ปฏิบัติงานด้านการชี้แจงการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีพัฒนาหรือปรับปรุง
ใหม่ เพ่ือสร้างความเข้าใจให้กับผู้ใช้งาน 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในงานวิชาศึกษาทั่วไป 
ล าดับ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 งานวิชาศึกษาทั่วไป 

1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
1.1 งานธุรการ 
ปฏิบัติงานอ านวยการทั่วไป 
ปฏิบัติงานลงทะเบียน และรับรับ-ส่งหนังสือเข้า-ออกจากหน่วยงานภายใน และ
ภายนอก ในระบบ E-Saraban 
ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือราชการ บันทึกข้อความ ค าสั่ง และประกาศต่าง ๆ  
ปฏิบัติงานตรวจทาน และออกเลขหนังสือราชการ ค าสั่ง 
ปฏิบัติงานจัดส่งหนังสือราชการ 
ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารหนังสือราชการ และค้นคืน 
ปฏิบัติงานด าเนินการท าลายเอกสารทางราชการ 
ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร  
1.2 งานประชุม 
ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาศึกษาทัว่ไป 
ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวิชาศึกษาทั่วไป  
ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ งานวิจัย และงานสร้างสรรค์ งานวิชา
ศึกษาทั่วไป 
1.3 งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
ปฏิบัติสถติิบุคลากร  
ปฏิบัติงานทะเบยีนประวตัิการปฏบิัติงานการขาด ลา มาสายของบุคลากร 
ปฏิบัติงานพัฒนาศักยภาพ และเพิม่พูนความรู้บุคลากร 
ปฏิบัติงานวางแผน/ จัดท ากรอบอัตราก าลัง  
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูคณุวุฒิการศึกษา ผลงานวิชาการ และผลงานวิจัย 
 

งานวิชาศึกษาทั่วไป 
    - กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
    - กลุ่มงานหลักสูตร และทะเบยีน 
    - กลุ่มงานบริการการศึกษา 
 

งานวิชาศึกษาทั่วไป 
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  (ช านาญการ)  
*** *** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 2 อัตรา   
      (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  
 

รวม 4 อัตรา 
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 1.4 งานการเงิน และงบประมาณ 

ปฏิบัติงานประสานกับคณะ และงานการเงิน และบญัชีในเรื่องการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนต่าง ๆ ปฏิบตัิงานด าเนินการเกี่ยวกับการตั้งเบิกงบประมาณ 
ปฏิบัติงานจัดซื้อ จัดจ้าง ท าเอกสารต่าง ๆ  
ปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนคมุเบิกจา่ย 
ปฏิบัติงานตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลแนะน าการเบิกจ่าย 
ปฏิบัติงานการเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคเตม็เวลา เสาร์-อาทิตย ์
ปฏิบัติงานการจดัท าค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งทางวิชาการ 
1.5 งานพัสดุ 
ปฏิบัติงานลงบญัชี หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสด ุ
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าป ี
ปฏิบัติงานตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุ และตรวจนับพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ 
1.6 งานนโยบาย และแผน 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าปีหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานการจดัท าโครงการหน่วยงาน   
ปฏิบัติงานรายงานผลการด าเนินโครงการ/ กิจกรรม รายไตรมาส 
ปฏิบัติงานรายงานผลตามตัวช้ีวัดโครงการ และตัวช้ีวัดเป้าประสงค์มหาวิทยาลัย 
1.7 งานประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลการด าเนินงาน 
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลการด าเนินงาน EdPEx 
ปฏิบัติงานประสานผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด 
ปฏิบัติงานรายงาน ติดตาม ประเมินผล และทบทวนผลการด าเนินงาน 
1.8 งานประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(ITA) 
ปฏิบัติงานเพื่อการประเมินคณุธรรม และความโปร่งใสการด าเนินงานหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานส่งข้อมลูผู้มสี่วนได้เสียภายใน และผู้มสี่วนได้เสียภายนอก 
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ล าดับ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 1.9 งานประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 

ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ข้อมลู ข่าวสารของหน่วยงาน  
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ข้อมลู ข่าวสารเกีย่วกับงานทะเบียน 
 
2. กลุ่มงานหลักสูตร และทะเบียน 
2.1 งานบริหาร พัฒนา ปรับปรุง หลักสูตร 
ปฏิบัติงานก ากับดูแลมาตรฐานหลกัสูตรตามกรอบมาตรฐานการอดุมศึกษา 
ปฏิบัติงานพัฒนา/ ปรบัปรุงหลักสตูรให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานการอุดมศึกษา 
ปฏิบัติงาน/ จดักิจกรรมเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร 
2.2 งานแผนการเรียน 
ปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการเรียน 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนการเรียน 
ปฏิบัติงานประสานการจัดแผนการเรียนไปยังคณะ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบการเพิ่ม-ถอนรายวิชาของนักศึกษา 
2.3 งานประสานจัดท าตารางเรียน/ ตารางสอบ 
ปฏิบัติงานประสานตารางเรียน/ ตารางสอบ 
ปฏิบัติงานจัดตารางสอบ 
ปฏิบัติงานจัดห้องสอบปลายภาค 
ปฏิบัติงานจัดกรรมการคุมสอบปลายภาค 
ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งคณะกรรมการคุมสอบปลายภาค 
ปฏิบัติงานจัดท าข้อมลูอาจารย์พิเศษเพื่อขออนุมัติ 
 2.4 งานยืนยันผลการเรียน 
ปฏิบัติงานรับ และตรวจสอบผลการเรยีน    
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ช่วงคะแนน การกรอกผลการเรียน 
ปฏิบัติงานยืนยันผลการเรียนในสว่นของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมลูอาจารย์ผู้สอนเกี่ยวกับการส่งผลการเรียน    
ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูผลการเรียนวิชาศึกษาทั่วไป 
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ล าดับ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 2.5 งานเทียบโอนเพ่ือยกเว้นผลการเรียน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารค าร้อง/ หลักฐานประกอบการพิจารณา 
ปฏิบัติงานพิจารณาการเทียบโอนเพื่อยกเว้นผลการเรียน 
2.6 งานก ากับดูแลมาตรฐานกรอบ TQF 
ปฏิบัติงานส่งข้อมลูผูร้ับผดิชอบการส่ง มคอ.3 วิชาศึกษาทั่วไป  
ปฏิบัติงานยืนยันการส่ง มคอ.3 ของหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานตดิตามการส่ง มคอ.3 ตามปฏิทินการศึกษา 
ปฏิบัติงานยืนยันการส่ง มคอ.5 ของอาจารย์ผูส้อน 
ปฏิบัติงานตดิตามการส่ง มคอ.5 ตามปฏิทินการศึกษา 
 
3. กลุ่มงานบริการการศึกษา 
3.1 งานบริการให้ค าปรึกษาอาจารย์/ นักศึกษา 
ปฏิบัติงานบริการให้ค าแนะน าอาจารย์เกีย่วกับงานวิชาการ การส่งผลการเรยีน การ
เบิกค่าตอบแทนการสอน  
ปฏิบัติงานประสานการจัดหา เปลีย่นแปลง ห้องเรียน 
ปฏิบัติงานบริการนักศึกษา และให้ค าปรึกษาข้อมลูทางการศึกษา    
3.2 งานบริการข้อมูล และสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานจัดเก็บข้อมูลทางการศกึษา 
ปฏิบัติงานปรับปรุง และบริการขอ้มูลบนเว็บไซต์ 
ปฏิบัติงานบริการข้อมูล และสารสนเทศช่องทางออนไลน์ 
3.3 งานบริการโสตทัศนูปกรณ์/ อุปกรณ์สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
ปฏิบัติงานจัดหาอุปกรณ์เพื่อสนับสนุนการจดัการเรียนการสอน 
ปฏิบัติงานให้ยืม-คืน อุปกรณส์นับสนุนการจดัการเรียนการสอน   
ปฏิบัติงานตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ให้พร้อมต่อการใช้งาน 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในงานศูนย์ภาษา 

ล าดับ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 งานศูนย์ภาษา 

5.1 งานการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร รายวิชาภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูรวิชาภาษาตา่งประเทศ ใหเ้ป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานการอุดมศึกษา 
ปฏิบัติงานส่งเสรมิและด าเนินการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการพัฒนาหลกัสูตรวิชา
ภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบรายละเอียดรปูแบบหลักสตูรวิชาภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานค าอธิบายรายวิชาภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารหลักสตูร 
5.2 งานตารางสอน/ตารางสอบรายวิชาภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานประสานการจัดท าแผนการเรยีนรายวิชาภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการเรียนรายวิชาภาษาตา่งประเทศ 
ปฏิบัติงานการจดัตารางเรยีนและตารางสอนรายวิชาภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานจัดตารางสอบรายวิชาภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานจัดตารางสอบวัดระดับภาษาอังกฤษ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบภาระงานสอนรายวิชาภาษาตา่งประเทศ 
ปฏิบัติงานอาจารย์พิเศษรายวิชาภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานประสานและจดัท าค าสัง่คุมสอบรายวิชาภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานรับและตรวจสอบผลการเรียนรายวิชาภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานเพิ่ม-ถอนรายวิชาเรียน และตรวจสอบการเพิ่ม-ถอนรายวชิา
ภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานพิจารณาการเทียบโอนผลการเรยีนรายวิชาภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานจัดเก็บข้อมูลรายวิชาภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานจัดเก็บข้อมูลการสอบวดัระดับภาษาอังกฤษ  
ปฏิบัติงานจัดเก็บข้อมูลการสอบรายวิชาภาษาต่างประเทศ 

งานศูนย์ภาษา 
- กลุ่มพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 

รายวิชาภาษาตา่งประเทศ 
- กลุ่มตารางสอน/ตารางสอบรายวิชา

ภาษาต่างประเทศ 
- กลุ่มจัดสอบวัดความสามารถ

ภาษาต่างประเทศ 
- กลุ่มพัฒนาเว็บไซต์และบริการขอ้มูล 
- กลุ่มบริการจัดสอบแบบออนไลน์ 
- กลุ่มดแูลและตรวจสอบ

โสตทัศนูปกรณ ์
- กลุ่มจัดอบรมภาษาต่างประเทศ 

หลักสตูรระยะสั้น ระยะยาว/กิจกรรม
ค่ายภาษา 

- กลุ่มพัฒนาคลังข้อสอบมาตรฐานทาง
ภาษา 

- กลุ่มแปลภาษา 
 

งานศูนย์ภาษา 
** เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 1 อตัรา 
    (ช านาญการ)  
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อตัรา    
    (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  
** นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 อัตรา 
     (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ)  
 

รวม 4 อัตรา 
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ล าดับ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 งานศูนย์ภาษา 

5.3 งานจัดสอบวัดความสามารถภาษาต่างประเทศ (VRU-TEP, TOEIC, HSK, VRU-GRAD, TEC-W) 
ปฏิบัติงานก าหนดการสอบ และรายละเอียดการจัดสอบ 
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์รายละเอียดการสมัครสอบ  
ปฏิบัติงานรับสมัครสอบ และ รับช าระเงินการสอบ 
ปฏิบัติงานตดิต่อประสานงานหน่วยงานภายนอกในการจดัสอบ 
ปฏิบัติงานลงทะเบียนการเข้าสอบ 
ปฏิบัติงานแจ้งผลการทดสอบและสรุปการสอบ 
5.4 งานพัฒนาเว็บไซต์และบริการข้อมูล 
ปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์และบริการข้อมูล 
ปฏิบัติงานอัพเดทข้อมลูและประชาสัมพันธ์ข้อมูลของหน่วยงาน 
5.5 งานบริการจัดสอบแบบออนไลน ์
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์การจัดสอบ และแจ้งรายละเอียดในการสอบ 
ปฏิบัติงานจัดสอบ ดูแล และตรวจสอบความเรียบร้อยในการจัดสอบ 
ปฏิบัติงานแจ้งผลการจดัสอบ และสรุปผล 
5.6 งานดูแลและตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์ 
ปฏิบัติงานดูแลและตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ในห้องเรยีน 
ปฏิบัติงานแก้ไขปญัหาของอุปกรณ์ในห้องเรียน 
5.7 งานจัดอบรมภาษาต่างประเทศ หลักสูตรระยะสั้น ระยะยาว/กิจกรรมค่ายภาษา  
ปฏิบัติงานบันทึกขออนุมัติโครงการ 
ปฏิบัติงานแจ้งประชาสัมพันธ์รับสมัครโครงการ 
ปฏิบัติงานจัดประชุมวางแผนคณะกรรมการด าเนินงานก าหนดหน้าท่ีรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานออกหนังสือเชิญวิทยากร 
ปฏิบัติงานจัดตารางวัน เวเลา อบรมและวิทยากร 
ปฏิบัติงานเตรียมเอกสารส าหรับเบิกวัสดุ-อุปกรณ ์
ปฏิบัติงานจัดตารางท างานคณะกรรมการอบรมโครงการ 
ปฏิบัติงานจัดเตรยีมข้อสอบวดัระดับโครงการ 
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ล าดับ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 งานศูนย์ภาษา 

5.8 งานพัฒนาคลังข้อสอบมาตรฐานทางภาษา 
ปฏิบัติงานพัฒนา/ปรับปรุงคลังข้อสอบภาษาตา่งประเทศใหเ้ป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานการอุดมศึกษา 
ปฏิบัติงานส่งเสรมิและด าเนินการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการพัฒนาคลงัข้อสอบ 
ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารข้อสอบภาษาต่างประเทศ 
5.9 งานแปลภาษา 
ปฏิบัติงานบริการแปลภาษาต่างประเทศ ปฏิบตัิงานประสานคณะกรรมการและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานประสานผู้รับผิดชอบแปลเอกสารภาษาต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานเบิกจ่ายค่าแปลเอกสารภาษาต่างประเทศ 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของบัณฑิตวิทยาลัย 
 
 
 
 

1. งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3. งานวิจัย บริการวิชาการ 

และพัฒนาท้องถิ่น 
4. งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

excellence center 
(1) งานธุรการ 
(2) งานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
(3) งานการจัดการความรู้   
(4) งานแผนและงบประมาณ  
(5) งานพัสดุและการเงิน  
(6) งานดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิทัศน์  
(7) งานการตลาด การสื่อสารองคก์ร และ 
     ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
(8) งานดูแลและพัฒนาสารสนเทสและดิจิตอล 
(9) งานดูแลและให้บริการห้องปฏบิัติการ 
(10) งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
(11) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานทะเบียนและบริการนักศึกษา  
(2) งานบริการการเรยีนรู้ตลอดชีวติ 
(3) งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
(4) งานขับเคลื่อนกิจกรรมความรว่มมือทางวิชาการ 
(5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และใช้
ประโยชน์จากงานวิจยั 

(2) งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
(3) งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษา

เพื่อจัดหารายได้  
(4) งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรม

และเผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
(5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานวารสารบัณฑิตศึกษา 
(2) งานบริการให้ค าปรึกษาการจดัรูปเล่ม

วิทยานิพนธ ์
(3) งานบริการให้ค าปรึกษาการตพีมิพ์เผยแพร่

วิทยานิพนธ ์
(4) งานบริการให้ค าปรึกษาการสบืค้นฐานข้อมูล

วิจัย 
(5) งานบริการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกบัการป้องกันการ

ลอกเลียนวรรณกรรมทางวิชาการ 
(6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 

บัณฑิตวิทยาลัย 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
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โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของบัณฑิตวิทยาลัย 
 

บัณฑิตวิทยาลัย 
 

ส านักงานคณบดี 

(** หัวหน้าส านักงาน .... อัตรา)  

 
 

1) งานบริหารทั่วไป 2) งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 3) งานวิจัย บริการวิชาการ 
และพัฒนาท้องถิ่น 

4) งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
excellence center 

(4) (3) (0) (1) 
** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อตัรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
*** *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
** นักวิชาการศึกษา  1 อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
*** *** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
 

** นักวิชาการศึกษา  3 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
 

0 อัตรา *** *** นักวิชาการศึกษา  1 อัตรา 
        (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
 

 

 

 

หมายเหตุ 
*      = ข้าราชการ 
**     = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน 
***    = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
****   = พนักงานราชการ 
*****  = ลูกจ้างประจ า  
****** = เจ้าหน้าท่ีประจ าตามสญัญาจ้าง  
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน ส านักงานผู้อ านวยการ บัณฑิตวิทยาลัย 
ล าดับ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  

 
 
1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 

 
 

3 
 

4 
 
 
5 

1.งานบริหารทั่วไป 
ภาระงานธุรการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารที่ประกอบด้วยงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมี
ลักษณะงาน ที่ปฏิบตัิเกี่ยวกับการร่าง โตตอบ บันทึกย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือการ
ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธ์ิในทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับ
พัสดุครภุัณฑ ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารส าคญั
ของทางราชการ การรวบรวมข้อมลูหรือจดัเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและ
จดบันทึกรายงานการประชุม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ซึ่งมลีักษณะงานท่ีปฏบิัติเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์และการด าเนนิการเกี่ยวกับการวางระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารทรัพยากรบคุคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล การด าเนินการ 
ต าแหน่ง การให้ไดรับเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง การสรรหา การบรรจุและการ
แต่งตั้ง การฝึกอบรมและพัฒนา ขาราชการและบุคลากรอื่น การเสรมิสร้างแรงจูงใจ
ในการปฏิบัตริาชการ การรักษาจรรยาบรรณและวินัย การออกจากราชการ การ
คุ้มครองระบบคุณธรรม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับบริหารความเสีย่งและควบคุมภายในตามกระบวนการบริหารและ
ควบคุมกิจกรรมอย่างเป็นระบบในการระบคุวามเสี่ยง การวิเคราะหค์วามสี่ยง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวท าการคัดกรอง กลั่นกรองหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก เพื่อ
น าเสนอผู้บริหาร หรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย หรือรับผดิชอบ โดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหาร
ระดับสูงทั้งหมด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวท าการตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม ของการจดัท าหนังสือ
ราชการ ประกาศ ค าสั่งของหน่วยงานก่อนน าเสนอคณบดีลงนาม 

1) งานบริหารทั่วไป 
2) งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3) งานวิจัย บริการวิชาการและ    
    พัฒนาท้องถิ่น 
4) งานศูนย์ความเป็นเลศิเฉพาะทาง  
    excellence center 

1) งานบริหารทั่วไป 
** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อตัรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
*** *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
** นักวิชาการศึกษา  1 อัตรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
*** *** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

รวม 4 อัตรา 
2) งานวิชาการและพัฒนานกัศึกษา 
** นักวิชาการศึกษา  3 อัตรา 
    (ปฏบิัติการ/ช านาญการ) 

รวม 3 อัตรา 
3) งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น 

0 อัตรา 
4)งานศูนย์ความเป็นเลศิเฉพาะทาง  
    excellence center 
*** *** นักวิชาการศึกษา  1 อัตรา 
        (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

รวม 1 อัตรา 
รวมท้ังสิ้น 9 อัตรา 
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8 
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11 
12 
13 
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ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตดิตาม จดัเก็บ รวบรวมข้อมลูการจัดท าหนังสือราชการ
ประกาศ ค าสั่ง และเป็นแหล่งสบืค้นหลักฐานและข้อมูลอ้างอิงประกอบการ
บริหารงานของบัณฑติวิทยาลยัที่เกี่ยวกับการจัดท าหนังสือราชการ และควบคมุดูแล
หน่วยปฏิบัติงาน ให้ปฏิบตัิสอดคลอ้งกัน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแจ้งเวียนขา่วสาร นโยบาย เรื่องราชการต่าง ๆ ที่ผู้บริหารสั่ง
การ ไปยังบุคลากรบณัฑิตวิทยาลยัโดยทั่วถึง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับดูแลก ากับติดตามให้เจ้าหน้าทีผู่้น าเสนอข่าวสารหน่วยงานบัณฑิต
วิทยาลัย ด าเนินการด้วยความถูกต้องเรียบร้อย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจดัท าหนังสือราชการ ร่างโต้ตอบจดหมาย ประกาศค าสั่งต่าง ๆ 
ตามวัตถุประสงค์ของงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกการนัดหมายงานของผู้บริหาร และแจง้เตือนการนัด
หมายตามที่ก าหนด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเตรยีมเอกสารประชุม และรายละเอยีดทัว่ไปที่เกี่ยวข้อง
ให้กับผู้บริหาร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร จัดเตรียมการประชุมกรรมการประจ าบณัฑิต
วิทยาลัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร จัดเตรียมการประชุมคณบดสีญัจร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร จัดเตรียมการประชุมบุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการท าการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ
ของหน่วยงานบัณฑิตวิทยาลัย ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร่วมพิจารณา สืบค้น ตรวจสอบข้อปฏิบัติ เพื่อหาข้อสรุป
ส าหรับเอกสารทางการเงินท่ีมีรายละเอียดแตกตา่งจากปกติ ให้สามารถด าเนินการได้
ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการประสานงานและให้ความร่วมมือกบัหน่วยต่าง ๆ ท้ัง
เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัย และหนว่ยงานอ่ืนในด้านการใช้งบประมาณ 
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ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร่วมพิจารณา สืบค้น ตรวจสอบข้อปฏิบัติ เพื่อหาข้อสรุป
ส าหรับการด าเนินงานด้านการพัสดุ ให้สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร่วมพิจารณา สืบค้น ตรวจสอบข้อปฏิบัติ เพื่อหาข้อสรุป
ส าหรับการด าเนินงานด้านการพัสดุ ให้สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร่วมพิจารณา ร่วมปฏิบัติงานดา้นการวิเคราะห์และจัดท าแผน
กลยุทธ์ เป้าหมาย แผนปฏิบัติราชการรายงานผลการด าเนินตามตัวช้ีวัด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการประสานงานและให้ความร่วมมือกบัหน่วยต่าง ๆ ท้ัง
เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัย และหนว่ยงานอ่ืนในด้านการตรวจสอบตดิตาม และงาน
ประเมินผลคุณภาพหน่วยงาน 
 
ภาระงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารทีป่ระกอบด้วยงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมี
ลักษณะงาน ที่ปฏิบตัิเกี่ยวกับการร่างโตตอบ บันทึกย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือการ
ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธ์ิในทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับ
พัสดุครภุัณฑ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของ
ทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรอืจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจด
บันทึกรายงานการประชุม  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ซึ่งมลีักษณะงานท่ีปฏบิัติเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์และด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล การก าหนดต าแหนง การ
ให้ไดรับเงินเดือนและเงินประจ าต าแหนง การสรรหา การบรรจุและการแต่งตั้ง การ
ฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการและบุคลากรอื่น การเสริมสรา้งแรงจงูใจในการปฏิบัติ
ราชการ การรักษาจรรยาบรรณและวินัย การออกจากราชการ การคุ้มครองระบบ
คุณธรรม 
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ปฏิบัติงานเกี่ยวกับบริหารความเสีย่งและควบคุมภายในตามกระบวนการบริหารและ
ควบคุมกิจกรรมอย่างเป็นระบบในการระบคุวามเสี่ยง การวิเคราะหค์วามเสีย่ง การ
จัดล าดับความเสี่ยง ประเมินกิจกรรมควบคมุภายในหรือการจัดการที่มีอยู่ และการ
ก าหนดมาตรการในการวางแผนบริหารความเสี่ยง เพื่อให้ระดับความเสี่ยงและ
ผลกระทบลดลง ให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้โดยค านึงถึงการบรรลุเป้าหมาย/
วัตถุประสงค์ตามภารกิจ 
ภาระงานการจัดการความรู้ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการก าหนดความรู้หลักท่ีจ าเป็นหรือส าคญัต่องานหรือกิจกรรมของ
กลุ่มหรือองค์กร  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสาะหาความรู้ที่ต้องการตามกรอบแบบแผนของบัณฑิตวิทยาลัย  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปรับปรุง ดดัแปลง หรือสร้างความรู้บางส่วน ให้เหมาะต่อการ
ใช้งานของบุคลากรของบัณฑิตวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการประยุกต์ใช้ความรู้ในกจิการงานของของบุคลากรของบัณฑติวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการน าประสบการณ์จากการท างาน และการประยุกต์ใช้ความรูม้า
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ของบุคลากรของบัณฑิตวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจดบันทึกส าหรับไว้ใช้งาน และปรับปรุงเป็นชุดความรู้ที่ครบถ้วน 
ลุ่มลึกและเช่ือมโยงมากขึ้น เหมาะตอ่การใช้งานมากยิ่งขึ้นของบุคลากรของบัณฑติวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบูรณาการเป็นเนื้อเดียวกัน ความรู้ที่เกี่ยวข้องเป็นทั้งความรู้ที่
ชัดแจ้ง อยู่ในรูปของโปรแกรม เช่น e- Graduate , e- Graduate Plus 
ภาระงานแผนและงบประมาณ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผน ซึง่มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกีย่วกับการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเกี่ยวกับนโยบายและเป้าหมาย
ของหน่วยงาน หรือนโยบาย แผนงานเพื่อประกอบการจดัท าแผนหรือ โครงการหรือ
ใช้เป็นข้อมูลส าหรับก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาหน่วยงาน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงบประมาณ การขอจัดตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าปี ท า
หนังสือ ตอบ/ชี้แจงด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย วิเคราะห์
ก าไร-ขาดทุน กลุม่ดูแลและให้บรกิารห้องปฏิบัติการ 
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ภาระงานพัสดุและการเงิน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัตเิกี่ยวกับการจัดหาจัดซื้อ 
การเบิกจ่าย การเก็บรักษาการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียนพัสดุ 
การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกีย่วกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่
ช ารุด การท าสญัญา การต่ออายสุญัญาและการเปลีย่นแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง 
การวิเคราะห์รายละเอียดของพัสดเุพื่อก าหนดมาตรฐานและคณุภาพ การร่างสญัญา
ซื้อและสญัญาจ้าง การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกีย่วกับระเบยีบ 
และวิธีปฏิบตัิงานด้านการพัสด ุ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบญัชี  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏบิัติเกี่ยวกับการเงินและ
การบัญชีทั่วไปของหน่วยงาน เช่น การตรวจสอบหลักฐานใบส าคญัคูจ่ายเงิน การจ่าย
เช็ค การลงบัญชี การท ารายงานการบัญช ี
ภาระงานการตลาดและการสื่อสารองค์กรและศิษย์เก่าสัมพันธ ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับดูแล พัฒนา และปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงาน เช่น การเพิ่ม
เนื้อหา แก้ไขข้อผิดพลาด เผยแพรข่่าวสาร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับถ่ายภาพและออกแบบงานประชาสัมพันธ์กิจกรรม การประชุมของ
หน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการ เลม่วิทยานิพนธ์ของนักศึกษาท่ีส่งเข้ามาที่หน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับให้บริการ ณ จดุให้บริการของหน่วยงานกับสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับแกไ้ขปัญหาเกีย่วกับสารสนเทศท่ีเกดิขึ้นในหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเว็บไซต์มีการอพัเดตข่าวสาร และมีความปลอดภยั 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเผยแพร่งานประชาสมัพันธ์บน เพจ facebook ของหน่วยงาน 
   - แผนบ ารุงรักษาและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและดิจิทัล 
(1) เพื่อเพ่ิมปริมาณข้อมลูในฐานข้อมูลขนาดใหญ่ (Big Data) 
(2) เพื่อรวบรวมข้อมูลด้านหลักสตูรระดับบณัฑิตศึกษา  
(3) เพื่อให้มีการบริหารจดัการฐานข้อมูลขนาดใหญ่ (Big Data) ส าหรับนักศึกษา เป็น
E-Service ระดับบณัฑิตศึกษา รวมทั้งรับผิดชอบดูแลการบริหารจัดการทั้งระบบอย่าง
ครบวงจรตลอดจนส่งเสริม และสนับสนุนให้เป็นศูนย์กลางข้อมูลระดับบัณฑติศึกษา 
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(4) น าเสนอข้อมูลผลการวเิคราะหเ์พื่อไปวางนโยบายและพัฒนาการด าเนินงาน การ
ให้บริการและการวจิัย 
(5) เพื่อรวมศูนย์และจดัเตรียมข้อมูลประเภทฐานข้อมลูเชิงสมัพันธ์ (Structured 
Data) หรือข้อมูลที่ไม่มโีครงสร้าง (unstructured Data) ของระบบงานสารสนเทศ
ต่าง ๆ ที่ใช้งานซึ่งอาจจะมีความหลากหลายที่ใช้ในการพัฒนาฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ 
(6) รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ผ่านช่องทางพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส ์
(7) เพื่อจัดท าข้อมูลในรูปแบบการวิเคราะห์ข้อมูล (Data Analytics) และน าข้อมูล
เชิงวิเคราะห์ทีไ่ด้ไปเชื่อมโยงกับหน่วยงานในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องได้อย่างเหมาะสม 
- รายงานการวิเคราะห์การตรวจสอบ ติดตาม และการประเมินการด าเนินการตามแผน 
1) มีระบบบริหารจัดการข้อมลูขนาดใหญ่ (Big Data) 
2) ปริมาณงานวิจัยนักศึกษาเพิ่มมากข้ึน และเชื่อมโยงการพัฒนาจากฐานข้อมูล E-
Service ระดับบณัฑติศึกษา หลากหลายที่สูงข้ึน 
3) เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์ในส่วนของข้อมูล Big Data เพื่อแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
ของเทคโนโลยสีารสนเทศ  
แผนปฏิบัติการโครงการตามแผนปฏิบัติการดิจิตทลัของบัณฑติวิทยาลัย 
- ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
1) มีข้อมูลประกอบการวิเคราะหด์้านการตลาด ของหลักสูตรต่าง ๆ เพื่อ 
ใช้ประกอบการวางแผนการการพฒันาหลักสตูรตามความต้องการของตลอดยุค
ปัจจุบัน และแก้ปญัหาความคลาดเคลื่อนข้อมูล 
2) สามารถพยากรณ์ความต้องการตามปจัจัยแวดล้อม ได้ปัญหาที่เกิดขึ้นไดร้ับการ
แก้ไขและด าเนินงานต่อได ้
ภาระงานดูแลและพัฒนาสารสนเทศและดิจิทัล 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เริม่จากการวางแผนพัฒนา
และบรหิารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  
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ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ เริม่จากการวเิคราะห์และ
ออกแบบระบบข้อมูลสารสนเทศ การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมลู การน าเข้า
ข้อมูล การประมวลผลและรายงาน และการดูแลระบบข้อมลูเพื่อสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
ภาระงานดูแลและให้บริการห้องปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลด้านความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ ทั้งโดยภาพรวม 
และในแตล่ะองค์ประกอบ การตรวจเช็ค ควบคุม ดูแล และบ ารุงรักษา วัสดุ ครุภณัฑ์ 
และเครื่องมือภายในห้องปฏิบตัิการให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้งการปฏิบัติงานใน
การอ านวยความสะดวกการให้บรกิารห้องปฏิบัติการกับผูม้าใช้บริการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวการกับดูแล ควบคมุ จัดการ และประสานงานการใหบ้ริการสถานท่ี
ต่าง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัย ให้เปน็ไปด้วยความเรยีบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกดิ
ประโยชนส์ูงสุด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสรมิ สนับสนุน ดูแลใหเ้กิดการบริการอาจารย์ นักศึกษา 
และบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการ ให้ไดร้ับความสะดวก รวดเร็ว ตรงตามความ
ต้องการ 
ปฏิบัติงานตามแผนบ ารุงรักษาและการให้บริการห้องปฏิบัติการให้มคีวามพร้อมใน
การให้บริการ 
บริหารจดัการใหเ้กิดระบบและกิจกรรม เพื่อความปลอดภัยของห้องประชุม ห้องสมดุ 
ห้องส าหรับการเรยีนการสอนและ Studio ให้ครอบคลมุทั้ง 6 ด้าน  
1.ตามนโยบายและเป้าประสงค์ที่ก าหนดไว ้
2.จัดท าแผนและด าเนินการด้านงบประมาณความปลอดภัย 
3.จัดท าแผนและด าเนินการในการฝึกอบรมบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
4.จัดท าแผนและด าเนินการตรวจติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตาม 
คู่มือความปลอดภัย 
5.ประเมินผลการปฏบิัติงานท่ีอาจมีผลกระทบต่อความปลอดภัย 
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43 
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6.ดูแลและรักษาประสิทธิผลของระบบซึ่งรวมถึงการทบทวนการจัดการ  
7.จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัยห้องต่างๆ 
8.บริหารจดัการการสื่อสารและแจ้งเตือนข้อมูลปัจจยัและความเสี่ยงต่างๆของห้อง 
9.ประสานงานกับคณะท างานบรหิารความต่อเนื่องในการปฏิบตัิราชการในภาวะ
วิกฤตของส านัก/โครงการ/ศูนย์ในกรณีเกดิภาวะวิกฤตและฉุกเฉิน 
10.ด าเนินงานด้านรักษาความปลอดภัยระหว่างหน่วยงานในองค์กร 
ภาระงานจัดการคุณการศึกษา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อความเป็นเลิศ การทบทวน
องค์ประกอบและตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษา และเสนอ แนวทางการพัฒนา
กระบวนการประกันคณุภาพการศกึษาภายในให้มีความทันสมัย สอดคล้อง กับบริบท 
ที่เปลี่ยนแปลงไปและความเคลื่อนไหวในด้านคณุภาพและมาตรฐานการศึกษา
ระดับอุดมศึกษาต่าง ๆ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษา การจัดท ากลยุทธ์เพื่อมุ่งสู่ความ
เป็นเลิศทางการศึกษา การวางแผนและน าแผนไปปฏิบัติ การปรับปรุงตัวช้ีวัดและดัชนี
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์การด าเนินการ การด าเนินการและการปรับปรุงผลการด าเนินการ โดย
เปรียบเทียบกับสถาบันซึ่งเทียบเคียงกันได้กับเกณฑ์เปรียบเทียบที่เหมาะสม 
ภาระงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2.งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  
ภาระงานทะเบียนและบริการนักศึกษา 
ปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา ปฏิบัติงานการจัดท าข้อมูล
นักศึกษาระดับบณัฑติศึกษาทางระบบ e - Graduate VRU  
ปฏิบัติงานระบบจดัการข้อมลูและการจองรายวิชาและลงทะเบียนเรียน (VRU Register)  
ปฏิบัติงานการใช้งานระบบไอทีสสิด้านการอนุมตัิ  
ปฏิบัติงานการตรวจสอบก ากับมาตรฐานหลักสตูรระดับบณัฑติศึกษา 
ปฏิบัติงานทะเบยีนและวดัผลการศึกษา 
ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสาร แบบฟอร์ม (มรว.บ.) ค าร้องต่างๆ ระดบับัณฑิตศึกษา  
ปฏิบัติงานการตรวจโครงสร้างนักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา ก่อนการเสนอขออนุมัติ 
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การส าเร็จการศึกษาจากคณะกรรมการประจ าบณัฑิตวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานการตรวจเอกสารการขออนุมัติหัวข้อวิทยานิพนธ์ ที่จะน าเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการประจ าบณัฑิตวิทยาลัย  
ปฏิบัติงานการตรวจเอกสารการขออนุมัติเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ ท่ีจะ
น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัย  
ปฏิบัติงานการตรวจเอกสารการขออนุมัติรายละเอยีดการแกไ้ขหลักสูตร  
(สมอ.08) ที่จะน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าบณัฑิตวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานการตรวจเอกสารการขออนุมัติอาจารย์พเิศษระดับบณัฑติศึกษา  
ที่จะน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานการตรวจเอกสารการขอผู้ทรงคุณวุฒิในการสอบวิทยานพินธ์  
การค้นคว้าอิสระ ท่ีจะน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าบณัฑติวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานตรวจสอบและจดัเตรียมเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการประจ า
บัณฑิตวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานการเสนอเรื่องต่อที่ประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ    
ปฏิบัติงานการเสนอเรื่องต่อที่ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานการส่งเลม่วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระของนักศึกษาฉบับสมบูรณ ์
ปฏิบัติงานการจดัท าและรายงานข้อมูลสถติินักศึกษาประกอบการจัดท า 
รายงานข้อมูลพื้นฐานส าหรับการประกันคณุภาพ (Common Data Set) 
ปฏิบัติงานการจดัท าปฏิทินการเรยีนการสอน ก าหนดการลงทะเบียนเรียนระดับ
บัณฑิตศึกษา 
ปฏิบัติงานการรับเรื่อง/การตรวจหนังสือ/การสร้างหนังสือภายใน/การสร้างหนังสือ
ส่งออกภายนอก เอกสารเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-saraban) 
ปฏิบัติงานการติดต่อ/ประสานงาน การสอบถามข้อมลู และการใหบ้ริการข้อมลู
นักศึกษา และอาจารย์ ระดับบณัฑิตศึกษา 
ปฏิบัติงานการด าเนินโครงการ/กิจกรรม การวางแผนการจดักิจกรรมส าหรับนักศึกษา
ระดับบณัฑติศึกษา   
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ภาระงานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
ปฏิบัติงานการด าเนินการจัดการศกึษาโครงการสัมฤทธิบัตรบัณฑติศกึษา 
ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าแผนงานขั้นตอนขอเสนอพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรระยะสั้น  
ภาระงานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
ปฏิบัติงานการด าเนินการจัดท าแผนการจัดหาทุนการศึกษา 
ปฏิบัติงานการด าเนินการประสานงานเรื่องทุนการศึกษาและแหล่งทนุการศึกษา 
ปฏิบัติงานการด าเนินการสร้างเครอืข่ายทั้งภาครัฐและเอกชน 
ปฏิบัติงานการติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลการด าเนินงาน 
วิเคราะหเ์พื่อพัฒนางาน  
ภาระงานขับเคลื่อนกจิกรรมความร่วมมือทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานการด าเนินการจัดท าแผนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานการด าเนินการขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานการรายงานการวเิคราะห์การตรวจสอบ ตดิตาม และการประเมินการ
ด าเนินการตามแผน 
ภาระงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น 
ภาระงานกลุม่ส่งเสริมงานวิจัย จดัหาทุนวิจัย เผยแพร่ และใช้ประโยชน์จาก
งานวจิัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสรมิงานวิจัย พัฒนาท้องถิ่น การวิเคราะห์ วิจัย การศึกษา
ค้นคว้า ทดลอง ทดสอบ วิเคราะหเ์พื่อประโยชน์ในทางวิชาการ การเผยแพร่ความรู้
และการแก้ปญัหาต่างๆ ได้แก่ การจัดท าวารสารบัณฑติศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏว
ไลยอลงกรณ์ ทุนสนับสนุนการตีพมิพ์เผยแพร่ผลงานวิทยานิพนธ์และการค้นคว้า
อิสระ การจัดงานประชุมวิชาการและน าเสนอผลงานวิจัยระดับชาตแิละนานาชาติ 
การสร้างเครือข่ายการจัดประชุมวชิาการ การประชาสัมพันธ์แหล่งตพีิมพ์ทั้งใน
ระดับชาติและนานาชาติ การจดัท าฐานข้อมูลผลงานวิชาการ การเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ การตีพิมพ์ เผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ  
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ภาระบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 
เพื่อเป็นการจัดหารายได้และบริการวิชาการแบบให้เปล่า การประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารการจัดโครงการ การประเมินผลโครงการจัดหารายได้  
ภาระงานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและเผยแพร่ผลงานวิชาการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและเผยแพร่ผลงาน
วิชาการ  ได้แก่ วารสารบณัฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ระบบ 
iThesis ระบบอักขราวสิุทธ์ิ 
ภาระงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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4.งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง excellence center 
ภาระงานวารสารบัณฑิตศึกษา  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับบทความในระบบ ThaiJO เข้าสู่กระบวนการเพื่อพิจารณา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบบทความเบื้องต้น 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอบทความเข้ากองบรรณาธิการเพื่อพิจารณาบทความ
เบื้องต้น 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอบทความเพื่อเลือกผู้ทรงคุณวุฒิประเมนิบทความ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแจ้งผู้แต่งช าระค่าธรรมเนียมการขอรับตีพมิพ์บทความ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือขอเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิประเมนิบทความ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเตรียมบทความ และแบบประเมินบทความ เพื่อส่งออก
ประเมิน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งบทความให้ผู้ทรงคณุวุฒิประเมินบทความผ่านระบบ 
ThaiJO และประเมินจากเอกสารโดยการส่งไปรษณีย ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับผลพิจารณาบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิผ่านระบบ ThaiJO 
และทางไปรษณีย ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมผลการพิจารณาบทความจากผู้ทรงคณุวุฒิประเมิน
บทความ 

  

 



 
 

258 
 

 

ล าดับ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
87 
 

88 
 

89 
90 
 

91 
92 
93 
94 
95 
96 
 

97 
 

98 
 

99 
 

100 
 

101 
102 

 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งผลพิจารณาบทความจากผู้ทรงคณุวุฒิ ให้กับผู้แต่งแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับบทความที่ผู้แต่งแก้ไขบทความตามข้อเสนอแนะของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบบทความเบื้องต้น 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอบทความเข้ากองบรรณาธิการตรวจสอบบทความก่อน
ตรวจรับบทความ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือตอบรับการตีพิมพ์บทความ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดส่งหนังสือตอบรับการตีพิมพ์บทความให้กับผู้แต่ง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเลม่วารสารบณัฑิตศึกษาฯ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจเล่มวารสารบัณฑิตศึกษาฯ เบื้องต้นก่อนการเผยแพร ่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเผยแพร่เลม่วารสารบณัฑิตศึกษาฯ ผ่านระบบ ThaiJO 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดส่งไฟลเ์ล่มวารสารบัณฑติศึกษาฯ เพื่อจดัท าเล่มวารสาร
ฉบับสมบรูณ ์
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดส่งเลม่วารสารบัณฑิตศึกษาฯ ไปยังผู้แต่ง TCI และหอสมุด
ตามมหาวิทยาลัยอื่นๆ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งคณะที่ปรึกษา บรรณาธิการ กองบรรณาธิการ และ
ผู้จัดท าวารสารบัณฑิตศึกษาฯ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือขอเชิญเป็นกองบรรณาธิการประจ าวารสาร
บัณฑิตศึกษาฯ (กรณีมีการเปลีย่นแปลง) 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะที่ปรึกษา บรรณาธกิาร กอง
บรรณาธิการ และผูจ้ัดท าวารสารบณัฑิตศึกษาฯ โดยเบิกจา่ยเป็นปีงบประมาณ ละ 3 ฉบับ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนประเมินบทความ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแจ้งผู้ทรงคณุวุฒิเมื่อได้รับค่าตอบแทนประเมนิบทความ 
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ภาระงานบริการให้ค าปรึกษาการจัดรูปเล่มวิทยานิพนธ์  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษาการจัดรูปเลม่วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้งานระบบ I-thesis  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าการอา้งอิงตามรูปแบบ APA7th edition 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท ารูปเลม่วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระฉบับสมบูรณ์ 
ภาระงานบริการให้ค าปรึกษาการตีพิมพ์เผยแพร่วิทยานิพนธ์  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษาการตีพิมพ์เผยแพรผ่ลงานวิทยานิพนธ์/การ
ค้นคว้าอิสระ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้งานระบบ Thai-Jo 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษาการค้นหาแหล่งตีพิมพ์เผยแพรผ่ลงาน
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
ภาระงานบริการให้ค าปรึกษาการสืบค้นฐานข้อมลูวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษาการสืบค้นฐานข้อมลูวิจัย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้งานระบบฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษาการใช้งานระบบ e-graduate 
ภาระงานบริการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการป้องกันการลอกเลียนวรรณกรรมทาง
วิชาการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมอักขราวิสุทธิ์ ระบบตรวจสอบการลอกเลียน
วรรณกรรมทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการแกไ้ขกรณีทีม่ีความซ้ าซ้อน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันการลอกเลียนวรรณกรรมทางวิชาการ 
ภาระงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. กลุ่มบริการวิชาการและทรัพยากร
การศึกษาเพื่อจัดหารายได ้
3. กลุ่มงานพัฒนากิจกรรมวิชาการ 
ศิลปวัฒนธรรมและเผยแพรผ่ลงาน
วิชาการ 
1.กลุ่มงานงานวารสารบณัฑิตศึกษา  
2.กลุ่มงานบริการให้ค าปรึกษาการจัด
รูปเลม่วิทยานิพนธ์ 
3. กลุ่มงานบริการให้ค าปรึกษาการ
ตีพิมพ์เผยแพร่วิทยานิพนธ ์
4.กลุ่มงานบริการให้ค าปรึกษาการ
สืบค้นฐานข้อมูลวจิัย 
5.กลุ่มงานบริการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับ
การป้องกันการลอกเลียนวรรณกรรม
ทางวิชาการ 

 
** นักวิชาการศึกษา  3 อัตรา 
***** นักวิชาการศึกษา  1 อัตรา 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของวิทยาลัยนวัตกรรมการจัดการ 
 
 
 

 

1. งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3. งานวิจัย บริการวิชาการ  

และพัฒนาท้องถิ่น 
4. งานพัฒนาธุรกิจบริการนานาชาติและ

ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
(1) งานธุรการ 
(2) งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์ 
(3) งานการจัดการความรู้   
(4) งานแผนและงบประมาณ  
(5) งานพัสดุและการเงิน  
(6) งานดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิทัศน์  
(7) งานการตลาด และสื่อสารองคก์ร  
(8) งานดูแลและพัฒนาสารสนเทศและดจิิตอล 
(9) งานการประชุม 
(10) งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
(11) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานทะเบียนและบริการนักศึกษา 
(2) งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
     (Career Support for Student) 
(3) งานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
(4) งานบริการการเรยีนรู้ตลอดชีวติ 
(5) งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
(6) งานขับเคลื่อนกิจกรรมความรว่มมือทางวิชาการ 
(7) งานศิษย์เก่าสัมพันธ ์
(8) งานสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
(9) งานวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายนานาชาต ิ
(10) งานกิจการนักศึกษา 
(11) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่  
     และใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
(2) งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
(3) งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษา  
     เพื่อจัดหารายได้  
(4) งานพัฒนากิจกรรมวิชาการศิลปวัฒนธรรม 
     และเผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
(5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานประสานงานและด าเนินการโครงการความ  
    ร่วมมือกับเครือข่ายในและต่างประเทศ 
(2) งานทุนการศึกษานานาชาติ การฝึกอบรม และ 
    การดูงานในต่างประเทศ 
(3) งานประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่   
    นักวิชาการและนักศึกษาต่างประเทศ  
(4) งานประสานงานด้านฐานข้อมลูการศึกษา 
    นานาชาติ  
(5) งานประสานงาน ติดตาม และประเมินผล 
    โครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
(6) งานดูแล รักษา จัดหาและให้บริการเครื่องมือ 
    และอุปกรณ์งานพัฒนาธุรกิจบริการและความ   
    เป็นเลิศเฉพาะทาง 
(7) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

วิทยาลัยนวัตกรรมการจัดการ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
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โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของวิทยาลัยนวัตกรรมการจัดการ 

 

วิทยาลัยนวตักรรมการจัดการ 
 

ส านักงานคณบดี 

(** หัวหน้าส านักงาน ......อัตรา)  

 
 

1) งานบริหารทั่วไป  
(หัวหน้างาน) 

2) งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา  
(หัวหน้างาน) 

3) งานวิจัย บริการวิชาการ  
และพัฒนาท้องถิ่น 

(หัวหน้างาน) 

4) งานพัฒนาธุรกิจบริการนานาชาติ
และความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

(หวัหน้างาน) 
(2) (2) (1) (0) 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  
    (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 1 อัตรา 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

** นักวิชาการศึกษา  
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

- 

 
 
 

 

หมายเหตุ 

* = ข้าราชการ 

** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
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ล าดับ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
 
1 
 
2 
3 
4 
5 
 
6 
7 
8 
9 
10 
 

11 
 

12 
13 
14 
 

15 
16 
17 
 

18 
19 

1. งานบริหารทั่วไป 
ปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือราชการทุกประเภทด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์
ปฏิบัติงานการร่าง  พิมพ์  และโตต้อบหนังสือราชการทุกประเภท  
ปฏิบัติงานการเก็บรักษา  ยืมหนังสือ และท าลายหนังสือราชการ  
ปฏิบัติงานสถติิการมาปฏิบัติงานและการลาทุกประเภท 
ปฏิบัติงานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
ปฏิบัติงานการบริหารความเสี่ยงและตรวจสอบภายใน 
ปฏิบัติงานวิเคราะห์อัตราก าลัง 
ปฏิบัติงานการต่อระยะเพื่อเข้าสู่สญัญาจ้าง 
ปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏบิัติงาน 
ปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลยันวัตกรรม
การจัดการ 
ปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการวิชาการวิทยาลยันวัตกรรม
การจัดการ 
ปฏิบัติงานการจดัท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
ปฏิบัติงานการจดัท าแผนกลยุทธ์  
ปฏิบัติงานการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพื่อจัดท าโครงการ
จัดสรรงบประมาณประจ าป ี
ปฏิบัติงานการจดัหาวสัดุครุภณัฑ ์
ปฏิบัติงานการขออนุญาตซื้อจ้างในระบบ ERP 
ปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
ปฏิบัติงานดูแล ให้บริการและพัฒนาอาคาร สถานท่ีและภมูิทัศน ์
ปฏิบัติงานการติดตามผลงานของคณบด ี
 
 

1. งานบริหารทั่วไป 
- งานธุรการ 
- งานการประชุม 
- งานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
- งานแผนและงบประมาณ  
- งานพัสดุและการเงิน  
- งานดูแล ให้บริการและพัฒนาอาคาร สถานท่ี 
  และภูมิทัศน์ 
- งานการตลาด การสื่อสารองค์การ  
- งานดูแลและพัฒนาสารสนเทศและดิจิตอล 
- งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
- งานทะเบียนและบริการนักศึกษา  
- งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
   (Career Support for Student)  
- งานจัดหาทุนการศึกษาและรายได้ระหว่างเรียน 
- งานบริการการเรียนรูต้ลอดชีวิต 
- งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมอื 
- งานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือ 
  ทางวิชาการ 
- งานศิษย์เก่าสัมพันธ ์
- งานสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
- งานวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายนานาชาติ 
- งานกิจการนักศึกษา 
 

1. งานบริหารทั่วไป 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  
    (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 1 อัตรา 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

รวม 2 อัตรา 
 

2. งานวิชาการและพัฒนาศึกษา 
** นักวิชาการศึกษา  
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  
    (ปฏิบัติการ/ ช านาญการ) 1 อัตรา 

รวม 2 อัตรา 
 

3. งานวิจัย บริการวิชาการ และพัฒนาท้องถิ่น 
** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

รวม 1 อัตรา 
 
4. งานพัฒนาธุรกิจบริการนานาชาติ 

– อัตรา 
รวม – อัตรา 

 
รวมท้ังสิ้น 5 อัตรา 

การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน วิทยาลัยนวัตกรรมการจัดการ 
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ล าดับ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง  
20 
21 
 

22 
 

23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
 

31 
32 
 

33 
34 
35 
36 
 

37 
38 
39 
 

ปฏิบัติงานการจดัท าแผนการตลาดและสื่อสารองค์กร 
ปฏิบัติงานการแนะแนวการศึกษาต่อระดับปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา 
ปฏิบัติงานดูแล จัดหาข้อมลูสารสนเทศและดิจิตอล 
2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
ปฏิบัติงานทะเบยีน การวัดผลการศึกษาและบริการนักศึกษา 
ปฏิบัติงานสนับสนุนการพัฒนาหลกัสูตรและปรับปรุงหลักสตูร 
ปฏิบัติงานการสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ปฏิบัติงานส่งเสรมิกิจกรรมนักศึกษาและศลิปวัฒนธรรม 
ปฏิบัติงานการจดัหาทุนการศึกษาและรายได้ระหว่างเรียน 
ปฏิบัติงานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ปฏิบัติงานการแสวงหาเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานการขับเคลื่อนกิจกรรมกับหน่วยงานที่มีความร่วมมือ
ทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานจัดท าข้อมลูและกิจกรรมศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานการพัฒนาทักษะวิศวกรสังคม 
3. งานวิจัย บริการวิชาการ และพัฒนาท้องถิ่น 
ปฏิบัติงานการส่งเสริม จดัหาทุนวจิัยและเผยแพร ่
ปฏิบัติงานพันธกิจสมัพันธ์และยกระดับเชิงพื้นที่ 
ปฏิบัติงานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษาเพื่อจัดหารายได้ 
ปฏิบัติงานการพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและ
เผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
ปฏิบัติงานการประชุมวิชาการระดบัชาติและนานาชาต ิ
ปฏิบัติงานการจดัท าวารสารการวจิัยและเผยแพร่ 
ปฏิบัติงานการจดัการความรู้ (KM) และสนับสนุนการสร้างความ
เชี่ยวชาญ 

3. งานวิจัย บริการวิชาการ และพัฒนาท้องถิ่น 
- งานส่งเสริม จดัหาทุนวิจัย เผยแพร่ และใช้ประโยชน์  
  จากงานวิจัย 
- งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
- งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษา  
  เพื่อจัดหารายได้  
- งานพัฒนากิจกรรมวิชาการศลิปวัฒนธรรม 
  และเผยแพร่ผลงานวิชาการ 
4. งานพัฒนาธุรกิจบริการนานาชาติและความเป็น
เลิศเฉพาะทาง 
- งานประสานงานและด าเนินการโครงการความ  
  ร่วมมือกับเครือข่ายในและต่างประเทศ 
- งานทุนการศึกษานานาชาติ การฝึกอบรม และ 
  การดูงานในต่างประเทศ 
- งานประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่   
   นักวิชาการและนักศึกษาต่างประเทศ  
- งานประสานงานด้านฐานข้อมลูการศึกษา 
  นานาชาติ  
- งานประสานงาน ติดตาม และประเมินผล 
  โครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
- งานดูแล รักษา จัดหาและให้บรกิารเครื่องมือ 
  และอุปกรณ์งานพัฒนาธรุกิจบรกิารและความ   
   เป็นเลิศเฉพาะทาง 
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40 
41 
42 
43 
44 
 

45 
46 
 

47 
 

4. งานพัฒนาธุรกิจบริการนานาชาติและความเป็นเลิศเฉพาะ
ทาง 
ปฏิบัติงานประสานงานและด าเนนิการโครงการความร่วมมือกับ
เครือข่ายในและต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานทุนการศึกษานานาชาต ิ 
ปฏิบัติงานจัดการฝึกอบรมและการศึกษาดูงานในต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่นักวิชาการ
และนักศึกษาตา่งประเทศ  
ปฏิบัติงานประสานงานดา้นฐานขอ้มูลการศึกษานานาชาติ  
ปฏิบัติงานประสานงาน ตดิตาม และประเมินผลโครงการความ
ร่วมมือกับต่างประเทศ 
ปฏิบัติงานดูแล รักษา จัดหาและให้บริการเครื่องมือและอุปกรณ์
งานพัฒนาธุรกิจบริการและความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

265 
 

ผลการวิเคราะห์ภารกจิของคณะสาธารณสุขศาสตร ์
 
 
 
 
 

1. งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 3. งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น 
4. งานเวชคลินิก แพทย์แผนไทย  

และความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
(1) งานธุรการ 
(2) งานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
(3) งานการจัดการความรู้   
(4) งานแผนและงบประมาณ  
(5) งานพัสดุและการเงิน  
(6) งานดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิ
ทัศน์  
(7) งานการตลาด และการสื่อสารองค์กร  
(8) งานดูแลและพัฒนาสารสนเทสและ
ดิจิตอล 
(9) งานดูแลและให้บริการห้องปฏบิัติการ 
(10) งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
(11) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานทะเบียนและบริการนักศึกษา  
(2) งานให้บรกิารส่งเสริมการประกอบอาชีพ (career 

support for student) 
(3) งานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
(4) งานบริการการเรยีนรู้ตลอดชีวติ  
(5) งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
(6) งานขับเคลื่อนกิจกรรมความรว่มมือทางวิชาการ 
(7) งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
(8) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และใช้
ประโยชน์จากงานวิจยั 

(2) งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
(3) งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษา

เพื่อจัดหารายได้  
(4) งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศลิปวัฒนธรรมและ

เผยแพรผ่ลงานวิชาการ 
(5) งานอ่ืนๆทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 

(1) งานวไลยอลงกรณค์ลินิกเวชกรรม 
(2) งานคลินิกแพทย์แผนไทย 
(3) งานผลิตภณัฑ์เพื่อสุขภาพ 
(4) งานฝึกอบรมทางสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
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โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 
ส านักงานคณบดี 

(** หัวหน้าส านักงาน .......อัตรา)  
 

1) งานบริหารทั่วไป 
(หัวหน้างาน) 

2) งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
(หัวหน้างาน) 

3) งานวิจัย บริการวิชาการและ
พัฒนาท้องถิ่น 

4) งานเวชคลินิก แพทย์แผนไทย 
และความเป็นเลิศเฉพาะทาง  

(6) (2) (0) (0) 

** เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา  
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
**  นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
** นักวิชาการพัสดุ 1 อัตรา  
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
*** *** ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 3 อัตรา 
         (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) 
 
 

** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา  
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

-ไม่มี- 
 

-ไม่มี- 
 

 
 
 

หมายเหตุ 

* = ข้าราชการ 

** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 

*** *** = เจ้าหน้าท่ีประจ าตามสญัญาจ้าง(ลจ.ชค) 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน ส านักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแน่ง 
1 หน้าท่ีความรับผิดชอบหัวหน้างานบริหารทั่วไป 

     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรหิารที่ประกอบด้วยงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมี
ลักษณะงาน ที่ปฏิบตัิเกี่ยวกับการราง โตตอบ บันทึกยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ
ราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารความเสีย่งและ
ควบคุมภายใน การจัดการความรู้ การพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ จัดท า
ฐานข้อมูล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคณุภาพการศึกษาเพื่อความเป็นเลิศใน
ระดับคณะและหลักสูตร  
 
งานธุรการ 
     1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรหิารที่ประกอบด้วยงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่ง
มีลักษณะงาน ที่ปฏิบัติเกีย่วกับการราง โตตอบ บันทึกยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ 
การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรยีมเอกสาร การเตรยีมการประชุมและจดบันทึกรายงาน
การประชุม  
 
งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
     1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะหและด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ 
มาตรฐาน หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากร
บุคคล การก าหนดต าแหนง การใหไดรับเงินเดือนและเงินประจ าต าแหนง  
     2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับบริหารความเสีย่งและควบคุมภายในตามกระบวนการ
บริหารและควบคมุกิจกรรมอย่างเป็นระบบในการระบุความเสีย่ง การวิเคราะห์ความ
เสี่ยง การจดัล าดับความเสี่ยง ประเมินกิจกรรมควบคุมภายในหรือการจัดการที่มีอยู่ 
และการก าหนดมาตรการในการวางแผนบริหารความเสี่ยง  
 
 
 

1.งานบริหารทั่วไป 
- งานธุรการ 
- งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
- งานการจัดการความรู ้
- งานแผนและงบประมาณ 
- งานพัสดุและการเงิน 
- งานดูแลและพัฒนาอาคาร และภูมิ
ทัศน์ 
- งานการตลาด การสื่อสารองค์กร 
- งานดูแลและพัฒนาสารสนเทศ และ
ดิจิตอล 
- งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
- งานดูแลและให้บริการห้องปฏบิตัิการ 
 
 

หัวหน้าส านักงาน …… อัตรา 
งานบริหารทั่วไป 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา  
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
**  นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
** นักวิชาการพัสดุ 1 อัตรา  
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
*** *** ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 3 อัตรา 
          (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) 

 
รวม 6 อัตรา 
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ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแน่ง 
 
งานการจัดการความรู้ 
     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการความรู้ตามกระบวนการจดัการความรู้ การ
รวบรวมความรู้ การจัดการเผยแพร่ความรู้ การจัดโครงการ/กิจกรรมการจัดการ
ความรู ้
 
งานแผนและงบประมาณ 
     1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวกับการศึกษา วิ
เคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเกี่ยวกบันโยบายและเป
าหมายของหน่วยงาน  
     2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงบประมาณ การขอจดัตั้งงบประมาณรายรับ-รายจาย
ประจ าปี ท าหนังสือ ตอบ/ช้ีแจงดานงบประมาณ พิจารณาจดัสรร งบประมาณรายจ
าย วิเคราะห์ก าไร-ขาดทุน 
 
งานพัสดุและการเงิน 
     1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวกับการจัดหา
จัดซื้อ การเบิกจาย การเกบ็รักษาการซอมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียน
พัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหนาย
พัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การตออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือ
สัญญาจาง การวิเคราะหรายละเอยีดของพัสดุเพื่อก าหนดมาตรฐานและคณุภาพ 
การรางสัญญาซื้อและสัญญาจาง การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบ
เกี่ยวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานดานการพัสด ุ
     2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏบิัติเกี่ยวกับ
การเงินและการบัญชีท่ัวไปของหนว่ยงาน เชน การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคจูาย
เงิน การจ่ายเช็ค การลงบัญชี การท ารายงานการบญัชี 
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ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแน่ง 
 
 
งานดูแลและพัฒนาอาคารและภมูิทัศน ์
     ปฏิบติงานเกี่ยวกับการดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิทัศน์ ประกอบด้วยการดูแล
และบ ารุงรักษาภายในอาคารสถานท่ีให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงานและมคีวาม
ปลอดภัยในการใช้งาน การบ ารุงรกัษาภูมิทัศน์ภายนอกให้มีความสวยงานเป็นไปตาม
นโยบายของหน่วยงาน 
 
งานการตลาด การสื่อสารองค์กร  
     1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตลาด วิเคราะห์ความต้องการและความคาดหวังของ
ลูกค้า การสื่อสารองค์กร ท่ีมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวกับการส ารวจ รวบรวม รับฟ
งความคิดเห็นของมาใช้บริการ การเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและเอกสารความรใูนด
านตางๆ เพี่อการด าเนินการประชาสัมพันธ การจัดนิทรรศการเพี่อเผยแพรขาวสาร
ความรคูวามเขาใจเกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงานของหนวยงาน การเผยแพรอมูล 
การควบคุม การตรวจสอบ การด าเนินงานใหเปนไปตามแผนงานและนโยบายการ
ประชาสมัพันธ์  
 
งานดูแลและพัฒนาสารสนเทศและดิจิทัล 
   1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เริม่จากการวางแผน
พัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การออกแบบและพฒันาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
   2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ เริ่มจากการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบข้อมูลสารสนเทศ การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมลู การน าเข้า
ข้อมูล การประมวลผลและรายงาน และการดูแลระบบข้อมลูเพื่อสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน 
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ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแน่ง 
 
 
งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
     1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อความเปน็เลิศ การ
ทบทวนองค์ประกอบและตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษา  
     2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเกณฑ์คณุภาพการศึกษา การจดัท ากลยุทธ์เพื่อ
มุ่งสู่ความเป็นเลิศทางการศึกษา การวางแผนและน าแผนไปปฏิบัติ การปรับปรุงตัว
วัดและดัชนีช้ีวัดผลลัพธ์การด าเนนิการ การด าเนินการและการปรบัปรุงผลการ
ด าเนินการ  
 
งานดูแลและให้บริการห้องปฏิบัติการ 
     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลดา้นความปลอดภัยของห้องปฏิบัตกิาร ท้ังโดย
ภาพรวม และในแต่ละองค์ประกอบ การตรวจเช็ค ควบคุม ดูแล และบ ารุงรักษา 
วัสดุ ครภุัณฑ์ และเครื่องมือภายในห้องปฏิบัติการให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ     
 

2 หน้าท่ีความรับผิดชอบหัวหน้างานวิชาการและพัฒนานกัศึกษา 
     วางแผน ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานทะเบียน การจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา การเตรียมการเข้าสู่อาชีพ กิจกรรมการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษาและทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 การท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
การจัดหาทุนการศึกษา การด าเนินการหลักสูตรระยะสั้นเพื่อตอบสนองการจัดการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต 
       การวางแผน การบริการ การวิเคราะห์ การเก็บรวบรวมข้อมูลและสรุปรายงานการ
ด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับการบริการวิชาการ ทรัพยากรการศึกษาเพื่อจัดหารายได้ 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ความต้องการของลูกค้า  ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบและสรุปรายงานการด าเนินงานคลินิกเวชกรรม คลินิกแพทย์แผนไทย สปา
เพื่อความงาม และศูนย์อาชีวเวชศาสตร์ต่อการบริการกลุ่มลูกค้า รวมถึงการดูแล
ห้องปฏิบัติการ การควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ตรวจสอบและสรุปรายงานการ

2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
- งานทะเบียนและบริการนักศึกษา 
- งานให้บริการส่งเสริมการประกอบ

อาชีพ (career support for 
student) 

- งานจัดหาทุนการศึกษาและรายได้
ระหว่างเรยีน 

- งานบริการการเรียนรูต้ลอดชีวิต 
- งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมอื 
- งานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือ

ทางวิชาการ 
- งานศิษย์เก่าสัมพันธ ์

งานวิชาการ วิจัย พัฒนานักศึกษาและพัฒนา
ท้องถิ่น.... 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อตัรา  
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ 

รวม 2 อัตรา 
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ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแน่ง 
ด าเนินงานของเจ้าหน้าที่งานคลินิกเวชกรรม คลินิกแพทย์แผนไทย สปาเพื่อความงาม
และศูนย์อาชีวเวชศาสตร์ 
 
งานทะเบียนและบริการนกัศึกษา 
     1. ปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ เกี่ยวกับการศึกษา วิ
เคราะห วิจัย เพื่อจัดท านโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสตูรการศึกษา ทุก
ระดับ รวมถึงการพัฒนาหลักสูตรแบบเรียน สื่อการเรียนการสอน สือ่การศึกษาการส
งเสริมการจัด การศึกษาการตรวจสอบ ติดตามประเมินผลการจดัการศึกษา  
     2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการกิจกรรมนักศึกษา ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการวางแผนการ
จัดกิจกรรม การส่งเสริมกิจกรรมนกัศึกษาที่เพื่อส่งเสรมินักศึกษาให้ผา่นกิจกรรม
ตามอัตลักษณ์และทักษะดา้นท่ีมหาวิทยาลัยมุ่งเน้นในเกดิกับนักศึกษาและการผลิต
บัณฑิต การส่งเสรมิการ เผยแพรผ่ลงานวิชาการของนักศึกษา การสร้างโอกาสการ
เรียนรู้ทีส่่งเสริม การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและทักษะการเรยีนรู้ในศตวรรษท่ี 21 
งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ (career support for student) 
     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเตรียมการเข้าสู่อาชีพ ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและ
พัฒนานักศึกษา เพื่อให้นักศึกษาเรียนรู้ และมีทักษะชีวิตที่จ าเป็นตอ่การท างาน การ
ประกอบอาชีพในอนาคต ด้วยกระบวนการและกิจกรรมที่มุ่งเน้นขดัเกลาทางสังคม 
ในระหว่างการศึกษามีการจดักิจกรรมการพัฒนาความรู้ความสามารถในรูปแบบต่าง 
ๆ ทั้งกิจกรรมในห้องเรยีนและนอกห้องเรียน เสริมสร้างความเป็นพลเมืองดีที่มีจติ
สาธารณะ 
 
งานจัดหาทุนการศึกษาและรายได้ระหว่างเรียน 
     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาทุนการศึกษา ปฏิบัติงานเกีย่วกับการการจดัหา
แหล่งทนุ การระดมทุนการศึกษาทั้งจากแหล่งทุนภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
การประชาสัมพันธ์รับสมัครทุน การพิจารณาคัดเลือก การประกาศทุนการศึกษา 
 
 
 

- งานส่งเสริม จดัหาทุนวิจัย เผยแพร่ 
และใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 

- งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนา 
เชิงพื้นที่ 

- งานบริการวิชาการและทรัพยากร
การศึกษาเพื่อจัดหารายได ้

- งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ 
ศิลปวัฒนธรรม และเผยแพร่ผลงาน
วิชาการ 

- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแน่ง 
งานบริการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
     ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับหลักสตูรระยะสั้นแก่บุคคลภายนอกท่ีสนใจ การจัดท า
ฐานข้อมูลหลักสูตรระยะสั้นของคณะ ส ารวจ สืบค้นข้อมูลเกีย่วกับความต้องการของ
ตลาดแรงงานท่ีเกี่ยวข้องกับหลักสตูรระยะสั้น พร้อมกับจดัท าสรุปรายงาน การจัดท า
รายงานผลการด าเนินการหลักสูตรระยะสั้นของคณะ สืบค้น เก็บรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพ/มาตรฐานของหลักสตูรระยะสั้น ประชาสัมพันธ์
หลักสตูรระยะสั้นไปยังกลุ่มลูกค้าและหน่วยงานตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับหลักสตูรระยะ
สั้น จัดท าปฏิทินการปฏิบตัิจัดอบรมหลักสูตรระยะสั้น และเผยแพรไ่ปยังกลุ่มลูกค้า  
 
งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
    ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับเครือข่ายความร่วมมือและจดัท าฐานข้อมลูเครือข่ายความ
ร่วมมือทางวิชาการ งานวิจัย การพัฒนานักศึกษาและพัฒนาท้องถิ่น วิเคราะห์และ
พัฒนาแนวทางการพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภาครฐั เอกชน ชุมชน
ท้องถิ่น การจัดท ารายงานผลการด าเนินการพัฒนาเครือข่ายความรว่มมือ 
 
งานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือทางวิชาการ 
     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและ
เอกชน ขับเคลื่อนการจัดกจิกรรมจากความร่วมมือ 
 
งานศิษย์เก่าสัมพันธ ์
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับศิษย์เก่าสัมพันธ์ ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการจัดท าข้อมูลศิษย์
เก่า สนับสนุนการจัดกจิกรรมเกี่ยวกับศิษย์เก่า จัดท าเนื้อหาข่าวสารในการ
ประชาสมัพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ ให้กับศิษย์เก่า การจดักิจกรรมเพื่อการระดมทุน การ
มอบรางวัลศิษยเ์ก่าดีเด่น 
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ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแน่ง 
3. หน้าท่ีความรับผิดชอบหัวหน้างานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น 

งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และใช้ประโยชน์จากงานวจิยั 
     ปฏิบัติงานส่งเสรมิ จัดหาทุนวจิัย เผยแพร่และใช้ประโยชน์จากงานวิจัย ที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการเผยแพร่ความรู้และการแก้ปญัหาตา่งๆ เช่น การพัฒนา
ท้องถิ่น การจัดงานประชุมวิชาการและน าเสนอผลงานวิจัยระดับชาติและนานาชาติ 
การสร้างเครือข่ายการจัดประชุมวชิาการ การประชาสัมพันธ์แหล่งตพีิมพ์ทั้งใน
ระดับชาติและนานาชาติ การจดัท าฐานข้อมูลผลงานวิชาการ การจดัท า
วารสารวิชาการของคณะ การเผยแพร่ประชาสมัพันธ์วารสาร  
 
งานพันธกจิสัมพันธ์เพ่ือการพัฒนาเชิงพ้ืนที ่
จัดท าฐานข้อมูลของพื้นที่ท่ีเป็นเครือข่ายของพื้นที่ต่างๆ ที่เป็นเครือข่ายและไดร้ับการ
พัฒนาจากคณะ รวบรวมข้อมลู สถิติ ผลการด าเนินการพัฒนาเชิงพื้นที่ และจัดท า
สรุปรายงานผลการด าเนินงาน จัดท าปฏิทินการลงพัฒนาเชิงพื้นที่ของบุคลากรใน
คณะ และประชาสัมพันธไ์ปยังเครอืข่ายและพื้นท่ี  ติดต่อประสานงานกับบุคคล 
หน่วยงานหรือพื้นที่ เพื่ออ านวยความสะดวกในงานต่างๆ ของกิจกรรมพันธกิจ
สัมพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ ปฏิบัติหน้าท่ีสนับสนุนการประชุมกับพ้ืนท่ี การจัดท า
เอกสาร บันทึกข้อความของงานกลุ่มพันธกิจสมัพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
 
งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าโครงการจัดหารายได้ ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการวาง
แผนการจดัโครงการ/กิจกรรมบรกิารวิชาการและหลักสูตรระยะสั้นเพื่อเป็นการจัดหา
รายได้ การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการจัดโครงการ การประเมินผลโครงการจัดหา
รายได้ 
 
 
 
 
 

3. งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนา
ท้องถิ่น 
- งานส่งเสริม จดัหาทุนวิจัย เผยแพร่ 
และใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 

- งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนา  
เชิงพื้นที่ 

- งานบริการวิชาการและทรัพยากร
การศึกษาเพื่อจัดหารายได้  

- งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ 
ศิลปวัฒนธรรมและเผยแพร่ผลงาน
วิชาการ 

- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  ...0... อัตรา 
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ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแน่ง 
งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและเผยแพร่ผลงานวิจัย 
     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการท านุบ ารุง ส่งเสริมศลิปวัฒนธรรม ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการ
วางแผน การจัดโครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกัยการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม การสร้าง
เครือข่ายดา้นศิลปวัฒนธรรมกับหน่วยงานอ่ืนเพื่อส่งเสรมิให้กับนักศกึษาเกิดการ
เรียนรูร้่วมกัน การส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรมนักศึกษา ปฏบิัติงานเกี่ยวกับการ
ส่งเสริมให้นักศึกษามีคณุธรรม จรยิธรรม การจัดโครงการ/กิจกรรม การ
ประชาสมัพันธ์ข้อมูลเพื่อส่งเสรมิคณุธรรม จริยธรรม และส่งเสริมกิจกรรมด้าน
ศิลปวัฒนธรรมเพื่อให้เกิดรายได ้
 

4 งานเวชคลินกิ แพทย์แผนไทยและความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
งานวไลยอลงกรณ์คลินิกเวชกรรม                                                                         
    ผู้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของนักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัตหิน้าท่ีตามวิชาชีพ ได้แก่ 
การส่งเสริมสุขภาพ การป้องกันโรค การรักษาและการฟื้นฟสูภาพผูป้่วย ซักประวัติ
ผู้ป่วย จัดท าระบบนัดตรวจติดตาม และออกใบนัดตรวจตดิตามผู้ปว่ยตามค าสั่งของ
แพทย์ การคัดกรองโรคและป้องกันโรค การให้บริการวัคซีน รับผดิชอบงานเวช
ระเบียนของคลินิกจัดท าฐานข้อมลูในระบบสารสนเทศของผู้ป่วย น าข้อมูลผู้ป่วยที่มา
รับบริการลงในระบบ JHCIS  น าข้อมูลผู้ป่วยประจ าเดือนบันทึกลงในระบบ Health 
Data Center รับผิดชอบเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายสิทธ์ิ UC กับกรมบัญชีกลาง 
และเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง เช่น โรงพยาบาลสามโคก กลุ่มประกันเมืองไทยประกันชีวิต
ของผู้ป่วย เก็บรวบรวมเอกสาร หลักฐาน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายใน
และภายนอกคณะ เกี่ยวกับการจดัท าคลินิกให้เป็นไปตามเกณฑ์การตรวจประเมิน
ของส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  
จัดท าระบบการเงิน รายรับ-รายจา่ย การตรวจสอบครุภณัฑ์ การตรวจนับยาและ
เวชภัณฑ์คงเหลือ จัดท าระบบส่งตอ่ผู้ป่วย ประสานงานกับโรงพยาบาลเพื่อส่งต่อ
ผู้ป่วยเข้ารับการรักษา ส่งสิ่งส่งตรวจของผู้ป่วย เช่น เลือด น้ าลาย ปสัสาวะ ไปตรวจ
ยังห้องปฏิบัติการภายนอก  

4. งานเวชคลินิก แพทย์แผนไทยและ
ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
- งานวไลยอลงกรณ์คลินิกเวชกรรม 
- งานคลินิกแพทย์แผนไทย 
- งานผลิตภัณฑ์เพื่อสุขภาพ 
- งานฝึกอบรมทางสาธารณสุข         
และสิ่งแวดล้อม 

  
  

  งานเวชคลินิก แพทย์แผนไทยและความเป็นเลิศ
เฉพาะทาง ...0... อัตรา 
 

รวมท้ังสิ้น 8 อัตรา 
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ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแน่ง 
ให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพแก่กลุ่มลกูค้าท่ีมารับบริการ จัดท าโครงการส่งเสริมสุขภาพ
ให้แก่กลุ่มลูกคา้ จัดท าประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และข้อเสนอแนะของ
กลุ่มลูกค้า พร้อมจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน  
    ผู้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของพยาบาล ได้แก่ บริการท าหตัถการ ล้างแผล ท าแผล
ให้กับผู้ป่วยปฏิบตัิการช่วยเหลือผูไ้ด้รับบาดเจบ็จากอุบัติเหตุตา่งๆ การเจ็บป่วย
ฉุกเฉิน และเหตุสาธารณภัย 
ตรวจสอบอุปกรณ์และเวชภัณฑ์ทางการแพทย์ ดูแลรักษาความสะอาดเรยีบร้อยของ
สถานท่ีปฏิบัติงาน ปฏิบตัิงานในการรับ-ส่งผู้เจ็บป่วยที่ช่วยเหลือตัวเองไม่ไดต้าม
มาตรฐานวิชาชีพ ช่วยเหลือแพทยเ์พื่อการวินิจฉัยบ าบดัรักษาโรค ให้บริการวางแผน
ครอบครัว จัดท าแผนส่งเสรมิสุขภาพและการป้องกันโรค การฟื้นฟูสภาพผู้ป่วย 
 
งานคลินิกแพทย์แผนไทย 
     ดูแลอุปกรณ์ที่ใช้ประกอบการนวดไทยให้อยู่ในสภาพที่ใช้การไดอ้ยู่เสมอ ช่วย
แพทย์แผนไทยตรวจวินิจฉัยทางการนวดไทย และหตัถการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ช่วย
แพทย์แผนไทยปฏิบัติการบ าบัดรกัษา ฟ้ืนฟูสภาพ ส่งเสริมและป้องกันโรค ให้
ค าแนะน า ปรึกษา ตอบปญัหาเกีย่วกับการบริหารรา่งกายหลังการให้บริการนวดไทย
อย่างถูกต้องเหมาะสมตามหลักวิชาชีพ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย ภายใต้ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยบุคคล ซึ่งไดร้ับมอบหมายให้
ประกอบโรคศิลปะ สาขาการแพทย์แผนไทยหรือสาขาการแพทย์แผนไทยประยุกต์ใน
ความควบคุมของเจ้าหนา้ที่ซึ่งเป็นผู้ประกอบโรคศลิปะหรือผู้ประกอบวิชาชีพเวช
กรรม พ.ศ. 2545 
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ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแน่ง 
งานผลิตภัณฑ์เพ่ือสุขภาพ 
    ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของสปาและความงาม ได้แก่ การจัดท าเวช
ระเบียน จดัท าฐานข้อมูลกลุ่มลูกค้า ส ารวจ วิเคราะห์ รายงานสรุปผลความต้องการ
ของลูกค้าท่ีมีต่อการใช้บริการสปาเพื่อความงาม การจดัท าและจัดเกบ็เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการประเมินคณุภาพของสปาเพื่อความงาม  รายงานผลการด าเนินงาน
ของสปาเพื่อความงาม ตามปีงบประมาณ สนับสนุนการจัดท าผลิตภณัฑ์เพื่อความ
งามของคณะ     
 
งานฝึกอบรมทางสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกการให้บริการศูนยเ์ฉพาะทางต่างๆ  
ตรวจสอบวตัถุดิบ เตรียมกระบวนการผลิต ดูแลวัสดุ ครุภณัฑ์ และเครื่องมือภายใน
ศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง  จัดท าประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และ
ข้อเสนอแนะของกลุ่มลูกค้า ติดตอ่ประสานกับหน่วยงานภายนอก จัดท ารายงานการ
ประชุม   
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของโรงเรียนสาธติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 
 

 

 

1) บริหารงานทั่วไป 
2) งานโรงเรียนสาธิตปฐมวัย 

และประถมศึกษา 
3) งานโรงเรียนสาธิตมัธยมศึกษา 

4) งานโรงเรียนสาธิต 
หลักสูตรนานาชาติ 

(1)  งานธุรการ  
(2)  งานการประชุม 
(3)  งานการเงินและงบประมาณ 
(4)  งานบริหารพัสด ุ
(5)  งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
(6)  งานนโยบายและแผน 
(7)  งานอาคารและภูมิทัศน์ 
(8)  งานอาหารและโภชนาการ 
(9) งานควบคุมและตรวจสอบภายใน 
(10) งานบริหารความเสีย่ง 
(11) งานสื่อสารองค์การและการตลาด 
(12) งานสัมพันธ์ชุมชนและสร้างเครือข่ายความ

ร่วมมือ 
(13) งานห้องสมุด 
(14) งานอนามัยและความปลอดภัยเบื้องต้น 
(15) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานบริหารจัดการหลักสูตร 
(2) งานพัฒนาการเรียนการสอน 
(3) งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
(4) งานทะเบียน วัดผลและประเมนิผล 
(5) งานการจัดการเรยีนรู้แบบ Active learning 
(6) งานบริการแนะแนว 
(7) งานบริการวิชาการและโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชด าร ิ
(8) งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผล

การด าเนินงานระดับปฐมวัย 
(9) งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผล

การด าเนินงานระดับประถมศึกษา 
(10) งานวิจัยและพัฒนาโรงเรียนสาธิตฯใหเ้ป็น

โรงเรียนต้นแบบ 
(11) งานด้านการพัฒนาการเรียนของนักเรียน    

เป็นรายบุคคล 
(12) งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
 

(1) งานบริหารจัดการหลักสูตร 
(2) งานพัฒนาการเรียนการสอน 
(3) งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
(4) งานทะเบียน วัดผลและประเมนิผล 
(5) งานการจัดการเรยีนรู้แบบ Active learning 
(6) งานบริการแนะแนว 
(7) งานบริการวิชาการและโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชด าร ิ
(8) งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผล

การด าเนินงานระดับมัธยมศึกษา 
(9) งานวิจัยและพัฒนาโรงเรยีนสาธิตฯให้เป็น

โรงเรียนต้นแบบ 
(10) งานด้านการพัฒนาการเรียนของนักเรียนเป็น

รายบุคคล 
(11) งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
(12) งานการจัดการความรู ้
(13) งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพคร ู
(14) งานกีฬาและนันทนาการ 

(1) งานธุรการ 
(2) งานการเงินและงบประมาณ 
(3) งานบริหารพัสด ุ
(4) งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
(5) งานนโยบายและแผน 
(6) งานอาหารและโภชนาการ 
(7) งานวิชาการอนุบาล 
(8) งานวิชาการประถมศึกษา 
(9) งานวิชาการมัธยมศึกษา 
(10) งานการประกันคุณภาพและ 
ประเมินผลการด าเนินงาน 
(11) งานสรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
(12) งานอ่ืนๆทีไ่ด้รับมอบหมาย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 

โรงเรียนสาธิตฯ 
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1) บริหารงานทั่วไป 
2) งานโรงเรียนสาธิตปฐมวัย 

และประถมศึกษา 
3) งานโรงเรียนสาธิตมัธยมศึกษา 

4) งานโรงเรียนสาธิต 
หลักสูตรนานาชาติ 

 (13) งานการจัดการความรู ้
(14) งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพคร ู
(15) งานกีฬาและนันทนาการ 
(16) งานส่งเสริมคุณธรรมและจรยิธรรม 
(17) งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

(15) งานส่งเสริมคุณธรรมและจรยิธรรม 
(16) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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 โครงสร้างอตัราก าลัง/ต าแหน่งภายในของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ ์

 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ฯ 
 

 
 
 

1) งานบริหารทั่วไป  
(หัวหน้างาน) 

2) งานโรงเรียนสาธิตปฐมวัย 
และประถมศึกษา 

3) งานโรงเรียนสาธิตมัธยมศึกษา 
 

4) งานโรงเรียนสาธิต 
หลักสูตรนานาชาติ  

(7 ) (10 ) (2) (0) 

** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

*** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 2 อัตรา 

*** นักสุขศึกษา 
      (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

*** *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 2 อัตรา 

*** *** บรรณารักษ์ 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 
                                                
 

** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป1 อตัรา 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
*** ผู้ปฏิบัติงานบริหาร4 อัตรา 
     (ปฏิบัติหน้าที่ครูพี่เลี้ยง) 
     (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน)  
*** *** ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 5 อัตรา 
         (ปฏิบตัิหน้าที่ครูพี่เลีย้ง)  
         (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน)  
 

*** ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
     (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน)  1 อัตรา 
*** *** นักวิชาการศึกษา 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

 

 

หมายเหตุ 

* = ข้าราชการ 

** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 

*** *** = เจ้าหน้าท่ีประจ าตามสญัญาจ้าง(ลจ.ชค) 
 
 
 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ฯ 
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การจัดหน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัภ ์
ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแน่ง 

 
 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
 
 
 

14 
 
 
 

15 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
งานธุรการ  
1. งานรับ-ส่งหนังสือภายใน 
2. งานรับ-ส่งหนังสือภายนอก 
3. งานเกษยีนหนังสือราชการ และน าเสนอผู้บริหาร 
4. งานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
5. งานพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ 
6. งานทะเบียนคุมเลขท่ีหนังสือราชการ 
7. งานจัดท าบัญชีลงนามปฏิบตัิราชการ 
8. งานเสนอใบลาทุกชนิด 
9. งานไปรษณียภัณฑ ์
10. งานจัดท าข้อมูลรายบุคคลส่ง สกอ. 
11. งานจัดท าสรุปผลการสอบ O-NET และ NT 
12. งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
13. งานประชุมคณะกรรมการอ านวยการ 
- งานจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- งานจัดเตรียมห้องประชุม 
- งานจัดเตรียมเอกสารการประชุม 
14. งานประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง 
- งานจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- งานจัดเตรียมห้องประชุม 
- งานจัดเตรียมเอกสารการประชุม 
15. งานบุคคล 
- จัดท าหนังสือรับสมัครบคุลากรใหม ่
- จัดท าเอกสารสอบบุคลากรใหม ่
- จัดสอบบุคลากรใหม่- จัดเตรยีมสถานท่ีสอบ 
 

1.งานบริหารทั่วไป 
2) งานโรงเรียนสาธติปฐมวัยและ
ประถมศึกษา 
3) งานโรงเรียนสาธติมัธยมศึกษา 
4) งานโรงเรียนสาธติหลักสูตร
นานาชาติ 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
บริหาร 1 อัตรา 
(ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 1 อัตรา) 
1) งานบริหารทั่วไป 
** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

*** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 2 อัตรา 

*** นักสุขศึกษา 
      (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

*** *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 2 อัตรา 

*** *** บรรณารักษ์ 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 

รวม 7 อัตรา 
2) งานโรงเรียนสาธิตปฐมวัยและประถมศึกษา 
**เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา 
*** ผู้ปฏิบัติงานบริหาร(ปฏิบัตหินา้ที่ครูพี่เลี้ยง) 
     (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) 4 อัตรา 
*** *** ผู้ปฏิบัติงานบริหาร(ปฏิบตัิหน้าที่ครูพี่เลี้ยง) 
(ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) 5 อัตรา 

รวม 10 อัตรา 
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16 
 

17 
 

18 
 

19 
20 
 
 
 
 
 
 
 

21 
 

22 
 

23 

- จัดท าสรุปผลสอบบุคลากรใหม ่
- จัดท าหนังสือและเอกสารประเมนิต่อสัญญาจ้าง 
- จัดเตรยีมเอกสารการต่อสญัญาจ้าง 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการตอ่สัญญาจ้าง 
- งานทะเบียนบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน 
- งานสถิติการปฏิบตัิงานรายวัน 
16. งานห้องประชุม 
- ประสานงานขอใช้ห้องประชุม 
17. งานยานพาหนะ 
- ประสานงานขอใช้ยานพาหนะ 
18. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
(การเงินและบัญชี)  
1. งานซื้อ/จ้าง ในระบบ 3 มิติ งบรายได้, งบแผนดิน, โครงการพเิศษ 
2. งานซื้อ/จ้าง ผ่านระบบจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ (EGP) งบรายได้, งบแผนดิน, 
โครงการพิเศษ 
2.1 เข้าระบบ จัดซื้อจดัจ้างภาครฐั (EGP) จ าท าเอกสารขออนุญาติ ขั้นตอนท่ี 1 ถึง 5 
2.2 เสนอเซนอนุมัติ เอกสาร ขั้นตอนที่ 1 ถึง 5 ของระบบ จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (EGP) 
2.3 เข้าระบบ จัดซื้อจดัจ้างภาครฐั (EGP) จัดท าเอกสาร ข้ันตอนท่ี 6 ถึง 7 
2.4 น าเอกสาร จัดซื้อจดัจ้างภาครฐั (EGP) ส่งครั้งท่ี 1 ท่ีพัสดุ 
2.5 น าเอกสาร จัดซื้อจดัจ้างภาครฐั (EGP) ที่ส่งมอบ ตรวจรับแล้ว มาท าการเบิกจ่าย 
และเสนอกรรมการ ผู้อ านวยการเซ็นอนุมัต ิ
3. ลงทะเบียนคุมวสัดุ / ครุภณัฑ์ ที่จัดซื้อ จัดจ้าง 
3.1 ลงรายการ จัดซื้อวัสดุ / ครุภณัฑ์ ลงเล่มทะเบียนคุม 
4. รับลงทะเบียน ช าระค่าบ ารุงการศึกษา 
4.1 รับช าระค่าบ ารุงการศึกษา จ านวน 2,000 คน / เทอม 
5. ท าบัญชีสรุป รายรับ - รายจ่าย โครงการพิเศษ 

 3) งานโรงเรียนสาธิตมัธยมศึกษา 
*** ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
     (ปฏิบตัิงาน/ช านาญงาน)  1 อัตรา 
*** *** นักวิชาการศึกษา 

(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 อัตรา                     
รวม 2 อัตรา 

 
4) งานโรงเรียนสาธิตหลักสูตรนานาชาติ 
                            - 
                     รวม 0 อัตรา 
 
                     รวมทั้งหมด 19 อัตรา 
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25 
 

26 
 

27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
 

35 
36 
 

37 
38 
 

39 
40 
41 
42 
43 
44 

6. สรุป รายชื่อนักเรียน ค้างค่าบ ารุงการศึกษา 
6.1 สรุปรายชื่อนักเรียน ค้างค่าบ ารุงการศึกษา ทุกเดือน 
7. น าส่ง รายรับค่าบ ารุงการศึกษา ประจ าวัน 
7.1 น าส่งเงิน รายรับค่าบ ารุงการศึกษา ท่ีธนาคาร 
8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานสุขศกึษา  
1. งานจัดซื้อยาและเวชภัณฑ ์
2. งานสถิติและจดัเก็บข้อมลู 
3. งานสื่อสิ่งพิมพ์เผยแพร่ความรู้ งานส่งเสรมิสุขภาพบุคลากรและนกัเรียน 
4. ปฐมพยาบาลเบื้องต้นเมื่อมีการเจ็บป่วยเล็กน้อย 
5. งานส่งต่อนักเรียนที่มีการ เจ็บป่วยรุนแรง เช่น อุบัติเหต ุ
6. จ่ายยาสามัญประจ าบ้านเพื่อบรรเทาอาการป่วยเบื้องต้น 
7. ท าความสะอาดตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องพยาบาล 
8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานพัสด ุ
1. งานจัดซื้อ-จัดจ้าง  
2. ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณระบบ ๓ มิติ และ ระบบ e-GP งบประมาณ
แผ่นดิน งานจัดซื้อ-จดัจ้าง  
3. งานควบคุมการเบิกพัสดุครภุัณฑ์  
4. จัดท าเอกสารการเบิกจา่ย สอบราคา และประกวดราคา จดัซื้อจัดจ้าง และ
แบบฟอร์ม สัญญาต่าง ๆ  
5. จัดท าทะเบียนคุมพสัดุ ทะเบียนครุภณัฑ์ ทรัพยส์ินลงหมายเลขครุภัณฑ์  
6. งานตรวจเช็คพัสดุงาน ตรวจเช็คครุภณัฑ์  
7. รายงานข้อมูลพัสดุครภุัณฑ์อาคารสิ่งก่อสร้างประจ าปี  
8. จัดท าการแทงจ าหน่ายครุภณัฑ ์ 
9. ดูแลอาคารและคลังเก็บพัสดุ  
10. การรายงานจัดซื้อจดัจ้างระบบ EB4, EB5, EB6, EB8  
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46 
47 
48 
49 
50 
51 
52 
53 
54 
55 
56 
 

57 
58 
59 
60 
61 
62 
63 
64 
65 
 

66 
67 

11. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานห้องสมุด 
1. งานจัดหาทรัพยากร 
2. งานเทคนิค 
3. บริการสืบค้นสาระสนเทศ 
4. งานบริการสารสนเทศ/ยมืคืน 
5. งานวิเคราะห์และจัดท าสารสนเทศ 
6. งานจัดชั้นหนังสือ 
7. งานส่งเสริมการอ่าน 
8. งานสมาชิกใหม่ 
9. งานประชาสัมพันธ์ 
10. งานดูแลการเก็บรักษา ช่ือ – สกุล นักเรียนและผู้ปกครอง 
11. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานวิชาการและงานทะเบียนนักเรียนใหม่ 
1. ด าเนินการเกีย่วกับการรบัสมคัรนักเรียนใหม ่
2. ด าเนินการเกีย่วกับการจดัสอบนักเรียนเข้าใหม ่
3. งานการมอบตัว / การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว 
4. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน ด าเนินการขึ้นทะเบียนนักเรียน 
5. งานจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
6. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทีจ่บการศึกษาแล้วและที่ก าลังศึกษา 
7. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรยีนของนักเรียนท้ังหมด 
8. ด าเนินการประสานท าบัตรนักเรียนใหม ่
9. ให้บริการเกี่ยวกับการออกเอกสารหลักฐานทางการเรียน 
เช่น การออกระเบียบแสดงผลการเรียน ใบรับรองผลการเรยีน 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับออกประกาศนียบัตร 
11. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีหน่วยงานอ่ืนประสานมา 
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69 
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72 
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74 
 

75 
 

76 
77 
78 
79 
80 
81 
82 
83 
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85 
86 
87 

12. จัดท าแบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา 
13. ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอน ผลการเรียนของนักเรียนท่ีย้ายเข้า

เรียนระหว่างปีการศึกษา 
14. จัดท าตารางสอบส่งผู้ปกครองนักเรียน 
15. ด าเนินการจัดพมิพ์ข้อสอบใหน้ักเรียนท้ังกลางภาค ปลายภาค 
16. จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
17. รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ๆ ของนักเรียน ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
เช่น การลาออก การขอเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือ – สกุล นักเรียนและผูป้กครอง 
18. จัดส่งข้อมูลสถติินักเรยีน ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น เขตพื้นท่ีการศึกษา 

กระทรวง อว. 
19. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 3. งานโรงเรียนสาธิตมัธยมศึกษา 
งานวิชาการและงานทะเบียน 
1. งานหลักฐานการศึกษา ม.1-6 (ปพ.6) 
2. งานหลักฐานการศึกษา ม.3 และ ม.6 (ปพ.1) 
3. งานหลักฐานการศึกษา ม.1-6 (ปพ.7) 
4. งานหลักฐานการศึกษา ม.3 และ ม.6 (ปพ.2) 
5. งานพิมพ์รายช่ือประวัตินักเรียน ม.1-6 ส่ง สกอ. 
6. งานพิมพ์รายช่ือนักเรียน ม.3 และ ม.6 สทศ. 
7. งานพิมพ์ GPAX นักเรียน ม.6 ส่ง สกอ. 
8. งานจัดท าแฟ้มประวัตินักเรียน ม.1-6 
9. งานเบิกเงินประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
10. งานพิมพ์เอกสารวิชาการและงานทะเบียน 
11. งานจัดท าข้อสอบกลางภาค ม.1-6 
12. งานจัดท าข้อสอบปลายภาค ม 
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101 
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106 

นักวิชาการศึกษา จ านวน 1 อัตรา 
1. ด าเนินการเกีย่วกับการรบัสมคัรนักเรียนใหม ่
2. ด าเนินการเกีย่วกับการจดัสอบนักเรียนเข้าใหม ่
3. งานการมอบตัว / การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว 
4. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน ด าเนินการขึ้นทะเบียนนักเรียน 
5. งานจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
6. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบการศึกษาแล้วและที่ก าลังศึกษา 
7. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรยีนของนักเรียนท้ังหมด 
8. ด าเนินการประสานท าบัตรนักเรียนใหม ่
9. ให้บริการเกี่ยวกับการออกเอกสารหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกระเบยีบ

แสดงผลการเรียน ใบรับรองผลการเรียน 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับออกประกาศนียบัตร 
11. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีหน่วยงานอ่ืนประสานมา 
12. จัดท าแบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา 
13. ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอน ผลการเรียนของนักเรียนท่ีย้ายเข้า

เรียนระหว่างปีการศึกษา 
14. จัดท าตารางสอบส่งผู้ปกครองนักเรียน 
15. ด าเนินการจัดพมิพ์ข้อสอบใหน้ักเรียนท้ังกลางภาค ปลายภาค 
16. จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
17. รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ๆ ของนักเรียน ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

เช่น การลาออก การขอเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือ – สกุล นักเรียนและผูป้กครอง 
18. จัดส่งข้อมูลสถติินักเรยีน ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น เขตพื้นท่ีการศึกษา 

กระทรวง อว. 
19. งานอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ สระแก้ว 
 

 

 

 

1) บริหารงานทั่วไป 2) งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
3) งานวิจัย บริการวิชาการ 

และพัฒนาท้องถิ่น 
4) งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

excellence center 
(1) งานธรุการ 
(2) งานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
(3) งานการจัดการความรู้   
(4) งานแผนและงบประมาณ  
(5) งานพัสดุและการเงิน  
(6) งานดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิทัศน์  
(7) งานการตลาด การสื่อสารองคก์ร  
(8) งานดูแลและพัฒนาสารสนเทศและดจิิตอล 
(9) งานดูแลและให้บริการห้องปฏบิัติการ 
(10) งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
(11) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานทะเบียนและบริการนักศึกษา  
(2) งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
     (career support for student)  
(3) งานจัดหาทุนการศึกษาและรายไดร้ะหว่างเรียน 
(4) งานบริการการเรยีนรู้ตลอดชีวติ 
(5) งานพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 
(6) งานขับเคลื่อนกิจกรรมความรว่มมือทางวิชาการ 
(7) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และ 
     ใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
(2) งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
(3) งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษา 
     เพื่อจัดหารายได้  
(4) งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและ 
     เผยแพร่ผลงานวิชาการ 
 (5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานศูนย์เทคโนโลยเีกษตรและนวัตกรรม 
(Agritech and Innovation Center : 
AIC) 

(2) งานศูนย์รับรองคุณวุฒิวิชาชีพด้าน   
     เกษตรกรรม และการผลติอาหาร 
(3) งานศูนย์วัฒนธรรมเบื้องบูรพา 
(4) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
สระแก้ว

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ฯ สระแก้ว 
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โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัภ์ สระแก้ว 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  
ในพระบรมราชูปถัภ์ สระแก้ว 

 
ส านักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ฯ

สระแก้ว  

 
 

1) งานบริหารทั่วไป  
(หัวหน้างาน) 

2) งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา
(หัวหน้างาน) 

3) งานวิจัย บริการวิชาการ และพัฒนาท้องถิ่น 
(หัวหน้างาน) 

4) งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง
(หัวหน้างาน) 

(3) (2) (1) (0) 

*** *** เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป1 อัตรา 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
*** *** นักวิชาการพัสดุ 1 อัตรา 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 ** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
     ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

 

** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
**** บรรณารักษ์ 1 อัตรา 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

 

** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  ……………….. 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

* = ข้าราชการ 

** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 

*** *** = เจ้าหน้าท่ีประจ าตามสญัญาจ้าง(ลจ.ชค) 
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การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน ส านักงานมหาวิทยาลยัราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชปูถัมภ์ (สระแก้ว) 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 หน้าท่ีความรับผิดชอบหัวหน้างานบริหารทั่วไป 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารที่ประกอบด้วยงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมี
ลักษณะงาน ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โตตอบ บันทึกย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ
ราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน การจัดการความรู้ การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดท า
ฐานข้อมูล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อความเป็นเลิศใน
ระดับคณะและหลักสูตร  
งานธุรการ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารที่ประกอบด้วยงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมี
ลักษณะงาน ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โตตอบ บันทึกย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ 
การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึก
รายงานการประชุม  
งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์และด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ 
มาตรฐาน หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล 
การก าหนดต าแหนง การใหได้รับเงินเดือนและเงินประจ าต าแหนง  
2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในตามกระบวนการบริหาร
และควบคุมกิจกรรมอย่างเป็นระบบในการระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
การจัดล าดับความเสี่ยง ประเมินกิจกรรมควบคุมภายในหรือการจัดการที่มีอยู่ และ
การก าหนดมาตรการในการวางแผนบริหารความเสี่ยง 
งานการจัดการความรู้ 
     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการความรู้ตามกระบวนการจัดการความรู้ การ
รวบรวมความรู้ การจัดการเผยแพร่ความรู้ การจัดโครงการ/กิจกรรมการจัดการ
ความรู้ 

1.งานบริหารทั่วไป 
1) งานธุรการ 
2) งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
3) งานการจัดการความรู ้
4) งานแผนและงบประมาณ 
5) งานพัสดุและการเงิน 
6) งานดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิ
ทัศน์ 
7) งานการตลาด การสื่อสารองคก์ร  
8) งานดูแลและพัฒนาสารสนเทศ

และดิจิทลั 
9) งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
10) งานดูแลและให้บริการห้อง

ปฏิบัต ิ
 

1. งานบริหารทั่วไป  
*** *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
*** *** เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 อัตรา 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 ** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 3 อัตรา 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 งานแผนและงบประมาณ 

     1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวกับการศึกษา 
วิเคราะห วิจยั ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเกี่ยวกับนโยบาย
และเป้าหมายของหน่วยงาน  
     2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงบประมาณ การขอจดัตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่าย
ประจ าปี ท าหนังสือ ตอบ/ช้ีแจงดา้นงบประมาณ พิจารณาจดัสรร งบประมาณ
รายจ่าย วิเคราะห์ก าไร-ขาดทุน 
งานพัสดุและการเงิน 
     1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวกับการ
จัดหาจัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษาการซอมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชี
ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การ
จ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การตออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญา
ซื้อหรือสัญญาจ้าง การวเิคราะห์รายละเอียดของพัสดเุพื่อก าหนดมาตรฐานและ
คุณภาพ การร่างสญัญาซื้อและสญัญาจ้าง การเสนอความเห็นเกีย่วกับพัสดุ การ
วางระบบเกี่ยวกับระเบยีบ และวิธปีฏิบัติงานด้านการพัสด ุ
     2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงนิและบัญชี  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏบิัติเกี่ยวกับ
การเงินและการบัญชีท่ัวไปของหนว่ยงาน เชน การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู
จ่ายเงิน การจ่ายเช็ค การลงบญัชี การท ารายงานการบัญชี 
งานดูแลและพัฒนาอาคารและภมูิทัศน ์
     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลและพัฒนาอาคารและภูมิทัศน์ ประกอบด้วยการ
ดูแลและบ ารุงรักษาภายในอาคารสถานท่ีให้มีความพร้อมในการปฏบิัติงานและมี
ความปลอดภัยในการใช้งาน การบ ารุงรักษาภูมิทัศนภ์ายนอกให้มีความสวยงาน
เป็นไปตามนโยบายของหน่วยงาน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 งานการตลาด การสื่อสารองค์กร  

          1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตลาด วิเคราะห์ความต้องการและความคาดหวัง
ของลูกค้า การสื่อสารองค์กร ท่ีมลีกัษณะงานท่ีปฏิบัตเิกี่ยวกับการส ารวจ รวบรวม 
รับฟังความคิดเห็นของมาใช้บริการ การเก็บรวบรวมข้อมลูข่าวสารและเอกสาร
ความรใูนด้านต่างๆ เพี่อการด าเนนิการประชาสัมพันธ การจัดนิทรรศการเพี่อเผย
แพรข่าวสารความรคูวามเขาใจเกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงานของหน่วยงาน 
การเผยแพรข้อมูล การควบคุม การตรวจสอบ การด าเนินงานให้เปน็ไปตาม
แผนงานและนโยบายการประชาสมัพันธ์  
งานดูแลและพัฒนาสารสนเทศและดิจิทัล 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ เริ่มจากการวางแผน
พัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การออกแบบและพฒันาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ เริ่มจากการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบข้อมูลสารสนเทศ การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมลู การน าเข้า
ข้อมูล การประมวลผลและรายงาน และการดูแลระบบข้อมลูเพื่อสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน 
งานจัดการคุณภาพการศึกษา 
     1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อความเปน็เลิศ การ
ทบทวนองค์ประกอบและตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษา  
     2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเกณฑ์คณุภาพการศึกษา การจดัท ากลยุทธ์
เพื่อมุ่งสู่ความเป็นเลิศทางการศึกษา การวางแผนและน าแผนไปปฏบิัติ การ
ปรับปรุงตัววัดและดัชนีช้ีวัดผลลัพธ์การด าเนินการ การด าเนินการและการปรับปรุง
ผลการด าเนินการ  
งานดูแลและให้บริการห้องปฏิบัติการ 
     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลดา้นความปลอดภัยของห้องปฏิบัตกิาร ท้ังโดยภาพรวม 
และในแตล่ะองค์ประกอบ การตรวจเช็ค ควบคุม ดูแล และบ ารุงรักษา วัสดุ ครุภณัฑ์ 
และเครื่องมือภายในห้องปฏิบตัิการให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
2 หน้าท่ีความรับผิดชอบหัวหน้างานวิชาการและพัฒนานกัศึกษา 

     วางแผน ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานทะเบียน การจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา การเตรียมการเข้าสู่อาชีพ กิจกรรมการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษาและทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 การท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
การจัดหาทุนการศึกษา การด าเนินการหลักสูตรระยะสั้นเพื่อตอบสนองการจัดการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต 
งานทะเบียนและบริการนกัศึกษา 
     1. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ เกี่ยวกับการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจยั เพื่อจัดท านโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสตูรการศึกษา 
ทุกระดับ รวมถึงการพัฒนาหลักสตูรแบบเรียน สื่อการเรยีนการสอน สื่อการศึกษา
การสงเสริมการจัด การศึกษาการตรวจสอบ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา  
     2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการกิจกรรมนักศึกษา ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการวาง
แผนการจดักิจกรรม การส่งเสริมกจิกรรมนักศึกษาทีเ่พื่อส่งเสริมนักศึกษาให้ผ่าน
กิจกรรมตามอัตลักษณ์และทักษะด้านที่มหาวิทยาลัยมุ่งเน้นในเกดิกบันักศึกษาและ
การผลิตบณัฑิต การส่งเสรมิการ เผยแพรผ่ลงานวิชาการของนักศึกษา การสร้าง
โอกาสการเรียนรู้ที่ส่งเสริม การพฒันาศักยภาพนักศึกษาและทักษะการเรยีนรู้ใน
ศตวรรษที่ 21 
งานให้บริการส่งเสริมการประกอบอาชีพ (career support for student) 
     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเตรียมการเข้าสู่อาชีพ ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการส่งเสริม
และพัฒนานักศึกษา เพื่อให้นักศึกษาเรียนรู้ และมีทักษะชีวิตที่จ าเปน็ต่อการ
ท างาน การประกอบอาชีพในอนาคต ด้วยกระบวนการและกิจกรรมที่มุ่งเน้นขัด
เกลาทางสังคม ในระหว่างการศึกษามีการจัดกจิกรรมการพัฒนาความรู้
ความสามารถในรูปแบบต่าง ๆ ทั้งกิจกรรมในห้องเรียนและนอกห้องเรียน 
เสรมิสร้างความเป็นพลเมืองดีที่มจีิตสาธารณะ 
 

2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
1) งานทะเบียนและบริการนักศึกษา 
2) งานให้บริการส่งเสริมการประกอบ

อาชีพ (career support for 
student) 

3) งานพัฒนากิจกรรมวิชาการและ
ศิลปวัฒนธรรม 

4) งานจัดหาทุนการศึกษาและรายได้
ระหว่างเรยีน 

5) งานขับเคลื่อนกิจกรรมความ
ร่วมมือทางวิชาการ 

6) งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

2.งานวิชาการและพัฒนานักศกึษา  
 
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
**** บรรณารักษ์ 1 อัตรา (ปฏิบัตกิาร/ช านาญการ)  

รวม 2 อัตรา 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 งานพัฒนากิจกรรมวิชาการและศิลปวัฒนธรรม 

     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การวางแผน การจัดโครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม การ
สร้างเครือข่ายด้านศิลปวัฒนธรรมกับหน่วยงานอื่นเพื่อส่งเสริมให้กับนักศึกษาเกิด
การเรียนรู้ร่วมกัน การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักศึกษา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ส่งเสริมให้นักศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม การจัดโครงการ/กิจกรรม การ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเพื่อส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และส่งเสริมกิจกรรมด้าน
ศิลปวัฒนธรรมเพื่อให้เกิดรายได้ 
งานจัดหาทุนการศึกษาและรายได้ระหว่างเรียน 
     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาทุนการศึกษา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการจัดหา
แหล่งทุน การระดมทุนการศึกษาทั้งจากแหล่งทุนภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
การประชาสัมพันธ์รับสมัครทุน การพิจารณาคัดเลือก การประกาศทุนการศึกษา 
งานขับเคลื่อนกิจกรรมความร่วมมือทางวิชาการ 
     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและ
เอกชน ขับเคลื่อนการจัดกจิกรรมจากความร่วมมือ 
งานศิษย์เก่าสัมพันธ ์
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับศิษย์เก่าสัมพันธ์ ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการจัดท าข้อมูลศิษย์
เก่า สนับสนุนการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับศิษย์เก่า จัดท าเนื้อหาข่าวสารในการ
ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ ให้กับศิษย์เก่า การจัดกิจกรรมเพื่อการระดมทุน การ
มอบรางวัลศิษย์เก่าดีเด่น 

  

3 หน้าท่ีความรับผิดชอบหัวหน้างานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น 
   การวางแผน การบริการ การวิเคราะห์ การเก็บรวบรวมข้อมูลและสรุปรายงาน
การด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับการบริการวิชาการ ทรัพยากรการศึกษาเพื่อจัดหา
รายได้ วิเคราะห์ สังเคราะห์ความต้องการของลูกค้า  ส่งเสริม สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบและสรุปรายงานการด าเนินงาน การควบคุม ก ากับ ติดตาม 
ตรวจสอบ ตรวจสอบและสรุปรายงานการด าเนินงาน 

3. งานวจิัย บริการวิชาการและ
พัฒนาท้องถิ่น 
1) งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ 

และใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
2) งานพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนา

เชิงพื้นที่ 

3.งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น 
** นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 

รวม 1 อัตรา 
 

รวมทั้งหมด 6 อัตรา 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 งานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่ และใช้ประโยชน์จากงานวจิยั 

     ปฏิบัติงานส่งเสริม จัดหาทุนวิจัย เผยแพร่และใช้ประโยชน์จากงานวิจัย ที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการเผยแพร่ความรู้และการแก้ปัญหาต่างๆ เช่น การพัฒนาท้องถิ่น 
การน าเสนอผลงานในงานประชุมวิชาการและน าเสนอผลงานวิจัยระดับชาติและ
นานาชาติ การสร้างเครือข่ายการจัดประชุมวิชาการ การประชาสัมพันธ์แหล่งตีพิมพ์ทั้ง
ในระดับชาติและนานาชาติ การจัดท าฐานข้อมูลผลงานวิชาการ  
งานพันธกจิสัมพันธ์เพ่ือการพัฒนาเชิงพ้ืนที ่
จัดท าฐานข้อมูลของพื้นที่ที่เป็นเครือข่ายของพื้นที่ต่างๆ ที่เป็นเครือข่ายและได้รับการ
พัฒนาจากคณะ รวบรวมข้อมูล สถิติ ผลการด าเนินการพัฒนาเชิงพื้นที่ และจัดท าสรุป
รายงานผลการด าเนินงาน จัดท าปฏิทินการลงพัฒนาเชิงพื้นที่ของบุคลากรในคณะ และ
ประชาสัมพันธ์ไปยังเครือข่ายและพื้นที่  ติดต่อประสานงานกับบุคคล หน่วยงานหรือ
พื้นที่ เพื่ออ านวยความสะดวกในงานต่างๆ ของกิจกรรมพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนา
เชิงพื้นที่ ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนการประชุมกับพื้นที่ การจัดท าเอกสาร บันทึกข้อความ
ของงานกลุ่มพันธกิจสัมพันธ์เพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 
งานบริการวิชาการและทรัพยากรการศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าโครงการจัดหารายได้ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนการ
จัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการและหลักสูตรระยะสั้นเพื่อเป็นการจัดหารายได้ 
การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการจัดโครงการ การประเมินผลโครงการจัดหารายได้ 
งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและเผยแพร่ผลงานวิจัย 
     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
วางแผน การจัดโครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม การสร้าง
เครือข่ายด้านศิลปวัฒนธรรมกับหน่วยงานอื่นเพื่อส่งเสริมให้กับนักศึกษาเกิดการเรียนรู้
ร่วมกัน การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักศึกษา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมให้
นักศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม การจัดโครงการ/กิจกรรม การประชาสัมพันธ์ข้อมูลเพื่อ
ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และส่งเสริมกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรมเพื่อให้เกิดรายได้ 

3) งานบริการวิชาการและทรัพยากร
การศึกษาเพื่อจัดหารายได้  
4) งานพัฒนากิจกรรมวิชาการ 
ศิลปวัฒนธรรมและเผยแพรผ่ลงาน
วิชาการ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
4 งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 

งานศูนย์เทคโนโลยีเกษตรและนวัตกรรม (Agritech and  Innovation 
Center : AIC) 
จัดท าและพิจารณาแผนการด าเนินการและแผนงบประมาณ รวบรวมเทคโนโลยี
เกษตรและนวัตกรรม และเผยแพร่องค์ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีการเกษตร และ
นวัตกรรม จัดให้มีระบบการเรียนรู้ด้านเทคโนโลยีการเกษตร วิจัยและพัฒนาองค์
ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีการเกษตรและนวัตกรรม รวมถึงจัดหาแหล่งทุนส าหรับ
งานวิจัย ก าหนดกรอบการติดตามผลการด าเนินงานและผลสัมฤทธิ์ของการ
ด าเนินการของศูนย์ ส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยี การวิจัย การเกษตร และการ
ลงทุน รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีเกษตร นวัตกรรม และเครื่องจักรกลเกษตร สร้าง
ความร่วมมือกับส่วนราชการอื่น ภาคเอกชน ประชาชน เพื่อให้เกิดเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์ จัดตั้งคณะท างาน หรือ
แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานในศูนย์ เพื่อเป็นการขับเคลื่อนการด าเนินการได้  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามที่คณะกรรมการบริหารศูนย์มอบหมาย 
งานศูนย์รับรองคุณวุฒิวิชาชีพด้านเกษตรกรรมและการผลิตอาหาร 
มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ บริการที่ปรึกษาในการ
จัดท ามาตรฐานอาชีพ ด าเนินการศึกษาวิจัยและพัฒนาระบบคุณวุฒิวิชาชีพ  
ส่งเสริมและสนับสนุนกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มวิชาชีพในการจัดท ามาตรฐานอาชีพ ให้
การรับรององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ เป็น
ศูนย์กลางข้อมูลเกี่ยวกับระบบคุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐานอาชีพ  ส่งเสริม 
สนับสนุน และประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา ศูนย์หรือสถาบันฝึกอบรม
สถานประกอบการ และหน่วยงานอ่ืน ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศเพื่อให้มีการเผยแพร่และการใช้ระบบคุณวุฒิวิชาชีพและการจัดให้มี
การฝึกอบรมตามมาตรฐานอาชีพ 
 
 

งานศูนย์ความเป็นเลิศเฉพาะทาง 
excellence center 
1) งานศูนย์เทคโนโลยเีกษตร 
  และนวัตกรรม (Agritech and 
  Innovation Center: AIC) 
2)งานศูนย์รับรองคุณวุฒิวิชาชีพ 
  ด้านเกษตรกรรม และการผลิตอาหาร 
3)งานศูนย์วัฒนธรรมเบื้องบูรพา 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 งานศูนย์วัฒนธรรมเบื้องบูรพา 

มีหน้าที่ส่งเสริมวัฒนธรรมมีหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาด้านวัฒนธรรม
ให้กับประชาชนทั่วไป ไม่ว่าจะเป็นการสอนภาษาและวรรณคดีของประเทศ การ
เรียนรู้เกี่ยวกับศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่น หรือการแนะน าที่เที่ยวที่เป็นสถานที่
ประวัติศาสตร์และวัฒนธรรมของภาคตะวันออก สนับสนุนและส่งเสริมการเผยแพร่
วัฒนธรรม  การเผยแพร่เอกสารเกี่ยวกับวัฒนธรรมและประวัติศาสตร์ หรือการ
สนับสนุนกิจกรรมวัฒนธรรมที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ประชาชนทั่วไปได้มีโอกาสเข้าถึง
วัฒนธรรม ส่งเสริมความเข้าใจวัฒนธรรมของภาคตะวันออก โดยการให้บริการใน
ด้านการศึกษาและการแนะน าเกี่ยวกับวัฒนธรรม ในทางปฏิบัติ เช่น การแนะน าวิถี
ชีวิตของชุมชน การแนะน าการประกอบอาชีพ สนับสนุนและส่งเสริมการอนุรักษ์
วัฒนธรรมของภาคตะวันนออก โดยการสนับสนุนและส่งเสริมการอนุรักษ์สิ่งส าคัญ
ทางประวัติศาสตร์และวัฒนธรรม สนับสนุนการซื้อและการแจกจ่ายหนังสือและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับวัฒนธรรม และการสนับสนุนโครงการส่งเสริมการอนุรักษ์
วัฒนธรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม 
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ผลการวิเคราะห์ภารกจิของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 

 

 
 
 
 
 

1. งานบริหารทั่วไป 2. งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล   
(1) งานธุรการ 
(2) งานบริหารบุคคล สถิติขาดลามาสาย  
(3) งานนโยบายและแผน 
(4) งานเบิกจ่าย งานจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุ 
(5) งานพัฒนาเว็บไซต์หน่วยตรวจสอบภายใน 
(6) งานให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่หน่วยงาน 
(7) งานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส ในการ

ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) (ส่วนของ
งานตรงจสอบภายใน) 

(8) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานตรวจสอบทุกด้าน 
(2) งานจัดท าแผนการตรวจสอบ แผนปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ 
(3) งานตรวจสอบกรณีพเิศษ 
(4) งานจัดท ารายงานผลการตรวจสอบภายใน  
     และรายงานประจ าป ี
(5) งานติดตามผลการตรวจสอบ 
(6) งานตรวจสอบและประเมินระบบควบคุมภายใน 
(7) งานให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่หน่วยงาน 
(8) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
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โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  

(** หัวหน้าหน่วย 1 อัตรา)  

 
 

1) งานบริหารทั่วไป  2) งานตรวจสอบภายใน 
(1) (1 ) 

-** นักตรวจสอบภายใน 1 อัตรา 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

 

-** นักตรวจสอบภายใน 1 อัตรา 
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

* = ข้าราชการ 

** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
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การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน หน่วยตรวจสอบภายใน 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

1 งานบริหารทั่วไป 
ปฏิบัติงานธุรการ 
ปฏิบัติงานบริหารบุคคล สถติิขาดลามาสาย  
ปฏิบัติงานเบิกจ่าย งานจัดซื้อจัดจา้ง งานพัสดุ 
ปฏิบัติงานงานวิเคราะห์และจดัท ากรอบอัตราก าลัง 
ปฏิบัติงานนโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการตรวจสอบภายใน 
ปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์หน่วยตรวจสอบภายใน  
ปฏิบัติงานให้ค าแนะน าปรึกษาเบือ้งต้นแก่หน่วยงาน 
ปฏิบัติงานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส ในการด าเนินงานของหน่วยงาน

ภาครัฐ (ITA) (ส่วนของงานตรงจสอบภายใน) 
ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานตรวจสอบภายใน 
ปฏิบัติงานตรวจสอบทุกด้าน 
ปฏิบัติงานจัดท าแผนการตรวจสอบ แผนปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ปฏิบัติงานตรวจสอบกรณีพิเศษ 
ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการตรวจสอบภายใน และรายงานประจ าปี 
ปฏิบัติงานตดิตามผลการตรวจสอบ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบและประเมินระบบควบคมุภายใน 
ปฏิบัติงานให้ค าแนะน าปรึกษาเบือ้งต้นแก่หน่วยงาน 
ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.งานบริหารงานท่ัวไป 
2.งานตรวจสอบภายใน 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  1 อัตรา 
1.งานบริหารงานทั่วไป 
-** นักตรวจสอบภายใน 1 อัตรา                           
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
2.งานตรวจสอบภายใน 
-** นักตรวจสอบภายใน 1 อัตรา                           
     (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
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ผลการวิเคราะห์ภารกิจของส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ ส านักงานอธิการบด ี
 

 

 
 
 
 
 

1. งานบริหารทั่วไป 2. งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล   
(1) งานธุรการ 
(2) งานเบิกจ่าย และจัดซื้อจดัจ้าง 
(3) งานนโยบายและแผน 
(4) งานประชุมสภามหาวิทยาลยัและอื่นๆ 
(5) งานพัฒนาเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
(6) งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
(7) งานเสนอโปรดเกล้าฯนายกสภามหาวิทยาลยั

กรรมการสภามหิทยาลัยผู้ทรงคณุวุฒิและ
อธิการบด ี

(8) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

(1) งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของ       
     มหาวิทยาลัยและคณบด ี
(2) งานพัฒนาและจัดท าฐานข้อมลู 
(3) งานติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ

ของสภามหาวิทยาลัย 
(4) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
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โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งภายในของส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์  
 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์   
ในพระบรมราชูปถัมภ์  จังหวัดปทุมธาน ี

 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ฯ  

 (หัวหน้าส านักงาน...... )  

 
 

1) งานบริหารทั่วไป  2) งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล   
(2) (1) 

** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
    (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
**** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
      (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 

*** *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา   
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  
 

 

 
 

 

หมายเหตุ 

* = ข้าราชการ 

** = พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผน่ดิน 
*** = พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ้
**** = พนักงานราชการ 
***** = ลูกจ้างประจ า 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งใน ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 
 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 

 
9 
 

10 
 
 

11 
12 
 

13 
14 
 

15 
 

16 

1) งานบริหารทั่วไป 
งานธุรการ (ระบบงาน E-Saraban) 
ปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือภายใน 
ปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือภายนอก 
ปฏิบัติงานเกษียนหนังสือราชการ และน าเสนอผู้บริหาร 
-ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
-ปฏิบัติงานพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ 
-ปฏิบัติงานทะเบียนคมุเลขท่ีหนังสือราชการ 
-ปฏิบัติงานจัดท าบญัชีลงนามปฏบิัติราชการ 
-ปฏิบัติงานเสนอใบลาทุกชนิด 
งานเบิกจ่าย และจัดซ้ือจัดจ้าง  
-ปฏิบัติงานท าเรื่องเบิก-จ่ายงบประมาณตามภารกิจของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
(ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย)  
-ปฏิบัติงานท าเอกสารขออนุญาตซื้อจ้างวัสดุ  ครุภณัฑ์  ตามภารกจิของส านักงาน
สภามหาวิทยาลยั 
(ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย และระบบEGP ของภาครัฐ)  
-ปฏิบัติงานท าหนังสือขออนุมัติการเบิกเงิน 
-ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการท าเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณ 
งานนโยบายและแผน 
-ปฏิบัติงานจัดท าแผนปฏิบตัิการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย   
-ปฏิบัติงานจัดท าประมาณการรายจ่ายตามภารกิจของส านักงานสภามหาวิทยาลยั 
เพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณประจ าปี   
-ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการด าเนินโครงการ/กิจกรรม และการใช้จ่ายงบประมาณ 
ตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ รายไตรมาส   
-ปฏิบัติงานการเขยีนขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม  ตามภารกจิของงานสภา
มหาวิทยาลยั 

1) งานบริหารทั่วไป 
2) งานติดตาม ตรวจสอบและ

ประเมินผล   

1) งานบริหารทั่วไป 
** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา(ปฏิบตัิการ/ช านาญการ)  

**** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 2 อัตรา 
 
2) งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล   
*** *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 1 อัตรา 
          (ปฏิบัติการ/ช านาญการ)  

รวม 1 อัตรา 
 

รวมท้ังหมด 3 อัตรา 
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17 
 

18 
 

19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
 

29 
30 
31 
32 
33 
 
 

34 
 

35 
36 

งานประชุมสภามหาวิทยาลัยและอื่นๆ 
-ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย แบบผสมผสานผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์
-ปฏิบัติงานอ านวยความสะดวกในการด าเนินการประชุมสภามหาวิทยาลัย อาทิ  
การจองรถรับ-ส่ง  การจดัเตรียมอาหารกลางวัน อาหารว่าง 
-ปฏิบัติงานจัดเตรียมห้องประชุมสภามหาวิทยาลัย 
-ปฏิบัติงานจัดท าปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยประจ าป ี
-ปฏิบัติงานท าหนังสือถึงหน่วยงานภายใน เพื่อรวบรวมวาระการประชุม 
-ปฏิบัติงานท าหนังสือเชิญประชุม 
-ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
-ปฏิบัติงานน าข้อมูลวาระการประชุมลงเว็บไซท์ของมหาวิทยาลัย 
-ปฏิบัติงานประสานคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยในการเข้าร่วมประชุม 
-ปฏิบัติงานสร้างห้องประชุมผา่นสือ่อิเล็กทรอนิกส์  
-ปฏิบัติงานเชิญคณะกรรมการสภามหาวิทยาลยัประชุมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส์ 
-ปฏิบัติงานท าทะเบียนรายชื่อผู้เขา้ร่วมประชุมของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และผู้เข้าร่วมประชุม 
-ปฏิบัติงานจดบันทึกการประชุม 
-ปฏิบัติงานสรุปมติการประชุมสภามหาวิทยาลยั 
-ปฏิบัติงานถอดเทปการประชุม 
-ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุมระเบียบวาระปกติ และระเบียบวาระลับ 
-ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือราชการ หรือตรวจทานหนังสือท่ีผ่านความเห็นชอบจาก
สภามหาวิทยาลยัก่อนเสนอนายกสภามหาวิทยาลยัลงนาม 
ปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
-ปฏิบัติงานพัฒนา web site ส านกังานสภามหาวิทยาลัย ใหม้ีข้อมูลสารสนเทศท่ี
เป็นปัจจุบัน  
-ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารการด าเนินงานและกิจกรรมต่างๆ  ของสภามหาวิทยาลัย 
-ปฏิบัติงานเผยแพร่ ข้อบังคับ  ระเบียบ และประกาศท่ีออกโดยสภามหาวิทยาลยั  
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37 
 

38 
39 
 

40 
 
 

41 
 

42 
 
 

43 
 

44 
 

45 
 

46 
 

47 
 

48 
 

ปฏิบัติงานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย  
-ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวทิยาลัย ตามมติ
สภามหาวิทยาลยั 
-ปฏิบัติงานจัดส่งค าสั่งให้คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
-ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการ คณะอนุกรรมการสรรหานายกสภามหาวทิยาลัย ตามที่
คณะกรรมการมอบหมายด าเนินการตามปฏิทินการสรรหานายกสภามหาวิทยาลยั 
-ปฏิบัติงานจัดท า (ร่าง) รายงานการประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภา
มหาวิทยาลยั เสนอเลขานุการคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวทิยาลัย
พิจารณาก่อนน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการสรรหา 
-ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภา
มหาวิทยาลยั 
-ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัย เรื่องการพิจารณา
เลือกบุคคลเพื่อเป็นนายกสภามหาวิทยาลัย เมื่อคณะกรรมการสรรหานายกสภา
มหาวิทยาลยัด าเนินการตามกระบวนการขั้นตอนเรยีบร้อยแล้ว 
ปฏิบัติงานเสนอโปรดเกล้าฯนายกสภามหาวิทยาลยั กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิและอธิการบด ี
-ปฏิบัติงานประสานงานบุคคลที่จะเสนอขอโปรดเกล้าฯ ตรวจทานประวัติและ
ภาพถ่ายท่ีถูกต้อง   
-ปฏิบัติงานท าหนังสือส่งกระทรวง อว. พร้อมเอกสารตามที่กระทรวง อว.ก าหนด  
จ านวน  4 ชุด  
-ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกสรุปขั้นตอนการด าเนินการสรรหานายกสภามหาวิทยาลยั/
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคณุวุฒิ/อธิการบด ี
ปฏิบัติงานจัดท าสรุปขั้นตอนการด าเนินการคัดเลือกนายกสภามหาวทิยาลัย/
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคณุวุฒิ/อธิการบด ี
-ปฏิบัติงานจัดท าตารางเปรียบเทยีบองค์ประกอบของคณะกรรมการสรรหานายก
สภามหาวิทยาลยั/กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคณุวุฒิ/อธิการบดี 
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50 
 

51 
 

52 
 

53 
 
 

54 
55 
 

56 
 

57 
 
 

58 
59 
60 
61 

-ปฏิบัติงานจัดท าส าเนากฎหมาย และเอกสารที่เกีย่วข้องกับการสรรหานายกสภา
มหาวิทยาลยั/กรรมการสภามหาวทิยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ/อธิการบดี   
ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
-ปฏิบัติงานวิเคราะห์และจัดท ากรอบอัตราก าลัง-วิเคราะห์คา่งาน ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 
-ปฏิบัติงานรายงานการควบคุมภายในและบรหิารความเสี่ยงตามแบบฟอร์มของ
งานตรวจสอบภายใน 
-ปฏิบัติงานให้บริการส าเนาเอกสารรายงานการประชุม และเอกสารอันเกี่ยวข้อง
กับภารกิจของสภามหาวิทยาลัยตามที่มีผูร้้องขอ 
-ปฏิบัติงานผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณแ์ละร้องทุกข์
ประจ ามหาวิทยาลยั (ก.อ.ม.) ปฏบิัติงานตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 
2) งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล   
ปฏิบัติงานตดิตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยและคณบดี 
-ปฏิบัติงานจัดท าแผนการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลยั
และคณบด ี
-ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลยัและคณบดี แบบผสมผสานผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
-ปฏิบัติงานอ านวยความสะดวกในการด าเนินการตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผล
งานของมหาวิทยาลัยและคณบดี อาทิ จองรถรับ-ส่ง  จัดเตรยีมอาหารกลางวัน 
อาหารว่าง 
-ปฏิบัติงานจัดเตรียมห้องประชุม 
-ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
-ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุม 
-ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะอนุกรรมการตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลยัและคณบดี แบบผสมผสานผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
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67 
 

68 
 

69 
 

70 
 
 

71 
 

72 
 

73 
74 
 

 

-ปฏิบัติงานการตรวจเยี่ยมหน่วยงานภายใน 
-ปฏิบัติงานการตดิตามการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก 
-ปฏิบัติงานการสัมภาษณผ์ู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้มสี่วนเกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย 
-ปฏิบัติงานการตอบแบบสอบถามผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
-ปฏิบัติงานรวบรวมและจัดท ารปูเล่มรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย และคณบดี 
 -ปฏิบัติงานติดตามผลการด าเนินงานตามมติและข้อเสนอแนะของสภา
มหาวิทยาลยั 
 -ปฏิบัติงานจัดท ารายงานประจ าปีของสภามหาวิทยาลัย                 
งานพัฒนาและจัดท าฐานข้อมลู 
-ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมลูงานตามภารกจิของส านักงานสภามหาวทิยาลัยให้
สืบค้นผ่านระบบสารสนเทศไดส้ะดวก 
-ปฏิบัติงานรวบรวม ข้อบังคับ ระเบยีบ ค าสั่ง และมตสิภามหาวิทยาลัย ส าหรับการ
การสืบค้น และการอ้างอิงผ่านระบบสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย 
-ปฏิบัติงานท าหนังสือราชการแจ้งมติและข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้รายงานผลการด าเนินการ 
-ปฏิบัติงานรวบรวมรายงานผลการด าเนินงานตามมติและข้อเสนอแนะของสภา
มหาวิทยาลยั และน ารายงานสภามหาวิทยาลยั 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
-ปฏิบัติงานการเขยีนรายงานการประเมินตนเองตามเกณฑ์ EdPEx ในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องกับภารกิจของสภามหาวทิยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย 

   
 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีก ำหนดต ำแหน่ง ตำมกรอบอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ สำยสนับสนุน 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 – 2569 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสำรหมำยเลข 4 (สำยสนับสนุน) 

ผ่านความเห็นชอบจากท่ีประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุม คร้ังท่ี 13/2566 วันพฤหัสบดีท่ี 7 กันยายน พ.ศ.2566 
 



งบแผ่นดิน รายได้
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 449.21 9 206 150 24 13 39 441 449
1.ส านักงานอธิการบดี 160 152.1 2 73 34 16 10 6 141 149

1 (ต ำแหน่งว่ำง) ส.0001 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 1 1.00 0 0 0 0 0 0 1
1.1 กองกลาง 132 129.35 1 56 34 14 10 5 120 127

2 นำงนิธิวดี ต้ังจันทร์สุข ส.0002 ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเท่ียบเท่ำ 1 1.00 1 0 0 0 0 0 1
1.1.1 งานบริหารงานท่ัวไป 10 11.32 0 5 0 3 2 1 11 11

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำน เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 0 0 0 0 0 0
3 นำงสำวพิณวดี จีระดิษฐ์ ส.0003 พนักงำนธุรกำร ส.4 /หัวหน้ำ งำนบริหำร กทม. 2 0 0 0 0 1 0
4 นำยตฤณพิสิษฐ์ พันธ์นำเหนือ ส.0004 ส 0004 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
5 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา ส.0005 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 0 0 0 0 0 1
6 นำงสำวศรัญญำ มณีวรรณ ส.0006 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 1 0 0
7 นำงสำวหนูร่ืน วัฒนจิตต์ ส.0007 นักวิชำกำรเงินและบัญชี เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
8 นำงสำวกัลยำ โต๊ะหลี      ส.0008 นักวิชำกำรเงินและบัญชี 0 0 0 1 0 0
9 นำยก้องไพร หล้ำสมบูรณ์  ส.0009 พนักงำนธุรกำร ส.4/หัวหน้ำ 0 0 0 0 1 0
10 นำงสำวสุภวรรณ วรรณสอน ส.0010 ส 0011 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
11 นำงสำวอำทูล คูณศรี ส.0011 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
12 นำงสำวกำระเกด เทศมหำ ส.0012 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
13 นำยชัชพงศ์ มำเมือง ส.0013 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 1 0 0

1.1.2 งานการเงินและบัญชี 13 13.08 0 11 0 1 1 0 13 13
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำน เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 0 0 0 0 0 0

14 นำงณัฐมน ค ำเงิน ส.0014 ส 0013 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
15 นำยอัษฐพล ประดับเพชร ส.0015 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
16 นำงสำวพิมพ์พร วิวัฒน์พัฒนะ ส.0016 ส 0016 นักวิชำกำรเงินและบัญชี เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
17 นำงสำววรนุช วัฒนะเขตกรณ์ ส.0017 นักวิชำกำรเงินและบัญชี เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
18 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา(พรก) ส.0018 ได้นำงสำวจีรดำ ทองอินทร์แทนน.ส.จิรัชยำ ไชยวงค์นักวิชำกำรเงินและบัญชี 0 0 0 1 0 0
19 นำงสำววิไลลักษณ์ บุญยัง ส.0019 ส 0018 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
20 นำงสำวพันธนันท์ คงทอง ส.0020 ส 0019 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรเงินและบัญชี เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
21 นำยบรรพต ค ำเงิน ส.0021 พนักงำนกำรเงินและบัญชี ส.3 0 0 0 0 1 0
22 นำงรัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ ส.0022 นักวิชำกำรเงินและบัญชี เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
23 นำงสำวณัฐชำ รอดฉ่ ำ ส.0023 นักวิชำกำรเงินและบัญชี เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
24 นำงสำวกันยำรัตน์ ก ำทอง ส.0024 นักวิชำกำรเงินและบัญชี เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
25 นำงสำวภัคธดำ ชูหวำน ส.0025 ส 0021 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรเงินและบัญชี เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
26 นำงสำวจิดำภำ พิมสำร ส.0026 นักวิชำกำรเงินและบัญชี เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

1.1.3 งานพัสดุ 6 6.13 0 3 0 3 0 0 6 6
(ต าแหน่งว่าง) หัวหน้ำงำน นักวิชำกำรพัสดุ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 0 0 0 0 0 0

27 นำงสำวณภธร ยอดหำญชุติคุณ ส.0027 นักวิชำกำรพัสดุ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
28 นำงสำวเครือวัลย์ ศรีอนันต์ ส.0028 นักวิชำกำรพัสดุ 0 0 0 1 0 0
29 นำงสำวภัทธิยำ ลำภบุญเรือง ส.0029 นักวิชำกำรพัสดุ 0 0 0 1 0 0
30 นำงสุวรรณ ศรีชำติ ส.0030 นักวิชำกำรพัสดุ 0 0 0 1 0 0
31 นำยศักด์ิชัย พรมประทุม ส.0031 ส 0066 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรพัสดุ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
32 นำงสำวสุภัทรำ ไตรภูมิ ส.0032 ส 0064 นักวิชำกำรพัสดุ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0

ขรก.
พนักงานมหาวิทยาลัย

พรก ลจ.ปจ. ลจ.ชค. รวม
ระดับต าแหน่ง

กรอบปี
2562-2565

จ านวน
บุคลากรท่ีพึงมี
2566-2569

ประเภทบุคลากรท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน กรอบปี
2566-2569

การก าหนดระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ พ.ศ.2566 - 2569 ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการมหาวิทยาลัย(ก.บ.)ในคราวประชุมคร้ังท่ี 3/2566 วันศุกร์ท่ี 3 มีนาคม 2566

ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมคร้ังท่ี 13/2566 วันพฤหัสบดีท่ี 7 กันยายน 2566

ล าดับ ช่ือ นามสกุล
ต าแหน่ง
เลขท่ีใหม่

กรอบ
ต าแหน่ง
เลขท่ี

ส่วนราชการ ช่ือต าแหน่งในสายงาน
ต าแหน่ง
ประเภท
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งบแผ่นดิน รายได้
ขรก.

พนักงานมหาวิทยาลัย
พรก ลจ.ปจ. ลจ.ชค. รวม

ระดับต าแหน่ง
กรอบปี

2562-2565

จ านวน
บุคลากรท่ีพึงมี
2566-2569

ประเภทบุคลากรท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน กรอบปี
2566-2569

ล าดับ ช่ือ นามสกุล
ต าแหน่ง
เลขท่ีใหม่

กรอบ
ต าแหน่ง
เลขท่ี

ส่วนราชการ ช่ือต าแหน่งในสายงาน
ต าแหน่ง
ประเภท

1.1.4 งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 10 13.22 0 11 0 1 0 1 13 13
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำน ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 0 0 0 0 0 0

33 นำงสำวปรำณี ศรีนพ ส.0033 ส 0047 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ งำนพัฒนำฯ 3 0 1 0 0 0 0
34 นำงสำวอัญชลี อินทพันธ์ ส.0034 ส 0049 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร งำนส่งเสริมฯ 2 0 1 0 0 0 0
35 นำงนุชนภำ ทำงไธสง ส.0035 ส 0054 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
36 ว่ำท่ีเรือตรีธนภณ ไชยำวรรณ ส.0036 ส 0052 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว บุคลำกร เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
37 นำงสำวเอ้ืองฟ้ำ ขันค ำ ส.0037 ส 0055 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว บุคลำกร เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
38 นำงสำวปิยำภรณ์ จักรเพ็ชร์ ส.0038 ส 0048 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว บุคลำกร เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
39 นำยภำนุวัฒน์ ครองตน ส.0039 ส 0053 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว บุคลำกร เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
40 นำยอภิชัย นันทวนิช ส.0040 นักทรัพยำกรบุคคล 0 0 0 1 0 0
41 นำงสำวภัททิรำ แวดำโอะ ส.0041 ส 0051 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นิติกร เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
42 นำงสำวลภัสรดำ จ ำนงมี ส.0042 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
43 นำงสำวปัญจพร กล่ินหอม ส.0043 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 0 0 1
44 นำงยุภำ ก ำจำย ส.0044 ส 0069 นักสุขศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
45 นำงสำวพอฤดี รอดฉ่ ำ ส.0045 นักสุขศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

1.1.5 งานนิติการ นิติกร 4 4.76 0 4 0 0 0 0 4 4
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำน นิติกร เช่ียวชำญเฉพำะ 0 0 0 0 0 0

46 นำยศุภธี โตสกุล ส.0046 นิติกร เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
47 นำงสำวญำนิกำ เกิดละเอียด ส.0047 นิติกร เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
48 นำยนิธิ กัลชำญพิเศษ ส.0048 นิติกร เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
49 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา ส.0049 นิติกร เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

1.1.6 งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 40 36.32 0 1 34 0 1 0 36 36
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำน เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 0 0 0 0 0 0

50 นำงกนิษฐำ ศรีคุ้มวงษ์ ส.005จ ส 0072 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
51 นำยสมศักด์ิ จันทร์โฉม ส.0051 พนักงำนธุรกำร ส.3 0 0 0 0 1 0
52 นำงสำวพุทธชำติ วินิกรณ์ ส.0052 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
53 นำงสำวรุ่งนภำ พรมดวง ส.0053 นักวิชำกำรเงินและบัญชี เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
54 นำงสำวภัชภิชำ ศรีแย้ม ส.0054 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
55 นำงสำวฤทัยรัตน์ กองโค ส.0055 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
56 นำยภำณุพงษ์ ภำคอินทรีย์ ส.0056 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
57 นำงสำวหน่ึงฤทัย ชะนะบุญ ส.0057 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
58 นำงสำวชลธิชำ วัสนชิน ส.0058 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
59 นำงสำวจีรนันท์ จ ำเนียร ส.0059 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
60 นำงสำวอนันตญำ พันธ์หว้ำ ส.0060 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
61 นำงสำวสุภำวดี ชำวหลวง ส.0061 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
62 นำงสำวจิรำภำ พันพิมพ์ ส.0062 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
63 นำงสำววิชุดำ มำนุช ส.0063 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
64 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา ส.0064 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
65 นำงสำวกัลยำนี ช่ำงประดิษฐ์ ส.0065 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
66 นำงสำวจำมจุรี มะลิวงศ์ ส.0066 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
67 นำงสำวณัฐธิดำ บวรโรจน์พงศ์ ส.0067 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
68 นำงสำวพรรณพร มำกผ้ึง ส.0068 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
69 นำงสำวณิชำภัทร เชียงสกุล ส.0069 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
70 นำงยุพำ บุญบ ำรุง ส.0070 นักวิชำกำรเงินและบัญชี เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
71 นำงสำวสุมลฑำ แซ่ล้ิม ส.0071 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
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72 นำงสำวสุพัตรำ ดวงแก้ว ส.0072 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
73 นำยนิพนธ์ เงินยวง ส.0073 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
74 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา(รายได้) ส.0074 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา(รายได้) นักวิชำกำรช่ำงศิลป์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
75 นำงสำวเวลุรี แสงเขียน ส.0075 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
76 นำยพุทธิพงศ์ วงเดือน ส.0076 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
77 นำงสำวศิรินำฏ รักธรรม ส.0077 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
78 นำงสำวปวรรณตรี หลำนเศรษฐำ ส.0078 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
79 นำงสำวจุรีพร ชอบดี ส.0079 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
80 นำงสำวอัญชลี หล ำบุรี ส.0080 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
81 นำยวุฒิกรณ์ กำรงำน ส.0081 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
82 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา(รายได้) ส.0082 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา(รายได้) เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
83 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา(รายได้) ส.0083 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา(รายได้) เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
84 นำงสำวกุลจิรำ สกุลไทย ส.0084 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ท่ัวไป ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน 0 0 1 0 0 0
85 นำยวิชัย สุชัยยะ ส.0085 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0

1.1.7 งานอาคารสถานท่ี 13 16.36 0 7 0 3 5 1 16 16
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำน ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 0 0 0 0 0 0

86 นำยสมหมำย แสงศิโรรัตน์ ส.0086 ช่ำงก่อสร้ำง ช.4/หัวหน้ำ งำนภูมิทัศน์ฯ 2 0 0 0 0 1 0
87 นำงสุดำพร หงอกสิมมำ ส.0087 ส 0026 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
88 นำยสุริยำ เช่ียวชำญ ส.0088 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1
89 นำยธ ำรงศักด์ิ ทรัพย์กิจบ ำรุง ส.0089 ช่ำงส่ือสำร 0 0 0 0 1 0
90 นำยสมพงษ์ วงษ์พูล ส.0090 พนักงำนขับรถยนต์ 0 0 0 0 1 0
91 นำยสุพจน์ เครือกลัด ส.0091 พนักงำนโสตทัศนศึกษำ 0 0 0 0 1 0
92 นำยธรรมรัฐ สุกรีขันธ์ ส.0092 ส 0029 วิศวกรไฟฟ้ำ วิชำชีพเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
93 นำยพงศ์เนตร์ โลกสุวรรณ ส.0093 วิศวกร 0 0 0 1 0 0
94 นำยพงษ์พัฒน์ ศรีอักษร ส.0094 วิศวกรโยธำ วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
95 นำงสำวบุษยมำส วังศรี ส.0095 วิศวกร วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
96 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา ส.0096 ว่าง อยู่ระหว่างสรรหา(พนม) สถำปนิก วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
97 นำยสุธน บุญพยำ ส.0097 ส 0028 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
98 นำยดุสิต รักธรรม ส.0098 พนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 0 0 0 0 1 0
99 นำยมำนพ สุขสุเดช ส.0099 ส 0067 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
100 นำยปรำโมทย์ บุญมี ส.0100 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 1 0 0
101 นำงสำววีรยำภรณ์ เทียมผล ส.0101 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 1 0 0

1.1.8 งานส่ือสารองค์การและการตลาด 8 8.49 0 6 0 1 1 0 8
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำน นักประชำสัมพันธ์ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 0 0 0 0 0 0

102 นำงสำวสุวิมล พิชัยกมล ส.0102 ส 0040 นักประชำสัมพันธ์ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
103 นำงสำววิษณีย์ ขุนสิงห์ ส.0103 ส 0039 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
104 นำงสำวศศิธร ช่ืนขำว ส.0104 ส 0041 นักประชำสัมพันธ์ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
105 นำยพุทธินันต์ โสมรุษ ส.0105 ส 0043 นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
106 นำยสำยัญ เทียบแสน ส.0106 ส 0044 นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
107 นำงสำวมณี บุญผำย ส.0107 ส 0045 นักประชำสัมพันธ์ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
108 นำยทวีศักด์ิ ปำนเทวัญ ส.0108 พนักงำนกำรศึกษำ ส.3 0 0 0 0 1 0
109 นำงสำวพัฒน์ธนสรณ์ กล่ินไทย ส.0109 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 1 0 0
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1.1.9 งานมาตรฐานจัดการคุณภาพ 4 3.55 0 1 0 2 0 1 4
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำน เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ 0 0 0 0 0 0

110 นำงสำวศิริวรรณ สุขแซว ส.0110 ส 0141 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
111 นำงสำวจิตรประภำ ยุบลชิต ส.0111 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1
112 นำยเกรียงไกร เกียรติภัชระสกุล ส.0112 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 0 1 0 0
113 นำงสำวกำนติมำ พันชน ส.0113 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 1 0 0

1.1.10 งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 5 5.26 0 5 0 0 0 0 5
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำน ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ

114 นำงมณฑำ สืบจำกศรี ส.0114 ส 0118 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วิชำชีพเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
115 นำยสุภฤทธ์ิ ฉิมตระกูล ส.0115 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
116 นำยอ ำนำจ โคกสลุด ส.0116 ส 0119 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
117 นำยสมรส ค ำแก้ว ส.0117 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
118 นำยสันติสุข สมัยสงค์ ส.0118 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

1.1.11 งานวิเทศสัมพันธ์และการศึกษานานาชาติ
 2 2.86 0 2 0 0 0 1 3
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำน

119 นำยธนพล บุเรศรัมย์ ส.0119 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1
120 นำงสำวช่อผกำ ทองอยู่ ส.0120 ส 0111 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิเทศสัมพันธ์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
121 นำงสำวณฤทัย เวียงวิเศษ ส.0121 นักวิเทศสัมพันธ์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

1.1.12 การบริหารอัตราก าลังสายสนับสนุนในภาพรวม 10 7.00 0 0 0 0 0 0 0 7
122 อัตรำท่ีพึงมี ส.0122 ส 0093 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว  (นำยกำนต์ บุญยำนันต์) อัตรำก ำลังสำยสนับสนุนในภำพรวม วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 0 0 0 0
123 อัตรำท่ีพึงมี ส.0123 อัตรำก ำลังสำยสนับสนุนในภำพรวม วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 0 0 0 0
124 อัตรำท่ีพึงมี ส.0124 อัตรำก ำลังสำยสนับสนุนในภำพรวม วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 0 0 0 0
125 อัตรำท่ีพึงมี ส.0125 อัตรำก ำลังสำยสนับสนุนในภำพรวม เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 0 0 0 0
126 อัตรำท่ีพึงมี ส.0126 อัตรำก ำลังสำยสนับสนุนในภำพรวม เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 0 0 0 0
127 อัตรำท่ีพึงมี ส.0127 อัตรำก ำลังสำยสนับสนุนในภำพรวม เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 0 0 0 0
128 อัตรำท่ีพึงมี ส.0128 อัตรำก ำลังสำยสนับสนุนในภำพรวม เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 0 0 0 0

1.2 กองนโยบายและแผน 11 7.42 1 5 0 0 0 1 7 7
129 นำงนงลักษณ์ สมณะ ส.0129 ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกอง 1 0 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป
130 นำงสำวนัฐกำนต์ วิชก ำจร ส.0130 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรงบประมำณและยุทธศำสตร์ ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ
131 นำงสำวเนตรศรินทร์ พิมพ์จันทร์ ส.0131 ส 0140 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
132 นำงสำวณัฎฐำ ป้ันอยู่ ส.0132 ส 0139 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
133 นำงสำวอรอุมำ พรหมน้อย ส.0133 ส 0136 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
134 นำงสำววชิรำพร สมอทอง ส.0134 ส 0137 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
135 นำยแทนคุณ วงค์ษร ส.0135 ส 0138 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

1.3 กองพัฒนานักศึกษา 16 14.33 0 12 0 2 0 0 14 14
ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกอง 0 0 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป
136 นำงสำวมำส ดอกสร้อย ส.0136 ส 0147 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
137 นำยอำนนท์ มีสมบัติ ส.0137 ส 0148 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
138 นำงสำวกำนต์พิชชำ อินป่ิน ส.0138 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 1 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนกิจกำรนักศึกษำและศิษย์เก่ำสัมพันธ์ ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ
139 นำงสำววรำภรณ์ ไชยสุริยำนันท์ ส.0139 ส 0150 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
140 นำงสำวบัวทิพย์ บุญประเสริฐ ส.0140 ส 0152 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
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141 นำงสำวมลิวรรณ พันธ์ภักด์ิ ส.0141 ส 0153 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
142 ส.0142 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 1 0 0
143 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา ส.0143 ป.ตรี นักแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
144 ส.0144 ป.โท นักแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริกำรและสวัสดิกำรนักศึกษำ    
145 นำงสำวกัลยำ นันท์ส ำเภำ ส.0145 ส 0157 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
146 นำงสำวศิรินันท์ จันทร์โฉม ส.0146 ส 0158 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
147 นำยชัยวัฒน์ สำยแวว ส.0147 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  
148 นำงเบญจภัคค์ ธนแพรวพันธ์ ส.0148 ส 0159 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
149 นำงสำวปรีญำ สุขประเสริฐ ส.0149 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

2. คณะครุศาสตร์ 12 11.46 1 4 0 1 1 4 11 11
150 นำงสำวสำยพิน ทำทอง ส.0150 ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 1 0 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ

151 นำงสมฤดี คัชมำตย์ ส.0151 ส 0162 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0

152 นำงสำวสุดชีวำ พูลเกษม ส.0152 ส 0163 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
153 นำงสำวน้ ำเงิน คงสมบูรณ์ ส.0153 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1
154 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา ส.0154 ส 0168 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 0 0 0 1

155 นำยล้อมพงค์ บริรักษ์ ส.0155 ส 0166 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิชำกำรและพัฒนำนักศึกษำ
156 นำงสำวกนกภรณ์ สุธัมรส ส.0156 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 1 0 0
157 นำงบุณยนุช เทียบแสน ส.0157 ส 0169 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
158 นำงสำวเนธิณี สงศรี ส.0158 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 0 0 1

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิจัย บริกำรวิชำกำรและพัฒนำท้องถ่ิน
159 นำงสำวจิตรวดี เทียนทอง ส.0159 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 0 0 1

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนศูนย์พัฒนำครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ และควำมเป็นเลิศเฉพำะทำง

160 นำงเพชรรัตน์ รักธรรม ส.0160 พนักงำนธุรกำร ส.4 0 0 0 0 1 0

3. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 10 8.12 0 8 0 0 0 0 8
(ต ำแหน่งว่ำง) ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 0 0 0 0 0 0
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป

161 ว่ำท่ีร้อยตรีหญิงเพียงใจ เสือเอก ส.0161 ส 0149 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
162 นำงสำวพรรษชล ปิขุนทด ส.0162 ส 0174 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
163 นำงสำวจริยำ นำมดำ ส.0163 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
164 นำยสัมพันธ์ อ่ ำสุรำ ส.0164 นักวิชำกำรศึกษำ วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิชำกำรและพัฒนำนักศึกษำ
165 นำงสำวชุติมำ ค ำขันธ์ ส.0165 ส 0180 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิจัย บริกำรวิชำกำรและพัฒนำท้องถ่ิน
166 นำงจุฑำลักษณ์ ช่วยรักษ์ ส.0166 ส 0177 นักวิชำกำรเกษตร เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
167 นำงสำวนิศำรัตน์ ตำมสมัคร ส.0167 ส 0179 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิทยำศำสตร์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
168 นำงสำวธัญหทัย สุขสมพืช ส.0168 นักวิชำกำรสัตวบำล เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนศูนย์รับรองคุณวุฒิวิชำชีพเกษตรกรรมและกำรผลิตอำหำร
- - - 0 0 0 0 0 0
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4. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 10 9.83 1 8 0 0 0 1 10
169 นำงจุฑำมำศ วงศ์แสวง ส.0169 ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 1 0 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป
170 นำงสำวอุษำ วิลำวรรณ์ ส.0170 ส 0184 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
171 นำงสำวจรรยำ พุ่มพงษ์ ส.0171 ส 0182 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
172 นำยภำณุวัฒน์ สุธัมรส ส.0172 ส 0183 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิชำกำรและพัฒนำนักศึกษำ
173 นำงสำวมำนิตำ วรทัต ส.0173 ส 0185 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
174 นำงสำวนิภำรัตน์ อินทรรักษ์ ส.0174 ส 0186 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิจัย บริกำรวิชำกำรและพัฒนำท้องถ่ิน
175 นำงสำวกรณิกำ เมฆนภำ ส.0175 ส 0187 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนห้องปฏิบัติกำรเฉพำะทำงและควำมเป็นเลิศเฉพำะทำง
176 นำยอุชำ โพธ์ิสุวรรณ ส.0176 ส 0188 นักวิทยำศำสตร์ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
177 นำยสุธำรักษ์ แสงเทศ ส.0177 นักวิทยำศำสตร์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
178 นำยสำนุพงศ์ พวงมำลัย ส.0178 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 0 0 1

5. คณะมนุษยศาสต์และสังคมศาสตร์ 9 8.75 1 7 0 1 0 0 9 9
179 นำงวิไลลักษณ์ พงษ์แพทย์ ส.0179 ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 1 0 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ
180 นำงอรนุช ป่ินทอง ส.0180 ส 0192 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

181 นำงณีรนุช ทิศกระโทก ส.0181 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

182 นำงสำวเฉลิมพร โตสงวน ส.0182 ส 0193 นักวิชำกำรเงินและบัญชี เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0

183 นำงสำวภนำพร ยอดค ำ ส.0183 ส 0194 นักวิชำกำรพัสดุ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0

184 นำงสำวธันย์ชิตำ ดุริยำ ส.0184 ส 0195 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิชำกำรและพัฒนำนักศึกษำ

185 นำงสำวศิริลักษณ์ ประเจียด ส.0185 ส 0198 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0

186 นำงสำวบุษบงก์ วินิยม ส.0186 ส 0197 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิจัย บริกำรวิชำกำรและพัฒนำท้องถ่ิน

187 นำยกฤตนันท์ ในจิต ส.0187 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 1 0 0
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนศูนย์ควำมเป็นเลิศเฉพำะทำง

- - - - - 0 0 0 0 0 0
6. คณะวิทยาการจัดการ 11 9.80 0 10 0 0 0 0 10

(ต ำแหน่งว่ำง) ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 0 0 0 0 0 0
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ

188 นำงพำกเพียร ธูปบูชำกร ส.0188 ส 0201 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
189 นำงปรำณี นำยำว ส.0189 ส 0202 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

190 นำงสำวสุกัญญำ แก่นสมบัติ ส.0190 ส 0203 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

191 นำยชัยวัฒน์ สร้อยเวที ส.0191 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

192 นำยสุรเสน กรำนโต ส.0192 ส 0209 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

193 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา ส.0193 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิชำกำรและพัฒนำนักศึกษำ

194 นำงสำวนิสรำ โภควัต ส.0194 ส 0208 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

195 นำงสำวณัฐวรรณ อ้นอุระ ส.0195 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

196 นำยพีรวัฒน์ ตันตอ ส.0196 ส 0206 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

311



งบแผ่นดิน รายได้
ขรก.

พนักงานมหาวิทยาลัย
พรก ลจ.ปจ. ลจ.ชค. รวม

ระดับต าแหน่ง
กรอบปี

2562-2565

จ านวน
บุคลากรท่ีพึงมี
2566-2569

ประเภทบุคลากรท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน กรอบปี
2566-2569

ล าดับ ช่ือ นามสกุล
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(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิจัย บริกำรวิชำกำรและพัฒนำท้องถ่ิน
197 นำงสำวเพชรกมล เพชรสุนทร ส.0197 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนศูนย์ควำมเป็นเลิศเฉพำะทำง
- - - 0 0 0 0 0 0

7. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 23 23.62 1 19 0 0 1 3 24 24
198 นำงกนกพร สัณห์ฤทัย ส.0198 ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 1 0 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ
199 นำงสำวประทุม พรรณปัญญำ ส.0199 ส 0212 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
200 นำงสำวเบญญำ นำมณรงค์ ส.0200 ส 0214 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
201 นำงสำวแพรพลอย พุทธำวงษ์ ส.0201 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1
202 นำงสำวนภัค วงษ์บัณฑิต ส.0202 ส 0216 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรพัสดุ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
203 นำยเนติวิทย์ วรรณโชติ ส.0203 ส 0224 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วิชำชีพเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
204 นำยธนำ ละมะณี ส.0204 ส 0225 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
205 นำงตะวันฉำย บุญประกอบ ศุภรำงศ์ุส.0205 พนักงำนห้องปฎิบัติกำร ส.4 0 0 0 0 1 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิชำกำรและพัฒนำนักศึกษำ ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ
206 นำงสำววันเพ็ญ อินวอ ส.0206 ส 0217 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
207 นำงสำวณัฐนิชำ กสิกรณ์ ส.0207 ส 0218 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
208 นำงสำวทวีพร พันสวัสด์ิ ส.0208 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
209 นำยศรำวุฒิ โปนำ ส.0209 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1
210 นำยนฤทธ์ิ แสงกระจำย ส.0210 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิจัย บริกำรวิชำกำรและพัฒนำท้องถ่ิน ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ
211 นำงสำวสุพิณยำ อรุณจันทร์ ส.0211 นักวิทยำศำสตร์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
212 นำงสำวสุชัญญำ ป่ินสวัสด์ิ ส.0212 นักวิทยำศำสตร์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
213 นำงสำวพัสตรำภรณ์ แสงปัญญำ ส.0213 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
214 นำงสำวประกำยรุ่ง โกมุติบำล ส.0214 ส 0222 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิทยำศำสตร์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
215 นำงสำวพิมพ์นำรำ นิลฤทธ์ิ ส.0215 ส 0220 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิทยำศำสตร์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
216 นำงนริศรำ เงินยวง ส.0216 ส 0229 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนห้องปฏิบัติกำรวิทยำศำสตร์ และควำมเป็นเลิศพำะทำง เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ
217 นำงสำวเยำวนำรถ งำมนนท์ ส.0217 ส 0231 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิทยำศำสตร์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
218 นำงสำวงำมเนตร ระพันธ์ ส.0218 นักวิทยำศำสตร์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
219 นำงสำวภัศรำ วงค์สุดี ส.0219 นักวิทยำศำสตร์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
220 นำงสำวอนัญญำ นำคหัสดีย์ ส.0220 ส 0230 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิทยำศำสตร์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
221 นำงสำวรัตนำภรณ์ พุทธพรทิพย์ ส.0221 นักวิทยำศำสตร์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

8. สถาบันวิจัยและพัฒนา 11 6.61 1 2 0 0 0 4 7 7
222 นำงวำรุณี จันทพ่ึง ส.0222 ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 1 0 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป
223 นำงสำวสุพัตรำ ทำสีเสียด ส.0223 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1
224 นำงสำวปนิดำ เวชประสิทธ์ิ ส.0224 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1
225 นำงสำวตมิสำ สุขจิตร ส.0225 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนยุทธศำสตร์และผลิตผลงำนวิจัยและนวัตกรรม
226 นำยชูศักด์ิ ขันธชำติ ส.0226 ส 0238 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีวิจัย เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
227 นำงสำวเบญญำพร สอนสำ ส.0227 นักวิจัย เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนเผยแพร่และใช้ประโยชน์จำกงำนวิจัยและนวัตกรรม
228 นำงสำวปรียำ ยอดจันทร์ ส.0228 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 0 0 1
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9. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 24 22.83 1 21 1 0 0 0 23 23
229 นำงอำรีย์ ทิพรส ส.0229 ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 1 0 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป
230 นำงสำวพัทธนันท์ แสงปำก ส.0230 ส 0246 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
231 นำงวีนำ อำจหำญ ส.0231 ส 0247 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
232 นำงสำวรัตติกำล มีเกำะ ส.0232 ส 0248 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริกำรและพัฒนำสำรสนเทศ ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ
233 นำงสำวอัฉรำภรณ์ เอ่ียมสถำน ส.0233 ส 0256 บรรณำรักษ์ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
234 นำงปิยนันท์ ลีละชำต ส.0234 ส 0257 บรรณำรักษ์ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
235 นำงปิยวรรณ วงษ์เรียนรอต ส.0235 ส 0258 บรรณำรักษ์ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
236 นำงสำวนรินทร์ หนูเอก ส.0236 ส 0259 บรรณำรักษ์ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
237 นำงสำวทุเรียน พัฒนศักด์ิสมบูล ส.0237 ส 0261 บรรณำรักษ์ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
238 นำงสำวทิพำตินันท์ สุดแจ้ง ส.0238 ส 0260 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว บรรณำรักษ์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
239 นำงสำวพจนี เสำวรส ส.0239 ส 0249 นักเอกสำรสนเทศ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
240 นำยปริญญำ หงษ์ทอง ส.0240 ส 0262 นักเอกสำรสนเทศ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
241 นำงพัชริน แสนโสภำวัน ส.0241 ส 0249 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักเอกสำรสนเทศ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
242 นำงสำวกีรำวัลย์ ศรีหำตำ ส.0242 ส 0252 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักเอกสำรสนเทศ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
243 นำงสำวยุพำภรณ์ อินทฤทธ์ิ ส.0243 ส 0254 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักเอกสำรสนเทศ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
244 นำยชนะพงษ์ สงสมอ ส.0244 นักเอกสำรสนเทศ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
245 ส.0245 ส 0253 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักเอกสำรสนเทศ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
246 นำยสมร ฝ่ำยรีย์ ส.0246 ส 0255 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุด ท่ัวไป ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน 0 0 1 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนดิจิทัลและพัฒนำแพลตฟอร์ม ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ
247 นำยอภิชำติ หันชะโด ส.0247 ส 0263 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วิชำชีพเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
248 นำยวรุตม์ ช้ำงเถ่ือน ส.0248 ส 0265 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
249 นำยไพศำล แซ่ก๊วย ส.0249 ส 0264 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
250 นำงสำวจิรำภรณ์ ปำนเทวัญ ส.0250 ส 0266 นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
251 นำงสำวภัทรมำส ชูประจง ส.0251 นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

10. ส านักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ 10 8.63 1 6 0 1 0 1 9 9
252 นำงสำวรัชนีกร พลเย่ียม ส.0252 ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 1 0 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป
253 นำงสำวพัทธนันท์ มำเจริญมหัทธโน ส.0253 ส 0270 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
254 นำงสำวสุภำพร แซ่ภู่ ส.0254 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนส่งเสริมกำรเรียนรู้ตำมรอยพระยุคลบำท 
255 นำงสำวบุญญรักษำ อรรถพันธ์ ส.0255 ส 0271 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
256 นำงสำววิไลลักษณ์ กำรุญวงค์ ส.0256 ส 0273 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
257 นำงสำวพัชรินทร์ มิหรน ส.0257 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 0 0 1

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริกำรวิชำกำรและพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือท้องถ่ินและสังคม
258 นำยภำนุวัฒน์ ดวงภมร ส.0258 นักวิชำกำรเกษตร เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
259 นำยเมธี ถูกแบบ ส.0259 ส 0274 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
260 นำงสำวเพ็ญศิริ ไพจิตร ส.0260 นักวิชำกำรเกษตร 0 0 0 1 0 0
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11. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 26 24.46 0 21 0 1 1 1 24 24
ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 0 0 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ
261 นำงสำวพวงเพชร พลทอง ส.262 ส 0283 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
262 นำงสำวมำนิดำ ปำมุทำ ส.0262 ส 0280 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
263 นำงพิชญำภรณ์ เพ่ิมเติม ส.0263 พนักงำนธุรกำร ส.4 0 0 0 0 1 0
264 นำงสำวณัชริตำ ปิตะบุตร ส.0264 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
265 นำงสำวรัชพร คุตตะสิงคี ส.0265 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
266 นำยวำทิต ทองมำก ส.0266 ส 0290 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนมำตรฐำนหลักสูตรและพัฒนำกำรเรียนกำรสอน เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ
267 นำงสำวสุมำลี ธรรมนิธำ ส.0267 ส 0285 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
268 นำงสำววิจิตรำ จันทะเรือง ส.0268 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
269 นำงสำวอุบลวรรณ ศรีอนันต์ ส.0269 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
270 นำยจักรพงศ์ รอดดี ส.0270 ส 0284 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
271 นำงสำวภำวิณี จีระดิษฐ์ ส.0271 ส 0289 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนทะเบียนและบริกำรกำรศึกษำ  ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ
272 นำยฉัตรชัย กำสี ส.0272 ส 0291 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วิชำชีพเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
273 นำยไพฑูรย์ มุงเพีย ส.0273 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ วิชำชีพเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
274 นำงสำวรัชฎำพร ยอดศรี ส.0274 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
275 นำงสำวพรนภำ ศรีเศษ ส.0275 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 1 0 0
276 นำงสำวสุดำพร น้อยทรง ส.0276 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนศึกษำท่ัวไป 
277 นำงสำวศุภลักษณ์ จันทรวงศ์ ส.0277 ส 0300 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
278 นำงสำววันเพ็ญ เสมอชำติ ส.0278 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
279 นำงสำวจุไรรัตน์ ต้ังตรงจิตถำวร ส.0279 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 0 0 1
280 นำงสำวกุลธิดำ ศุขภะวัน ส.0280 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนศูนย์ภำษำ 
281 นำงสำวสุพรรษำ เจริญพร ส.0281 ส 0296 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
282 นำงสำวพัชริดำ ประทุมมำตย์ ส.0282 ส 0297 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
283 นำงสำวธนิศรำ ทำสีเพชร ส.0283 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
284 นำงสำวนงลักษณ์ นำคน้อย ส.0284 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

12. บัณฑิตวิทยาลัย 8 7.25 0 5 0 0 0 3 8 8
(ต ำแหน่งว่ำง) ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 0 0 0 0 0 0
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป

285 นำงสำวจำรุภัส จันทรเกษ ส.0285 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
286 นำงสำวจีรดำ ทองอินทร์ ส.0286 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1
287 นำงสำวนภำวรรณ ค ำมุงคุณ ส.0287 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
288 (ต าแหน่งว่าง)อยู่ระหว่างสรรหา ส.0288 ได้นำงสำววรรณิกำ เวียงนิลแทนน.ส.จีรดำ ทองอินทร์นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 0 0 0 1

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิชำกำรและพัฒนำนักศึกษำ

289 นำงสำวสมลักษณ์ เทินสระเกษ ส.0289 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
290 นำงสำวอัจฉรำ ศรีอำภัย ส.0290 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
291 นำงสำววิสุดำ ชำวไทย ส.0291 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิจัย บริกำรวิชำกำรและพัฒนำท้องถ่ิน

0 0 0 0 0 0
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนศูนย์ควำมเป็นเลิศเฉพำะทำง

292 นำงสำวธิดำ โยธำกุล ส.0292 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 0 0 1
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13. วิทยาลัยนวัตกรรมการจัดการ 6 4.86 0 5 0 0 0 0 5 5
(ต ำแหน่งว่ำง) ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 0 0 0 0 0 0
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป

293 นำงสำวกมลรัตน์ ยอดหำญ ส.0293 ส 0314 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ช านาญการ 0 1 0 0 0 0
294 นำงสำวจิรำภรณ์ ศรีวันนำ ส.0294 ส 0315 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิชำกำรและพัฒนำนักศึกษำ
295 นำงสำวปัทมำ พรหมสวัสด์ิ ส.0295 ส 0318 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
296 นำยนเรศ นวนแจ้ง ส.0296 ส 0316 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิจัย บริกำรวิชำกำร และพัฒนำท้องถ่ิน
297 นำงสำวพจมำน บุญทูล ส.0297 ส 0317 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนพัฒนำธุรกิจบริกำรนำนำชำติและควำมเป็นเลิศเฉพำะทำง
0 0 0 0 0 0

14. คณะสาธารณสุขศาสตร์ 9 7.66 0 5 0 0 0 3 8 8
(ต ำแหน่งว่ำง) ผู้บริหำร ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 0 0 0 0 0 0
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ

298 นำงพรทิพย์ กุศลสิริสถำพร ส.0298 ส 0320 ก ำหนดต ำแหน่งแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
299 นำงนรีกำนต์ สุชัยยะ ส.0299 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
300 นำงสำวปิยะเนตร แต่งงำม ส.0300 นักวิชำกำรพัสดุ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
301 นำงสำวมณทิชำ ล่ีผำสุข ส.0301 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 0 0 0 0 0 1
302 นำยณัฐวุฒิ วันเชียง ส.0302 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 0 0 0 0 0 1
303 นำงสำวชลทิชำ พงษ์ทวี ส.0303 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 0 0 0 0 0 1

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิชำกำรและพัฒนำนักศึกษำ
304 นำงสำวพัชรพร เรียงวงษ์ ส.0304 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
305 นำยกิตติวุฒิ ไชยกำร ส.0305 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิจัย บริกำรวิชำกำร และพัฒนำท้องถ่ิน
0 0 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนเวชคลินิก แพทย์แผนไทย และควำมเป็นเลิศเฉพำะทำง
อัตรำจ้ำงเหมำ 0 0 0 0 0 0

15. โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 19 132.00 0 7 115 0 0 10 132
306 ดร.นำรี คูหำเรืองรอง ส.0306 ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำร 1 0 0 1 0 0 0

งานบริหารท่ัวไป(งานส านักงานกลาง) ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 7.00 0 1 3 0 0 3 7
307 นำงสำวขวัญฤทัย ไชยวงศ์ ส.0307 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
308 นำงวำสนำ ชูแช่ม ส.0308 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
309 นำงสำวสกุณำ รุ่งอรุณ ส.0309 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
310 นำงสำวบุษกร นำคสังข์ ส.0310 นักสุขศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 0 1 0 0 0
311 นำยนริศ ปฏิสนธ์ิ ส.0311 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1
312 นำงสำววิภำวี ธรรมมำลำ ส.0312 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1
313 นำงสำววิชุตำ จันทร์คล้อย ส.0313 บรรณำรักษ์ 0 0 0 0 0 1

งานส านักงานปฐมวัยและประถมศึกษา ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 10.00 0 1 4 0 0 5 10
314 นำงบุศรำ เรียงวงษ์ ส.0314 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
315 นำงนิชำนำถ ทองที ส.0315 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร(ปฏิบัติหน้ำท่ีครูพ่ีเล้ียง) ท่ัวไป ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน 0 0 1 0 0 0
316 นำงสำวมัทนำ อยู่เอ่ียม ส.0316 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร(ปฏิบัติหน้ำท่ีครูพ่ีเล้ียง) ท่ัวไป ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน 0 0 1 0 0 0
317 นำงสำยพิณ เหลืองพวงแก้ว ส.0317 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร(ปฏิบัติหน้ำท่ีครูพ่ีเล้ียง) ท่ัวไป ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน 0 0 1 0 0 0
318 นำงอังศนำ อ่อนส ำลี ส.0318 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร(ปฏิบัติหน้ำท่ีครูพ่ีเล้ียง) ท่ัวไป ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน 0 0 1 0 0 0
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319 นำงกุลิสรำ ธีรกีรยุต ส.0319 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร(ปฏิบัติหน้ำท่ีครูพ่ีเล้ียง) 0 0 0 0 0 1
320 นำงสำวสุทธิดำ กันธปัญญำ ส.0320 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร(ปฏิบัติหน้ำท่ีครูพ่ีเล้ียง) 0 0 0 0 0 1
321 นำงสุรีวัลย์ ไฉยำ ส.0321 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร(ปฏิบัติหน้ำท่ีครูพ่ีเล้ียง) 0 0 0 0 0 1
322 นำงสำวอรพรรณ แวงวรรณ์ ส.0322 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร(ปฏิบัติหน้ำท่ีครูพ่ีเล้ียง) 0 0 0 0 0 1
323 นำงสำวอรภำ เพ็งไทย ส.0323 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร(ปฏิบัติหน้ำท่ีครูพ่ีเล้ียง) 0 0 0 0 0 1

งานสอนปฐมวัย 9.00 0 0 9 0 0 0 9
324 นำงสำวธิดำวรรณ ทิมอินทร์ ส.0324 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
325 นำงสำวมนัสนันท์ ผลนิมิตร์ ส.0325 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
326 นำงสำวแพรฟ้ำ ช่ืนรักชำติ ส.0326 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
327 นำงสำวอรอุมำ ชูแช่ม ส.0327 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
328 นำงสำวกนกวรรณ มูลสำร ส.0328 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
329 นำงสำวสุรัสวดี มณีเนียม ส.0329 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
330 นำงสำวปณิสรำ ปวงสุข ส.0330 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
331 นำงสำวอำทิติยำ ทองอินทร์ ส.0331 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
332 นำงรุจิดำ ตรีบุบผำ ส.0332 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0

งานสอนประถมศึกษา 40.00 0 3 37 0 0 0 40
333 นำยถนัด บุญอิสระเสรี ส.0333 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
334 นำงยุพิน คลังวิเชียร ส.0334 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
335 นำงยุพันธ์ เทพศรีหำ ส.0335 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
336 นำงสำวปำจรีย์ รูปคม ส.0336 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
337 นำงสำวสุภำวดี พุทธศรี ส.0337 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
338 นำงผ่องศรี เครือกลัด ส.0338 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 1 0 0 0 0
339 นำวสำวอัจฉรำ ยำสี ส.0339 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
340 นำงสุกำนดำ แจ้งกัน ส.0340 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 1 0 0 0 0
341 นำยสมพร ค ำแหน ส.0341 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 1 0 0 0 0
342 นำงพรพิศ ติยะวัฒน์ ส.0342 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
343 นำงสำววธัญญำ นิลวรรณ ส.0343 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
344 นำงสำวอริศรำ รัตนก ำพล ส.0344 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
345 นำยนรินทร์ อินทรี ส.0345 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
346 นำยณัฐกูล สนทวีสุขแสนทวีสุข ส.0346 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
347 นำงพรสวรรค์ บูลำเทำ ส.0347 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
348 นำงสำวนวลอนงค์ ทองเสริม ส.0348 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
349 นำงสำวจุไรรัตน์ จรรยำ ส.0349 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
350 นำงสำวรัชฎำ พุทธพำท ส.0350 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
351 นำยวิรัตน์ ชูรักษ์ ส.0351 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
352 นำยนฤนำท ล ำใย ส.0352 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
353 นำงสำวทิพย์สุดำ ปัญญำ ส.0353 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
354 นำยสืบสกุล สรวงสิงห์ ส.0354 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
355 นำยวัชรพล ปัญญำ ส.0355 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
356 นำงสำวนำรีรัตน์ ละห้อย ส.0356 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
357 นำยณัฐศำสตร์ ค ำหน่วย ส.0357 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
358 นำยศุภกร วิเศษนันท์ ส.0358 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
359 นำงสำววำสนำ ฟักประไพ ส.0359 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
360 นำงสำวพรรทิพำ เสวิสิทธ์ิ ส.0360 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
361 นำงสำวทิวำพร ใจสว่ำง ส.0361 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
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362 นำยอัครพล อนุพันธ์ ส.0362 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
363 นำงสำวภูระดำ แสนภูมิ ส.0363 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
364 นำงสำวพัชรีเปล่ียนภักดี ส.0364 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
365 นำยวิโรจน์ ปักษำ ส.0365 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
366 นำงสำวภรทิพย์ สุขสว่ำง ส.0366 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
367 นำงสำวพิชชำภำ สุพรรณสำร ส.0367 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
368 นำงสำววิภำดำ ตันติเอกรัตน์ ส.0368 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
369 นำงสำวจตุพร รักพงษ์ ส.0369 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
370 นำงสำวญำตินันท์ ผลำผล ส.0370 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
371 นำยภูวไนย สุระชำติ ส.0371 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
372 นำยธนกฤต บุญเรือง ส.0372 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0

งานส านักงานโรงเรียนสาธิตฯ มัธยมศึกษา 2.00 0 0 1 0 0 1 2
373 นำงวิยะดำ ยงค์โภชน์ ส.0373 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ท่ัวไป ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน 0 0 1 0 0 0
374 นำยวสวัตต์ิ เอกสุภำพันธ์ ส.0374 นักวิชำกำรศึกษำ 0 0 0 0 0 1

งานสอนมัธยมศึกษา 63.00 0 2 60 0 0 1 63
375 นำยไพศำล แสงจันทร์ ส.0375 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
376 นำงสุกัญญำ แรงกล้ำ ส.0376 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
377 นำยหัสนัย ประกอบนำ ส.0377 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
378 นำยธรรมรัฐ รูปคม ส.0378 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 1 0 0 0 0
379 นำงสำวศิรินภำ พำที ส.0379 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 1 0 0 0 0
380 นำงสำธินี สำยสุวรรณ ส.0380 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
381 นำงจีรพรรณ์ หน่อแก้ว ส.0381 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
382 นำยเฉลิมพล เสียงอ่ ำ ส.0382 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
383 นำงสำวฐิตำรีย์ จำรุวรรธน์ ส.0383 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
384 นำยฉัตร เจนชัย ส.0384 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
385 นำยวุฒินันท์ โชคอ ำนวย ส.0385 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
386 นำยยุวรัตน์ นักท ำนำ ส.0386 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
387 นำงสำวจิรำพร เคณโสภำ ส.0387 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
388 นำยประเสริฐ เจริญสุข ส.0388 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
389 นำงสำวชิดชนก ร่ืนพิทักษ์ ส.0389 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
390 นำงสำวอนุตรำ กล่ินขจร ส.0390 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
391 นำงสำวศุภมำศ อำรีวงษ์ ส.0391 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
392 นำงสำวปนัดดำ อิปำกดี ส.0392 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
393 นำงสำวนฤมล กำรชัยศรี ส.0393 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
394 นำยกัณป์ธิภัศ เขียวยันต์ ส.0394 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
395 นำงสำวอำทิตยำ วินทะไชย(รับแทน)ส.0395 สำยงำนช่วยสอน ครู สอนแนะแนว นำยรัฐภูมิ เครือวัง เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
396 นำยณภัทรเจริญ กฤตยำวุฒิ ส.0396 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
397 นำงสำวนวลักษณ์ สำยสุทธิรักษ์ ส.0397 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
398 นำงสำววิไลลักษณ์ เสนำขัณฑ์ ส.0398 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
399 นำงสำวอำรีรัตน์ โคแก้ว ส.0399 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
400 นำยน ำพล รัตน์แก้ว ส.0400 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
401 ว่ำท่ี ร.ต.ลัทธิชัย ชะนะเสนำ ส.0401 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
402 นำยวิชญพงศ์ คุ้มสวน ส.0402 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
403 นำงสำวเบญจวรรณ ศรีพรหมกุล ส.0403 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
404 นำงสำวภัทรำนุช มีศรีดี ส.0404 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
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405 นำงสำวผ่องพรรณ ระพันธ์ ส.0405 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
406 นำงสำวยุภำพร ชำญวิทย์ ส.0406 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
407 นำงสำวเกวลิน คงแก้ว ส.0407 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
408 นำยรพินทร์ ห่ ำเจริญ ส.0408 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
409 นำยชญำนิน ยูไนดี ส.0409 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
410 นำยเขมชำติรัตน์ ปิยะภำภรณ์ ส.0410 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
411 นำยพจนำรถ บุญภิละ ส.0411 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
412 นำงสำวแพรวพรรณ ภำสกุล ส.0412 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
413 นำยพงศธร อำจไพริน ส.0413 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
414 นำยรุ่งเรือ งพิมเพรำะ ส.0414 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
415 นำงสำววิชชุดำ ม่ันจิตร ส.0415 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
416 นำงสำวลภัสนันท์ สุวรรณศักด์ิ ส.0416 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
417 นำยจิรำยุทธ ทองระย้ำ ส.0417 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
418 นำยวิทยำ คันที ส.0418 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
419 นำงสำวพัชรำภรณ์ ตุ่ยไชย ส.0419 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
420 นำยวีระวัฒน์ สำธิตะกร ส.0420 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
421 นำยปองคุณ บุญณสะ ส.0421 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
422 นำงสำวปวีณ์นุช พิบูลรังสรรค์ ส.0422 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
423 นำยจักรพงษ์ จ่ันอุไร ส.0423 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
424 นำยอ ำพล หลักบุญ ส.0424 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
425 นำงสำวสมรัก แก้วละมุล ส.0425 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
426 นำยกฤษณพงศ์ สมไตร ส.0426 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
427 นำยธีระศักด์ิ หล้ำเพชร ส.0427 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
428 นำยสุริยะ สุขโข ส.0428 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
429 นำงสำวน้ ำฝน ทรพิมพ์ ส.0429 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
430 นำงสำวสุริสำ จ ำปำพันธ์ (รับแทน) ส.0430 สำยงำนช่วยสอน ครู สอนภำษำจีน นำงสำวณัฐริกำ ขอบใจ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
431 นำยสุทัศน์ สุวรรณ์ ส.0431 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
432 นำยนฤนำท พงษ์พืช ส.0432 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
433 นำยวชิรวิทย์ หันจันทร์ ส.0433 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
434 นำงสำวฐิติณันท์ เพ่ิมพูน ส.0434 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
435 นำงสำวสิณีลักษม์ิ สิริปุญญำธิกำร ส.0435 สำยงำนช่วยสอน ครู ไม่รู้ว่ำแทนใคร เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
436 นำงสำวรุจิรำพร พึงใหญ่ ส.0436 สำยงำนช่วยสอน ครู ไม่รู้ว่ำแทนใคร เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 1 0 0 0
437 Mr.Rommel June Salib-o Perdidoส.0437 สำยงำนช่วยสอน ครู เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร 0 0 0 0 0 1

งำนโรงเรียนสำธิตฯ หลักสูตรนำนำชำติ
0 0 0 0 0 0 0
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งบแผ่นดิน รายได้
ขรก.

พนักงานมหาวิทยาลัย
พรก ลจ.ปจ. ลจ.ชค. รวม

ระดับต าแหน่ง
กรอบปี

2562-2565

จ านวน
บุคลากรท่ีพึงมี
2566-2569

ประเภทบุคลากรท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน กรอบปี
2566-2569

ล าดับ ช่ือ นามสกุล
ต าแหน่ง
เลขท่ีใหม่

กรอบ
ต าแหน่ง
เลขท่ี

ส่วนราชการ ช่ือต าแหน่งในสายงาน
ต าแหน่ง
ประเภท

16. มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ สระแก้ว 6 5.64 0 3 0 1 0 2 6 6
ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำร 0 0 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป
438 นำงสำวจันทิมำ ทำมี ส.0438 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1
439 นำยวีระพล สุทินเผือก ส.0439 นักวิชำกำรพัสดุ 0 0 0 0 0 1
440 นำยสรธัญ จันทร์แก้ว ส.0440 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิชำกำรและพัฒนำนักศึกษำ
441 นำงสำวมนัสนันท์ พรธัญเศรษฐ์ ส.0441 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
442 นำยเกียรติศักด์ิ แสวงชู ส.0442 บรรณำรักษ์ 0 0 0 1 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนวิจัย บริกำรวิชำกำรและพัฒนำท้องถ่ิน
443 นำงสำวอินทิรำ วงค์ศรี ส.0443 นักวิชำกำรศึกษำ เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนศูนย์ควำมเป็นเลิศเฉพำะทำง
0 0 0 0 0 0

17. หน่วยตรวจสอบภายใน 3 2.73 0 1 0 2 0 0 3 3
444 ผศ.ดร.ปิยำนันท์ สำยัณ์ปทุม ส.0444 หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยใน หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยใน เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
445 ณัฐธิกำญจ์ ลุกลำม ส.0445 นักตรวจสอบภำยใน 0 0 0 1 0 0
446 นำงสำวขวัญชนก กรำนพิกุล ส.0446 นักตรวจสอบภำยใน 0 0 0 1 0 0

18. ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 3 2.86 0 1 0 1 0 1 3 3
(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป

447 นำงสำววีร์สุดำ พรหมประดิษฐ์ ส.0447 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป เช่ียวชำญเฉพำะ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 0 1 0 0 0 0
448 นำงสำววันดี น้ ำทอง ส.0448 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 1 0 0

(ต ำแหน่งว่ำง) หัวหน้ำงำนติดตำม ตรวจสอบและประเมินผล  
449 นางสาวณัฐนิชา เมืองศรีสุข ส.0449 เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 0 0 0 0 0 1

บุคลากรท่ีพึงมี 358 449.21 9 206 150 24 13 39 441 449
9 24 13 39

นำธนภณ ไชยำวรรณ 13-7-66 นำธนภณ ไชยำวรรณ 13-7-66
*จ านวนบุคลากรท่ีพึงมี หมำยถึง  ตัวเลขจ ำนวนบุคลำกรท่ีมำจำกกำรค ำนวณภำระงำนของแต่ละงำนในหน่วยงำนน้ันๆ ตำมประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์ เร่ือง กำรก ำหนดค่ำงำนกลำงของงำนสนับสนุนวิชำกำร พ.ศ. 2565

29/8/2566

บุคลากรท่ีมีอยู่จริงแต่ละประเภท 356
รวมบุคลากรท่ีมีอยู่จริงท้ังหมด 441

กรอบอัตราก าลังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2569 ท่ีขออนุมัติ จ านวน 449 อัตรา
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งานบริหารทรัพยากรมนษุย์

กองกลาง ส านักงานอธกิารบดี

: personnel@vru.ac.th

https://www.facebook.com/vru.personnel

02-909-3027 
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