
 

การแบ�งส�วนงานในสํานักงานคณบดี 
สํานักงานผู�อํานวยการ กอง ส�วนราชการหรือหน�วยงานท่ี 

เรียกช่ืออย�างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท�ากอง  
และการจัดตั้งหน�วยงานภายใน ในสังกัดสํานักงานอธิการบด ี

ท่ีมีฐานะเทียบเท�ากอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี  
ประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี คร้ังท่ี 3/2562 

วันจันทร2ท่ี 18 มีนาคม 2562 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

เรื่อง การแบ�งส�วนงานในสํานักงานคณบดี สํานักงานผู'อํานวยการ กอง ส�วนราชการ 
หรือหน�วยงานท่ีเรียกช่ืออย�างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท�ากอง  พ.ศ. 2562 

………………….....................………… 
 

โดยท่ีเป�นการสมควรปรับปรุงการแบ�งส�วนงานในส�วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
ว�าด$วย การแบ�งส�วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. ๒๕๔๙  และส�วนราชการท่ีจัดต้ังตาม
ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ให$เหมาะสมสอดคล$องกับภารกิจมากยิ่งข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 18 (5) และมาตรา ๑๑ วรรคสาม แห�งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ในการประชุมครั้งท่ี 
3/๒๕๖2  เม่ือวันท่ี 18 มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖2 จึงออกประกาศไว$ดังนี้ 

ข$อ ๑ ประกาศนี้เรียกว�า  “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การแบ�งส�วนงานใน
สํานักงานคณบดี  สํานักงานผู$อํานวยการ กอง  ส�วนราชการหรือหน�วยงานท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท�ากอง พ.ศ. ๒๕62 ” 

ข$อ ๒ ประกาศนี้ใช$บังคับต้ังแต�วันถัดจากวันประกาศเป�นต$นไป 
ข$อ ๓ ให$ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การแบ�งส�วนงานในสํานักงาน

คณบดี  สํานักงานผู$อํานวยการ กอง ส�วนราชการหรือหน�วยงานท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท�ากอง 
พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันท่ี ๒๘ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๙ และแก$ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันท่ี 19 
กุมภาพันธN พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ข$อ ๔ ให$แบ�งส�วนราชการในสํานักงานอธิการบดี  ดังนี้ 
  ๔.๑ กองกลาง  ให$แบ�งส�วนงาน ดังนี้ 
   (๑) งานบริหารท่ัวไป 
   (๒) งานบริหารงานบุคคล 
   (๓) งานบริหารคลังและทรัพยNสิน 
   (๔) งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ 
   (๕) งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
   (6) งานนิติการ  
  ๔.๒ กองนโยบายและแผน ให$แบ�งส�วนงาน ดังนี้ 
   (๑) งานบริหารท่ัวไป 
   (๒) งานวิเคราะหNและจัดทํางบประมาณ 
   (๓) งานยุทธศาสตรN สารสนเทศและการประเมินผล 
 
 

/4.3 กองพัฒนา ... 
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  ๔.๓ กองพัฒนานักศึกษา   ให$แบ�งส�วนงาน ดังนี้ 
   (๑) งานบริหารท่ัวไป 
   (๒) งานพัฒนานักศึกษา 
   (3) งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
   (4) งานหอพักนักศึกษา 
  ๔.4 หน�วยงานตรวจสอบภายใน  ให$แบ�งส�วนงาน ดังนี้  
   (1) งานบริหารท่ัวไป 
   (2) งานตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล 
ข$อ ๕ ให$แบ�งส�วนงานในสํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรN ดังนี้ 
  (๑) งานบริหารท่ัวไป 
  (๒) งานวิชาการและบริการ 
  (๓) ศูนยNศึกษาการพัฒนาครู 
ข$อ ๖ ให$แบ�งส�วนงานในสํานักงานคณบดี  คณะเทคโนโลยีการเกษตร คณะวิศวกรรมและ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ และคณะวิทยาการจัดการ  ดังนี้ 
  (๑) งานบริหารท่ัวไป 
  (๒) งานวิชาการและบริการ 
ข$อ 7 ให$แบ�งส�วนงานในสํานักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตรNและสังคมศาสตรN ดังนี้ 
  (๑) งานบริหารท่ัวไป 
  (๒) งานวิชาการและบริการ 
  (3) งานสถาบันช�างเมืองเพชรและศิลปะร�วมสมัย  
ข$อ 8 ให$แบ�งส�วนราชการในสํานักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตรNและเทคโนโลยี ดังนี้ 
  (๑) งานบริหารท่ัวไป 
  (๒) งานวิชาการและบริการ 
  (๓) ศูนยNวิทยาศาสตรNและวิทยาศาสตรNประยุกตN 
ข$อ 9 ให$แบ�งส�วนงานในสํานักงานผู$อํานวยการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดังนี้ 
  (๑) งานบริหารท่ัวไป 
  (๒) งานเทคนิคและบริการสารสนเทศ 
  (๓) งานนวัตกรรมทางการศึกษา 
ข$อ  10 ให$แบ�งส�วนงานในสํานักงานผู$อํานวยการ สํานักส�งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดังนี้ 
  (๑) งานบริหารท่ัวไป 
  (2) งานทะเบียนและประมวลผล 
  (3) งานส�งเสริมวิชาการ 
  (4) งานประสานการจัดบัณฑิตศึกษา 
  (5) งานพัฒนาระบบคุณภาพการศึกษา 
 
 

/ข$อ 10 ให$แบ�ง... 
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ข$อ ๑๐ ให$แบ�งส�วนงานในสํานักงานผู$อํานวยการ สถาบันวิจัยและส�งเสริมศิลปวัฒนธรรม ดังนี้ 
  (๑) งานบริหารท่ัวไป 
  (๒) งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
  (๓) งานพัฒนาท$องถ่ินและบริการวิชาการ 
  (4) งานส�งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
 
  จึงประกาศให$ทราบโดยท่ัวกัน 

 
ประกาศ  ณ  วันท่ี  18  มีนาคม  พ.ศ. 2562 

 
พลเอก    

 
                    (สุรยุทธN  จุลานนทN) 
   ปฏิบัติหน$าท่ีนายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

เรื่อง การจัดตั้งหน�วยงานภายใน ในสังกัดสํานักงานอธิการบดี ท่ีมีฐานะเทียบเท�ากอง พ.ศ. 2562 
 

….....................................………… 
 

เพ่ือให$การบริหารงานของมหาวิทยาลัยเป�นไปด$วยความเรียบร$อยและมีประสิทธิภาพ สามารถ
ขับเคลื่อนภารกิจ นโยบาย และยุทธศาสตรNของมหาวิทยาลัยได$ตามเปUาหมาย  

อาศัยอํานาจตามความข$อ 15 แห�งข$อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว�าด$วย การจัดต้ัง 
การบริหารและการดําเนินงานของหน�วยงานภายในท่ีมีฐานะเทียบเท�ากอง  พ.ศ. 2561 ประกอบกับมติ
สภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งท่ี 3/2562 เม่ือวันท่ี 18 มีนาคม พ.ศ. 2562  จึงจัดต้ังหน�วยงาน
ภายใน ในสังกัดสํานักงานอธิการบดี ท่ีมีฐานะเทียบเท�ากอง ดังนี้ 

ข$อ ๑ ประกาศนี้ เรียกว�า “ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การจัดต้ัง
หน�วยงานภายใน ในสังกัด ท่ีมีฐานะเทียบเท�ากอง พ.ศ. 2562” 

ข$อ ๒ ประกาศนี้ ให$ใช$บังคับต้ังแต�วันถัดจากวันท่ีประกาศเป�นต$นไป 
ข$อ 3  ในประกาศนี้ 
   “มหาวิทยาลัย”  หมายความว�า  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  “สภามหาวิทยาลัย”  หมายความว�า  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  “อธิการบดี” หมายความว�า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ข$อ 4 ให$จัดต้ังหน�วยงานภายใน ในสังกัดสํานักงานอธิการบดี และให$มีฐานะเทียบเท�ากอง

ดังนี้ 
  (๑) กลุ�มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปVตยNและสิ่งแวดล$อม 
  (2) กลุ�มงานสื่อสารองคNกร 
  (3) ศูนยNพัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธN 
  (4) ศูนยNเทคโนโลยีดิจิทัล 
  (5) ศูนยNกีฬาและนันทนาการ 
  (6) ศูนยNทดสอบมาตรฐานฝYมือแรงงาน 
ข$อ 5 ให$แบ�งส�วนงาน ในหน�วยงานภายใน ตามข$อ 4 ดังนี้ 
  5.1 กลุ�มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปVตยNและสิ่งแวดล$อม ให$แบ�งส�วนงาน ดังนี้ 
   (1) งานสาธารณูปโภคและซ�อมบํารุง 
   (2) งานสถานท่ีและภูมิทัศนN  
   (3) งานออกแบบและควบคุมการก�อสร$าง 
   (4) งานสวัสดิการรักษาความปลอดภัยและจราจร 
 

/5.2 กลุ�มงานสื่อสาร... 
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  5.2 กลุ�มงานสื่อสารองคNกร ให$แบ�งส�วนงาน ดังนี้ 
   (1) งานผลิตสื่อและเผยแพร� 
   (2) งานสร$างภาพลักษณNองคNกร 
  5.3 ศูนยNพัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธN ให$แบ�งส�วนงาน ดังนี้ 
   (1) งานพัฒนาและมาตรฐานภาษา 
   (2) งานความร�วมมือระหว�างประเทศ 
  5.4 ศูนยNเทคโนโลยีดิจิทัล ให$แบ�งส�วนงาน ดังนี้ 
   (๑) งานบริหารท่ัวไป 
   (๒) งานวิเคราะหNและพัฒนาระบบดิจิทัล 
   (๓) งานบริการวิชาการเทคโนโลยีดิจิทัล  
  5.5 ศูนยNกีฬาและนันทนาการ  ให$แบ�งส�วนงาน ดังนี้ 
   (๑) งานส�งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
   (๒) งานบริหารสนามกีฬาและสิทธิประโยชนN 
  5.6 ศูนยNทดสอบมาตรฐานฝYมือแรงงาน ให$แบ�งส�วนงาน ดังนี้ 
   (1) กลุ�มสาขาอาชีพ ช�างก�อสร$าง 
   (2) กลุ�มสาขาอาชีพ ช�างอุตสาหการ 
   (3) กลุ�มสาขาอาชีพ ช�างกล 
   (4) กลุ�มสาขาอาชีพ ช�างไฟฟUา อิเล็กทรอนิกสNและคอมพิวเตอรN 
   (5) กลุ�มสาขาอาชีพ เกษตรอุตสาหกรรม 
   (6) กลุ�มสาขาอาชีพ ภาคบริการ 
ข$อ 6 ให$อธิการบดีรักษาการให$เป�นไปตามประกาศนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  18   มีนาคม  พ.ศ. 2562 
 

พลเอก    
 

                    (สุรยุทธN  จุลานนทN) 
   ปฏิบัติหน$าท่ีนายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
 



 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
รายละเอียดประกอบ 

 
การแบ�งส�วนงานในสํานักงานคณบดี 

สํานักงานผู�อํานวยการ กอง ส�วนราชการหรือหน�วยงานท่ีเรียกช่ืออย�างอื่นท่ีมี
ฐานะเทียบเท�ากอง 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



8 
 

บทนํา 

 
เหตุผลความจําเป�น 

 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยได�ประกาศแบ�งส�วนงานภายในสํานักงานคณบดี สํานักงานผู�อํานวยการกอง 

ส�วนราชการหรือหน�วยงานท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท�ากอง ตามประกาศลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 
2549 และแก�ไขเพ่ิมเติมตามประกาศลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ4 2553 นั้น ซ่ึงต�อมามหาวิทยาลัยได�ออก
ข�อบังคับ ว�าด�วย การจัดต้ังหน�วยงานภายในท่ีมีฐานะเทียบเท�ากอง และประกาศจัดต้ังส�วนงานภายในตาม
ข�อบังคับ ว�าด�วย การจัดต้ังส�วนงานภายในท่ีมีฐานะเทียบเท�าคณะ ประกอบกับนโยบายของสภา
มหาวิทยาลัย และแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะ 20 ป< (พ.ศ. 2560-2579) มีจุดเน�นท่ีเปลี่ยนแปลงไป    
ทําให�หน�วยงานภายใต�โครงสร�างเดิมไม�สามารถสนองภารกิจดังกล�าวได�อย�างมีประสิทธิภาพ จําเปDนต�อง
ปรับปรุงโครงสร�างการแบ�งส�วนงานภายในสํานักงานคณบดี สํานักงานผู�อํานวยการกอง ส�วนราชการ หรือ
หน�วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท�ากองใหม� และยกฐานะงานบางงานท่ีมีความสําคัญและเปDนยุทธศาสตร4ของ
มหาวิทยาลัยให�เปDนหน�วยงานเทียบเท�ากอง เพ่ือทําหน�าท่ีขับเคลื่อนงานให�บรรลุเปFาหมายของมหาวิทยาลัย 
เช�น งานด�านการสื่อสารองค4กร งานด�านเทคโนโลยีดิจิทัล งานด�านการพัฒนาทักษะทางภาษาและงาน
ต�างประเทศ งานพัฒนามหาวิทยาลัยสีเขียวตลอดจนงานพัฒนาความสามารถทางการกีฬาและสุขภาพของ
นักศึกษา เปDนต�น 

ดังนั้น มหาวิทยาลัยจึงได�วิเคราะห4และเสนอจัดแบ�งส�วนงานภายในกองและเทียบเท�าใหม� และ
จัดต้ังหน�วยงานเทียบเท�ากองข้ึนใหม�ตามยุทธศาสตร4ของมหาวิทยาลัยท่ีต�องการให�สู�เปFาหมายโดยเร็ว โดย
ความคาดหวังจะเปDนเครื่องมือสําคัญในการบรรลุเปFาหมายสําคัญต�อไป 

 

วัตถุประสงค� 
1. เพ่ือปรับปรุงส�วนงานในสํานักงานคณบดี สํานักผู�อํานวยการกอง และส�วนราชการท่ีเรียกชื่อ

อย�างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท�ากอง ให�สอดคล�องกับภารกิจท่ีได�รับมอบหมาย และความก�าวหน�าของเทคโนโลยี 
2. เพ่ือจัดต้ังหน�วยงานภายในสังกัด ส�วนราชการท่ีมีฐานะเทียบเท�ากอง เพ่ือขับเคลื่อน

ยุทธศาสตร4สําคัญของมหาวิทยาลัย และสร�างความยั่งยืน 
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โครงสร�างการแบ�งส�วนราชการและส�วนงานภายในมหาวิทยาลัยก�อนปรับปรุง 
 

 
 
 

โครงสร�างการแบ�งส�วนราชการและส�วนงานภายในหลังปรับปรุงโครงสร�าง 
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รายละเอียดการแบ�งส�วนงานภายในกองหรือหน�วยงานเทียบเท�ากอง 
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รายละเอียดการแบ�งส�วนงานภายในสํานักงานคณะครุศาสตร� 
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รายละเอียดการแบ�งส�วนงานภายในสํานักงานคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
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รายละเอียดการแบ�งส�วนงานภายในสํานักงานคณะวิศวกรรมศาสตร�และเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

 
 
 
 



24 
 

รายละเอียดการแบ�งส�วนงานภายในสํานักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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รายละเอียดการแบ�งส�วนงานภายในสํานักงานคณะวิทยาการจัดการ 
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รายละเอียดการแบ�งส�วนงานภายในสํานักงานคณะมนุษยศาสตร�และสังคมศาสตร� 
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รายละเอียดการแบ�งส�วนงานภายในสํานักงานคณะวิทยาศาสตร�และเทคโนโลยี 
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รายละเอียดการแบ�งส�วนงานภายในสํานักงานผู�อํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 



29 
 

รายละเอียดการแบ�งส�วนงานภายในสํานักงานผู�อํานวยการสํานักส�งเสริมวิชาการและ    
งานทะเบียน 
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รายละเอียดการแบ�งส�วนงานภายในสํานักงานผู�อํานวยการสถาบันวิจัยและส�งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม 
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รายละเอียดการแบ
งส
วนงานและภาระหน�าที่ของส
วนงาน 
 

สํานักงานอธิการบดี 
 

สํานักงานอธิการบดีมีภาระหน�าท่ีสนับสนุนการดําเนินงานของอธิการบดี เพ่ือดําเนินภารกิจของ
มหาวิทยาลัย ให�เป$นไปตามวัตถุประสงค) และพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมท้ังหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับ
มอบหมาย โดยแบ-งหน-วยงานภายในของสํานักงานออกเป$น 3 กอง 2 กลุ-มงาน และ 4 ศูนย) ได�แก-กองกลาง 
กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา กลุ-มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาป6ตย) และสิ่งแวดล�อม กลุ-มงาน
สื่อสารองค)กร ศูนย)พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ) ศูนย)เทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย)กีฬาและนันทนาการ และ
ศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน 

 
แผนภูมิโครงสร�างการแบ
งส
วนราชการและหน
วยงานภายในสํานักงานอธิการบดี 

 

 
 

1. กองกลาง 
- เป$นศูนย)กลางด�านการบริหารเอกสารของมหาวิทยาลัย โดยมีหน�าท่ี รับ – ส-ง ลงทะเบียน 

แยกประเภท ตรวจสอบ และนําเสนอผู�บริหารสั่งการ และจัดส-งหนังสือเอกสารให�หน-วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
จัดเก็บและค�นหาหนังสือ จัดทําหนังสือโต�ตอบ คําสั่ง ประกาศ ให�ข�อมูลเบ้ืองต�นและคัดแยกหนังสือเสนอ
ผู�บริหารพิจารณาสั่งการตามคําสั่งมอบหมายงาน ตลอดจนจัดทําฐานข�อมูลหนังสือราชการส-งออก คําสั่ง 
ประกาศ เพ่ือสะดวกในการค�นหา งานเลขานุการ งานบริการด�านไปรษณีย) และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับ
มอบหมาย 
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- ปฏิบัติงานด�านบริหารงานบุคคล โดยมีหน�าท่ีควบคุม ดูแล วิเคราะห) เก่ียวกับตําแหน-ง 
เงินเดือนกรอบอัตรากําลัง การสรรหาและบรรจุแต-งต้ัง การขอกําหนดตําแหน-งทางวิชาการ การประเมิน
และแต-งต้ังบุคคลเข�าสู-ตําแหน-งท่ีสูงข้ึน งานพัฒนาและฝAกอบรมบุคลากร ทะเบียนประวัติและบําเหน็จ
ความชอบของบุคลากรมหาวิทยาลัย และสั่งการให�เป$นไปตามภารกิจของงานบริหารงานบุคคล รวมท้ังให�
คําปรึกษา แนะนํา แก�ป6ญหาต-าง ๆ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

- งานบริหารคลังและทรัพย)สิน อยู-ในความรับผิดชอบของ  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี              
มีภารกิจหลักในการควบคุมและดําเนินการเก่ียวกับการเงินและรายได�ของมหาวิทยาลัย ท้ังเงินงบประมาณ
แผ-นดิน และงบประมาณจากรายได�ของมหาวิทยาลัย การรับเงิน การจ-ายเงิน การนําส-งเงิน  การเก็บรักษา
เงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาเบิกจ-ายเงิน ควบคุมการเบิกจ-าย ให�คําแนะนํา
ด�านกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ และแนวปฏิบัติด�านการเงิน บัญชี และพัสดุ บริหารงานเก่ียวกับเงินเดือน 
ค-าจ�าง ค-าตอบแทน เงินบําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืน ๆ รวมถึงควบคุมและดําเนินการเก่ียวกับระบบการ
บันทึกบัญชีเงินงบประมาณแผ-นดิน และเงินรายได�ของมหาวิทยาลัย การบริหารการลงทุน หาผลประโยชน)
จากทรัพย)สินของมหาวิทยาลัย  การพิจารณาการขออนุมัติโครงการ  การพิจารณาร-างระเบียบทางการเงิน
ของหน-วยงานต-าง ๆ และประสานงานให�หน-วยงานดําเนินการเบิกจ-ายเงินงบประมาณรายจ-ายให�เป$นไป
ตามระเบียบข�อบังคับของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

- มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริการยานพาหนะ  โดยดําเนินการให�
เป$นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว-าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข�อง รวมไปถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ-าย การยืม การตรวจสอบ การควบคุม บํารุงรักษา และ
จําหน-ายพัสดุท่ีไม-จําเป$นต�องใช�ในราชการ การวิเคราะห)ราคา ค-าเสื่อมราคา และการให�บริการด�าน
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัย บริการท้ังภายในและภายนอกให�กับบุคลากรและนักศึกษา และปฏิบัติงาน
อ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

- งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย มีหน�าท่ีรับผิดชอบงานประชุมต-าง ๆ สนับสนุนการบริหาร
จัดการของมหาวิทยาลัยให�เป$นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ซ่ึงลักษณะของงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ดําเนินการด�านการประชุมเป$นหลัก ได�แก- การประชุมสภามหาวิทยาลัย การประชุม
คณะกรรมการสภาวิชาการ และการประชุมคณะกรรมการส-งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย งานธุรการและสาร
บรรณ งานพิธีการต-าง ๆ เพ่ือให�การบริหารมหาวิทยาลัยสําเร็จบรรลุตามเปJาหมาย และวัตถุประสงค)ของ
มหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

- ปฏิบัติงานด�านกฎหมาย  โดยมีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับพิจารณาตรวจร-าง ปรับปรุงแก�ไข กฎ 
ระเบียบ ข�อบังคับต-าง ๆ ของมหาวิทยาลัย จัดทํายกร-างและตรวจสอบนิติกรรมสัญญาของมหาวิทยาลัย                  
ท่ีทําข้ึนกับบุคคลภายในและภายนอก ศึกษาข�อมูล วิเคราะห)และสรุปผลเก่ียวกับข�อกฎหมาย ให�คําปรึกษา
แนะนํา ข�อคิดเห็นและข�อเสนอแนะด�านกฎหมายและนิติกรรมต-าง ๆ แก-บุคลากรและหน-วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ดําเนินการเก่ียวกับคดีความท้ังในทางแพ-ง ทางอาญาและคดีทางปกครอง พิจารณาวินิจฉัย
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ป6ญหากฎหมาย รวบรวมข�อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี การดําเนินการบังคับคดี 
ตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากร ตรวจพิจารณาเก่ียวกับการร�องทุกข) หรืออุทธรณ)ของ
บุคลากร  การดําเนินการเก่ียวกับการสอบข�อเท็จจริง สอบวินัยและหาผู�รับผิดทางละเมิด การดําเนินการ
กับบุคลากรท่ีผิดสัญญาลาศึกษา สัญญารับทุน สัญญากู�ยืมเงินเรียน นอกจากปฏิบัติหน�าท่ีดังกล-าวข�างต�น
แล�ว ยังทําหน�าท่ีในการกําหนดแผนงาน ให�คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก�ไข และแก�ไขป6ญหาข�อขัดข�อง
ต-าง ๆ ในการปฏิบัติท่ีรับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดงาน ดังนี้ 

 

 1.1 แผนภูมิโครงสร�างกองกลาง 

 
 
 1.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในกองกลาง มีดังนี้ 
  1.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยธุรการและสารบรรณ 

(1) ลงทะเบียนรับ – ส-งหนังสือ ตรวจสอบ และกลั่นกรองความถูกต�องของหนังสือ
สั่งการ 

(2) การเสนอหนังสือและเอกสาร เพ่ือให�ผู�บริหารพิจารณาสั่งการ 
(3) งานควบคุมทะเบียน และจัดเก็บเอกสารราชการท้ังภายในและภายนอกให�เป$น

หมวดหมู- 
(4) ตรวจสอบความถูกต�อง รูปแบบหนังสือราชการให�ถูกต�องตามระเบียบ 
(5) จัดเก็บหนังสือราชการให� 
(6) การทําลายเอกสารท่ีครบอายุการเก็บ 
(7) การเวียนหนังสือราชการให�หน-วยงานต-าง ๆ ตามคําสั่งการของผู�บริหาร 
(8) บริการค�นหาให�ยืมเอกสารให�หน-วยงานต-าง ๆ 
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(9) จัดพิมพ)โต�ตอบหนังสือราชการ 
(10) บริหารจัดการหนังสือลับ 
(11) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    2) หน-วยบริหารจัดการท่ัวไปและพิธีการ 
(1) จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
(2) จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ) ครุภัณฑ)ให�เพียงพอต-อการใช�งานในฝRาย 
(3) เบิกจ-ายค-าโทรศัพท)ของมหาวิทยาลัย 
(4) ร-วมจัดงานพิธีการในเทศกาลต-าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
(5) ดําเนินกิจกรรม ๕ ส ของงาน 
(6) รับ-ให�บริการข�อมูลข-าวสารทางโทรศัพท)จากภายนอก   
(7) จัดทําข�อมูลสถิติของฝRาย 
(8) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    3) หน-วยเลขานุการ 
(1) จัดตารางนัดหมายภารกิจของอธิการบดี รองอธิการบดี ผู�ช-วยอธิการบดี 
(2) ติดต-อประสานงานหน-วยงานภายในและภายนอก 
(3) ประสานงานติดตามผู�ท่ีขอนัดพบผู�บริหาร 
(4) จัดประชุมย-อยสําหรับผู�บริหาร ได�แก-ประชุมรองอธิการบดี 
(5) ดําเนินการเบิกจ-ายค-าใช�จ-ายในการเดินทางไปราชการของ อธิการบดี รอง

อธิการบดี 
(6) ผู�ช-วยอธิการบดี 
(7) รับข�อมูลข-าวสาร พร�อมสืบค�นข�อมูลทางสื่ออิเล็กทรอนิกส)ให�กับผู�บริหาร 
(8) อํานวยความสะดวกให�กับผู�บริหารในการเดินทางไปราชการ 
(9) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    4) หน-วยบริการไปรษณีย) 
(1) ให�บริการรับ-ส-งจดหมาย EMS พัสดุภัณฑ)ต-าง ๆ ท้ังในประเทศและต-างประเทศ

แก-บุคลากร นักศึกษาของมหาวิทยาลัย และบุคคลภายนอก 
(2) จําหน-ายตราไปรษณีย) กล-องพัสดุ   
(3) จัดทําสถิติข�อมูลเพ่ือการตรวจสอบจากไปรษณีย) 
(4) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
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  1.2.2 งานบริหารงานบุคคล 
    1) หน-วยบริหารบุคคล 

(1) ลงทะเบียนรับ – ส-งหนังสือของงานบริหารงานบุคคล 
(2) การทําหนังสือรับรองต-าง ๆ  
(3) สํารวจ จัดหา และควบคุมพัสดุและครุภัณฑ)ของงานบริหารงานบุคคล   
(4) ดําเนินการด�านการจัดซ้ือ จัดจ�างของงานบริหารงานบุคคล  
(5) ดําเนินงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย  
(6) ควบคุมการใช�เงินงบประมาณและเงินรายได�ของกองกลาง   
(7) ตรวจสอบข�อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร   
(8) จัดทําสถิติข�อมูลการลาของบุคลากร   
(9) การทําบัตรประจําตัว   
(10) ดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษา และ ITA ตามท่ีกําหนดในส-วนของกองกลาง   
(11) ดูแลงานแผนปฏิบัติราชการ แผนกลยุทธ)ของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี  
(12) การดําเนินการด�านเวรรักษาการณ)ของมหาวิทยาลัย 
(13) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    2) หน-วยพัฒนาระบบและอัตรากําลัง 
(1) ปรับปรุงระบบโครงสร�างการบริหารงานบุคคลภายในมหาวิทยาลัย  
(2)  จัดทํากรอบอัตรากําลังของมหาวิทยาลัย การกําหนดประเภท บุคลากร 

มาตรฐานตําแหน-งในมหาวิทยาลัย กําหนดอัตราเงินเดือน คุณสมบัติภาระงาน และหน�าท่ีความรับผิดชอบ  
(3)  จัดทําและปรับปรุง หลักเกณฑ)/ระเบียบวิธีการ/ข�อบังคับ เพ่ือใช�ในการ

บริหารงานบุคคล  
(4)  จัดทําระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
(5)  จัดทําหลักเกณฑ)และวิธีการประเมินเลื่อนเงินเดือนของบุคลากร  
(6)  จัดทําข�อมูลการเบิกจ-ายตรงเงินเดือนค-าจ�างของข�าราชการและลูกจ�างประจํา  
(7)  จัดทําและปรับปรุงฐานข�อมูลบุคลากรมหาวิทยาลัยของท้ังหน-วยงานภายใน 

และภายนอก  
(8)  ขออนุมัติทะเบียนตําแหน-งประเภทผู�บริหารไปยังสํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา  
(9)  ประสานและตอบข�อหารือเก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ประกาศ หรือ

ข�อบังคับต-าง ๆ  
(10)  งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
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    3) หน-วยส-งเสริมพัฒนาสมรรถนะและฝAกอบรมบุคลากร 
     (1) ดําเนินงานขอกําหนดตําแหน-งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการ 

- จัดทําวาระและรายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาตําแหน-งทาง
วิชาการ  

- จัดส-งผลงานทางวิชาการให�คณะกรรมการผู�ทรงคุณวุฒิฯ ประเมิน  
- ประชุมร-วมกับคณะกรรมการพิจารณาตําแหน-งทางวิชาการ  
- ดําเนินการประชุมคณะกรรมการผู�ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและ

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  
- แจ�งมติคณะกรรมการให�คณะต�นสังกัด และผู�ขอกําหนดตําแหน-งทาง

วิชาการทราบ  
- จัดทําระบบติดตามความก�าวหน�าในการดําเนินงานขอกําหนดตําแหน-งทาง

วิชาการ  
- ขออนุมัติทะเบียนตําแหน-งทางวิชาการไปยังสํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา   
- เบิกจ-ายค-าตอบแทนและค-าใช�จ-ายในการประชุมคณะกรรมการพิจารณา

ตําแหน-งทางวิชาการและคณะกรรมการผู�ทรงคุณวุฒิ 
     (2) ดําเนินงานการเข�าสู-ตําแหน-งท่ีสูงข้ึนของบุคลากรสายสนับสนุน 

- จัดทําวาระและรายงานการประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต-งต้ัง
บุคลากรให�ดํารงตําแหน-งสูงข้ึน  

- ประชุมร-วมกับคณะกรรมการ และอนุกรรมการประเมินเพ่ือแต-ง ต้ัง
ข�าราชการให�ดํารงตําแหน-งสูงข้ึน  

- จัดส- งผลงานในการขอกําหนดตําแหน- ง ท่ีสู ง ข้ึน ให�คณะกรรมการ                         
ผู�ทรงคุณวุฒิฯ ประเมิน  

- ประสานงานกับคณะกรรมการ และอนุกรรมการเพ่ือดําเนินการประเมินใน
แต-ละสมรรถนะ พร�อมสรุปผลและรวบรวมผลการประเมิน  

- แจ�งมติคณะกรรมการให�คณะต�นสังกัด และผู�ขอกําหนดตําแหน-งทาง
วิชาการทราบ  

- ขออนุมัติทะเบียนตําแหน-งบริหารไปยังสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

- เบิกจ-ายค-าตอบแทนและค-าใช�จ-ายในการประชุมคณะกรรมการประเมิน 
     (3) ดําเนินงานด�านการลาศึกษาต-อ และการขอทุนสนับสนุนการศึกษา 

- ดูแลบริหารและจัดการ ควบคุมนักเรียนทุนประเภทต-าง ๆ  
- เบิกค-าใช�จ-ายในการศึกษาต-อของบุคลากร  
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- ติดตาม และรายงานผลความก�าวหน�าในการศึกษาของบุคลากรท่ีลาศึกษาต-อ  
- ประชุมร-วมกับคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร 

     (4) ดําเนินงานด�านการพัฒนาฝAกอบรม 
- สํารวจความต�องการในการฝAกอบรมของบุคลากร  
- จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร  
- กํากับและดําเนินการพัฒนาบุคลากรให�เป$นไปตามแผน  
- สรุปผลการดําเนินโครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร 

     (5) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
    4) หน-วยสรรหาและบรรจุแต-งต้ัง 

(1) ประสานหน-วยงานเพ่ือรับสมัครอาจารย)และบุคลากร กรณีมีอัตราว-าง  
(2) รับสมัครบุคคลเข�าปฏิบัติงาน กรณีมีอัตราว-างหรือได�รับอนุมัติอัตราใหม-  
(3) ดําเนินการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกบุคลากร  
(4) การบรรจุและแต-งต้ัง การจ�างบุคลากรทุกประเภทของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี   
(5) การทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ/ปฏิบัติงาน   
(6) การดูแลและดําเนินการเก่ียวกับการต-อสัญญาจ�างบุคลากรของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี              ทุกประเภท  
(7) การดําเนินการเก่ียวกับการลาออกจากราชการ/ออกจากงาน  
(8) ดําเนินการเก่ียวกับอัตราว-างตามกรอบตําแหน-งข�าราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย และบุคลากรเงินรายได�  
(9) การรับโอน - ให�โอน และยืมตัวข�าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  
(10) การเพ่ิมวุฒิข�าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยในทะเบียนประวัติ  
(11) ดําเนินงานด�านการประกันสังคมของบุคลากร   
(12) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    5) หน-วยทะเบียนประวัติ บําเหน็จความชอบและสวัสดิการ 
(1) การจัดทําและปรับปรุงข�อมูลทะเบียนประวัติ  
(2) การแก�ไขคํานําหน�านาม ชื่อ ชื่อสกุล การเพ่ิมคู-สมรส การหย-า  
(3) การเลื่อนเงินเดือนประจําป:  
(4) การพิจารณาคุณวุฒิผู�สําเร็จการศึกษาจากต-างประเทศ   
(5) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ)   
(6) การดําเนินการเก่ียวกับการรับรองคุณวุฒิการศึกษา  
(7) การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุ   
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(8) การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญของข�าราชการ การขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ
ของข�าราชการ ข�าราชการบํานาญ และการขอรับเงินบําเหน็จของลูกจ�างประจํา  

(9) การดําเนินการด�านการบริหารจัดการกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ  
(10) การดําเนินการด�านการบริหารจัดการกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสํ าหรับ

ลูกจ�างประจําของส-วนราชการ และกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 
(11) การดําเนินการด�านสวัสดิการของพนักงานมหาวิทยาลัย  
(12) การจัดทําสถิติข�อมูล ข�าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 

ลูกจ�างประจํา และบุคลากรเงินรายได�  
(13) บันทึกข�อมูลบุคลากรในสมุดประวัติ  
(14) การขอพระราชทานเพลิงศพ 
(15) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 
  1.2.3 งานบริหารคลังและทรัพย-สิน 
    1) หน-วยการเงิน 

(1) รับเงินรายได�ค-าธรรมเนียมจากการจัดการศึกษา เงินทุนการศึกษาและอ่ืน ๆ 
(2) ตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาเบิกเงิน ตรวจสอบเอกสารการจ-ายเงินทุกประเภท  
(3) เบิกเงินงบประมาณแผ-นดินจากกรมบัญชีกลาง 
(4) ควบคุมและจัดทําทะเบียนขอเบิก (ขบ.) เงินงบประมาณแผ-นดิน 
(5) เบิกจ-ายเงินรายได�ของมหาวิทยาลัย เงินอุดหนุน โครงการวิจัย 
(6) เขียนเช็คสั่งจ-ายผู�มีสิทธิรับเงิน และจัดทําทะเบียนคุมเช็ค 
(7) จ-ายเงินงบประมาณแผ-นดิน และเงินรายได�ของมหาวิทยาลัยให�กับผู�มีสิทธิ 
(8) ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ-าย ให�กับบุคคลธรรมดา และนิติบุคคล 
(9) จัดทําลูกหนี้เงินยืม พร�อมท้ังออกรายงานลูกหนี้เงินยืมคงค�าง จัดทําใบแจ�ง

เตือนลูกหนี้ค�างชําระ จัดทํารายงานทะเบียนคุมลูกหนี้  
(10) จ-ายเงินสวัสดิการต-าง ๆ สวัสดิการศึกษาบุตร สวัสดิการค-ารักษาพยาบาล 
(11) การเก็บรักษาและนําส-งเงิน 
(12) ดําเนินการกันเงิน และขยายเวลาการกันเงิน ไว�เบิกเหลื่อมป: (เงินงบประมาณ

แผ-นดิน) ล�างบัญชีพักสินทรัพย) ในระบบ GFMIS 
(13) จัดทํารายงานการเบิกจ-ายงบประมาณประจําป: และเงินกันไว�เบิกเหลื่อมป: 

จัดส-งให�ตรวจสอบภายในสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายใน 15 วันหลังสิ้นไตรมาส 
(14) ส-งภาษีให�กับสรรพากรอําเภอ และจัดทําแบบ ภงด.3 ก ส-งให�สรรพากร 

(ประจําป:) 
(15) จัดทํารายงานทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเสนอผู�บังคับบัญชา 
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(16) ให�คําปรึกษาด�านกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ และแนวปฏิบัติด�านการเงิน 
บัญชี และพัสดุ 

(17) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
    2) หน-วยเงินเดือนค-าจ�าง 

(1) ดําเนินการเบิกจ-ายเงินเดือนของข�าราชการ พนักงานงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ�างประจํา และลูกจ�างชั่วคราว 

(2) ดําเนินการเบิกจ-ายเงินค-าตอบแทน และเงินประจําตําแหน-งต-าง ๆ 
(3) คํานวณตกเบิกเงินเดือน ค-าตอบแทน และเงินประจําตําแหน-ง 
(4) ออกใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ-าย ให�กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ผู�รับ

บํานาญ และจัดส-งให�ตามท่ีอยู-ในระบบ Epension 
(5) จัดทํารายการหักเงิน ชพค. ชพส. สหกรณ)ออมทรัพย)ครู ธนาคารอาคาร

สงเคราะห) ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย ธนาคารอิสลามแห-งประเทศไทย กบข. กสจ. เงินประกันสังคม  
(6) เบิกเงินเดือนผ-านระบบเบิกจ-ายตรง และเบิกผ-านระบบ GFMIS นําเงินเดือน

เข�าบัญชีให�กับบุคลากร จัดทําสลิปเงินเดือนให�กับบุคลากร 
(7) จัดทํา ภงด.1 ก ส-งให�สรรพากร 
(8) เสนอ และตรวจสอบข�อมูลบุคลากรกรณีทําธุรกรรมต-าง ๆ กับสถาบันการเงิน

ต-าง ๆ 
(9) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    3) หน-วยบัญชี 
(1) ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานทางการเงิน วิเคราะห)รายการบัญชี พร�อมบันทึก

บัญชี ท้ังเงินงบประมาณแผ-นดิน และเงินรายได�ของมหาวิทยาลัย 
(2) จัดทําใบสําคัญการบันทึกบัญชี ด�านรับ ด�านจ-าย และด�านท่ัวไป 
(3) บันทึกบัญชีลูกหนี้ 
(4) จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน ส-งสํานักงานการตรวจเงินแผ-นดิน  
(5) สรุปรายได� รายจ-าย ปรับปรุงบัญชี ปdดบัญชี 
(6) จัดทํารายงานการเงินประจําป: พร�อมหมายเหตุประกอบงบการเงิน (รายงาน

ฐานะทางการเงิน รายงานผลการดําเนินงาน) ทุกสิ้นป:งบประมาณ  
(7) วิเคราะห)สถานะการเงินของมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยทราบ 
(8) จัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด�านบัญชีของส-วนราชการรอบ 6 

เดือน  
(9) จัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด�านบัญชีของส-วนราชการรอบ 12 

เดือน  
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(10) จัดทําแบบฟอร)ม บช.11 เพ่ือนําเงินรายได�ของมหาวิทยาลัย เข�าระบบ GFMIS 
(11) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    4) หน-วยทรัพย)สินและรายได� 
(1) จัดหาผลประโยชน)ในทรัพย)สินของมหาวิทยาลัย (ร�านค�า ร�านกาแฟ ศูนย)ถ-าย

เอกสาร การเช-าพ้ืนท่ีของธนาคาร ท่ีพักอาศัยของบุคลากร) 
(2) บริหารสัญญาร�านค�าภายในมหาวิทยาลัย (ร�านค�า ร�านกาแฟ ศูนย)ถ-ายเอกสาร 

ค-าเช-าพ้ืนท่ีของธนาคาร)  
(3) จัดทําประกาศเพ่ือให�ผู�สนใจมายื่นซองเสนอราคาเพ่ือเช-าพ้ืนท่ีในมหาวิทยาลัย 
(4) จัดทํารายงานรับ จ-าย คงเหลือ เงินรายได�อันมิได�เกิดจากพันธกิจหลัก เสนอ

ผู�บังคับบัญชาทราบ 
(5) จัดเก็บค-าเช-าร�านค�าภายในมหาวิทยาลัย 
(6) บริหารจัดการเก่ียวกับชุดครุย (สั่งตัด การจองชุดครุยของบัณฑิต การรับคืนชุด

ครุยดําเนินการส-งชุดครุยซัก จัดทํารายงานต-าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง) 
(7) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 
  1.2.3 งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ 
    1) หน-วยจัดซ้ือจัดจ�าง 

(1) จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง 
(2) การจัดทําร-างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ

ราคากลาง 
(3) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีคัดเลือก และวิธี

เฉพาะเจาะจง 
(4) การตรวจสอบผู�มีผลประโยชน)ร-วมกัน 
(5) การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
(6) จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ�างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีคัดเลือก และวิธี

เฉพาะเจาะจง 
(7) ดําเนินการแต-งต้ังคณะกรรมการต-าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ 
(8) ดําเนินการนัดหมายคณะกรรมการพิจารณาผลการเสนอราคา 
(9) ดําเนินการจัดเตรียมเอกสารสําหรับคณะกรรมการพิจารณาผลการเสนอราคา 
(10) นําเสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการต-อหัวหน�าส-วนราชการ 
(11) การเช-าและการแลกเปลี่ยน 
(12) งานจ�างท่ีปรึกษา 
(13) งานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก-อสร�าง 
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(14) ตรวจสอบหลักประกัน และหนังสือรับรองผลงานก-อสร�าง 
(15) จัดทําสัญญา 
(16) งานระบบต-าง ๆ ได�แก- งานระบบ e-GP งานระบบ GFMIS งานระบบบัญชี     

3 มิติ 
(17) ให�คําปรึกษา แนะนํา หลักเกณฑ)การปฏิบัติด�านการจัดซ้ือจัดจ�างแก-เจ�าหน�าท่ี

ของหน-วยงานต-าง ๆ 
(18) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    2) หน-วยบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ 
(1) ประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจ�าง และผู�ควบคุมงาน

ประชุม 
(2) จัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(3) การแก�ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 
(4) การงดหรือลดค-าปรับ หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา 
(5) การบอกเลิกสัญญาหรือข�อตกลง 
(6) การชดใช�ค-าเสียหาย 
(7) จัดทําฎีกาเบิกจ-ายเงินให�กับผู�ขาย/ผู�รับจ�าง 
(8) แจ�งผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ให�แก�ไขความชํารุดบกพร-องของพัสดุ 
(9) ตรวจสอบความชํารุดบกพร-องของพัสดุก-อนคืนเงินคํ้าประกันสัญญา 
(10) แจ�งสิทธิ์การเรียกค-าปรับ แจ�งสงวนสิทธิ์การเรียกค-าปรับ และแจ�งค-าปรับ 
(11) ส-งคืนหลักประกันสัญญา 
(12) การลงโทษให�เป$นผู�ท้ิงงาน 
(13) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    3) หน-วยบริหารพัสดุ 
(1) ดําเนินการเก็บและบันทึกโดยจัดทําบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย)สิน 
(2) ดําเนินการเบิกจ-ายพัสดุ 
(3) ดําเนินการในเรื่องท่ีเก่ียวกับการยืมพัสดุ 
(4) ดําเนินการบํารุงรักษาและซ-อมแซมพัสดุ 
(5) ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป: 
(6) ดําเนินการจําหน-ายพัสดุ 
(7) ดําเนินการลงจ-ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
(8) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
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    4) หน-วยธุรการและบริการยานพาหนะ 
(1) การจัดบริการยานพาหนะเพ่ือสนับสนุนงานของมหาวิทยาลัย และสวัสดิการ

ของบุคลากรและนักศึกษาท้ังภายในและภายนอก 
(2) การจัดบํารุงรักษายานพาหนะให�มีสภาพพร�อมใช�งาน 
(3) จัดทํารายงานการให�บริการยานพาหนะและค-าใช�จ-ายในการซ-อมแซม

บํารุงรักษา 
(4) เบิกจ-ายและจัดทําบัญชีการใช�น้ํามันเชื้อเพลิง 
(5) จัดทําประกันภัยรถยนต)ภาคบังคับ และชําระภาษีรถยนต)ประจําป: 
(6) จัดทําหนังสือราชการภายนอกและหนังสือราชการภายใน 
(7) รับ-ส-งเอกสารของหน-วยงานและภายนอกหน-วยงาน 
(8) จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการ 
(9) งานเลขานุการเตรียมประชุมต-าง ๆ 
(10) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 
  1.2.4 งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
    1) หน-วยประชุม 

(1) รับผิดชอบการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
(2) รับผิดชอบการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   
(3) รับผิดชอบการประชุมคณะกรรมการส-งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี  
(4) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    2) หน-วยธุรการและสารบรรณ 
(1) รับผิดชอบงานด�านเอกสารในด�านการรับ – ส-งหนังสือราชการ การร-างโต�ตอบ

หนังสือราชการ พิมพ)และสําเนาเอกสาร 
(2) การจัดเก็บเอกสาร การค�นหาเอกสาร และการทําลายเอกสาร 
(3) จัดทํา ระเบียบ ข�อบังคับ ประกาศ  และคําสั่งท่ีออกโดยสภามหาวิทยาลัย 
(4) การบันทึกเรื่องเสนอผู�บริหาร การบันทึกข�อมูลเอกสารด�วยระบบคอมพิวเตอร) 

การเวียน 
(5) เอกสารเพ่ือการเผยแพร- งานการเงินและพัสดุ และงานประกันคุณภาพ 
(6) การติดต-อประสานงานกับกรรมการท้ังหน-วยงานภายในและภายนอก 
(7) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
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    3) หน-วยสรรหาและเลือกต้ัง 
(1) รับผิดชอบสรรหาและเลือกต้ังคณะกรรมการตําแหน-งต-าง ๆ ในสภา

มหาวิทยาลัย เช-น นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย กรรมการส-งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย อธิการบดี คณบดี และผู�อํานวยการ สถาบัน/สํานัก  

(2) รับผิดชอบในการเสนอเรื่องเพ่ือโปรดเกล�าฯ แต-งต้ังนายกสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู�ทรงคุณวุฒิ และอธิการบดี 

(3) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
    
  1.2.5 งานนิติการ 
    1) หน-วยกฎหมายและวินัย 

(1) ดําเนินการสืบสวนหาข�อเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐานในเรื่องต-าง ๆ 
(2) ดําเนินการทางวินัยและจรรยาบรรณบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
(3) ดําเนินการหาผู�รับผิดชอบทางแพ-ง และความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี 
(4) ดําเนินการให�คําปรึกษา ให�คําแนะนํา และจัดอบรมเพ่ือให�ความรู�เก่ียวกับการ

รักษาวินัยและจรรยาบรรณขอบุคลากร 
(5) ตรวจพิจารณายกร-างกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ ประกาศ และคําสั่งต-าง ๆ 

ของมหาวิทยาลัย 
(6) ประมวล ศึกษา ติดตาม และวิเคราะห)พัฒนาการของกฎหมาย รวมถึงกฎ 

ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งของมหาวิทยาลัยเพ่ือการปรับปรุงแก�ไขเพ่ิมเติม 
(7) ตอบข�อหารือ ให�ความเห็น และให�คําปรึกษาเก่ียวกับข�อกฎหมาย และในเรื่องท่ี

เก่ียวกับกฎหมาย ข�อบังคับ และคําสั่งต-าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
(8) จัดเก็บ รวบรวมข�อมูลเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข�อบังคับ ประกาศ และ

คําสั่งมหาวิทยาลัย และของทางราชการเพ่ือประโยชน)ในการปฏิบัติงานและการให�บริการ 
(9) ให�การสนับสนุน ประสานงาน และปฏิบัติงนร-วมกัน ในด�านกฎหมายระหว-าง

หน-วยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
(10) ดําเนินการเก่ียวกับการวินิจฉัย ตีความกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ และ

ประกาศต-าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
(11) จัดทําความเห็นในเรื่องท่ีเก่ียวกับข�อกฎหมาย เพ่ือเสนอต-อผู�ท่ีมีอํานาจในการ

วินิจฉัยตีความระเบียบ ข�อบังคับมหาวิทยาลัย หรือเสนอคณะอนุกรรมการด�านกฎหมายของสภา
มหาวิทยาลัย 

(12) ให�คําปรึกษาด�านกฎหมายแก-ผู�บริหาร เสนอแนะแนวทางดําเนินการแก�ไข
ป6ญหาต-าง ๆ ให�เป$นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข�อบังคับ ประกาศ คําสั่ง อย-างถูกต�อง ยุติธรรมและโดย
สันติวิธี 
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(13) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
    2) หน-วยนิติกรรมและสัญญา 

(1) จัดทํา ยกร-าง และตรวจสอบนิติกรรมสัญญาของมหาวิทยาลัยท่ีทําข้ึนท้ังกับ
บุคคลภายในและภายนอก 

(2) ตรวจสอบ แก�ไขสัญญา กรณีมีการปฏิบัติผิดข�อตกลงหรือสัญญา และให�
ความเห็นกับงานคดีเพ่ือดําเนินการในส-วนท่ีเก่ียวข�อง 

(3) ศึกษา ติดตาม และวิเคราะห)ประโยชน)ท่ีได�รับจากการจัดทํานิติกรรมสัญญา 
(4) จัดอบรมและเผยแพร-ความรู�ด�านกฎหมายต-าง ๆ แก-บุคลากรในมหาวิทยาลัย 
(5) ให�คําปรึกษาและตอบข�อหารือเก่ียวกับนิติกรรมและสัญญาของมหาวิทยาลัย 

ให�กับบุคลากรและหน-วยงานของมหาวิทยาลัย 
(6) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห) รวบรวมข�อเท็จจริง เอกสารหลักฐานต-าง ๆ ท่ี

จําเป$นและเก่ียวข�องกับการร-างและการบริหารสัญญาต-าง ๆ ของมหาวิทยาลัย โดยต�องพิจารณา ร-าง ตรวจ
แก�ไข สัญญาให�ถูกต�องตามกฎหมายทุกฉบับท่ีเก่ียวข�องตามลักษณะของสัญญานั้น ท้ังนี้เพ่ือก-อให�เกิด
ประโยชน)สูงสุดแก-ทางราชการ และปJองกันมิให�ราชการต�องเสียเปรียบ 

(7) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
    3) หน-วยคดีความ 

(1) ประสานงานในการดําเนินคดีกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ และศาล 
(2) ดําเนินการฟJองร�องคดีแพ-ง คดีอาญา คดีปกครอง และคดีล�มละลาย 
(3) จัดทําและรวบรวมสถิติเรื่องคดีความต-าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
(4) เสนอแนะและให�ความเห็นเก่ียวกับการดําเนินคดีและถูกดําเนินคดีต-อ

มหาวิทยาลัย 
(5) ประสานงานกระทรวงการคลัง สํานักงานท่ีดิน สํานักงาน ป.ป.ช. สตง. และ

หน-วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�การดําเนินการเป$นไปด�วยความเรียบร�อย ถูกต�องตามกฎหมายระเบียบของ
ทางราชการ 

(6) ดําเนินการสืบทรัพย) และบังคับคดีของมหาวิทยาลัย 
(7) ดําเนินการบังคับคดีภายหลังจากท่ีศาลมีคําพิพากษา โดยสืบทรัพย)สินของ

ลูกหนี้ตามคําพิพากษาและประสานงานกับพนักงานบังคับคดีการนํายึดทรัพย) 
(8) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    4) หน-วยธุรการ 
(1) จัดทํารายละเอียดเพ่ือของบประมาณและจัดทํารายงานการใช�เงินงบประมาณ 
(2) ดําเนินการ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�างวัสดุครุภัณฑ)

ในหน-วยงาน   
(3) ลงรับและจัดทําหนังสือโต�ตอบท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
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(4) ดําเนินการและประสานงานเพ่ือจัดประชุมคณะกรรมการต-าง ๆ ท่ีหน-วยงาน
รับผิดชอบ 

(5) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
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2. กองนโยบายและแผน 
เป$นหน-วยยุทธศาสตร)ในการวิเคราะห)กลั่นกรองนโยบาย และยุทธศาสตร)มหาวิทยาลัย และพัฒนา

แผนงาน/โครงการเชิงรุกเพ่ือตอบสนองยุทธศาสตร)ใหม-มหาวิทยาลัยราชภัฏ ประสานงานกับสํานัก
งบประมาณเพ่ือเสนอขอต้ังงบประมาณ และเสนอกรอบวงเงินงบประมาณต-อมหาวิทยาลัย กําหนด
แนวทางการจัดทํางบประมาณท้ังงบประมาณแผ-นดินและรายได� ติดตามประเมินผลความสําเร็จของการ
ดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร) ศึกษาวิจัยเชิงนโยบาย วิเคราะห)และจัดทํากรอบอัตรากําลัง 
 
 2.1 แผนภูมิโครงสร�างกองนโยบายและแผน 
 

 
 

 2.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในกองกองนโยบายและแผน มีดังนี้ 
  2.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยธุรการและประชาสัมพันธ) 

(1) การรับส-งหนังสือ ท้ังจากภายในกองและภายนอก จากหน-วยงานราชการในสังกัด 
และหน-วยงานอ่ืน ตลอดจน ภาคเอกชน การเก็บ การค�นหาและการทําลายเอกสาร การปฏิบัติหน�าท่ีเป$น
เลขานุการของผู�บริหาร เพ่ือเป$นการประสาน และเชื่อมโยงกับส-วนต-าง ๆ 

(2) ร-าง โต�ตอบ หนังสือเพ่ือติดต-อประสานงานกับหน-วยงานต-าง ๆ การจัดการด�าน
การผลิตเอกสารของหน-วยงาน 

(3) ติดต-อและประสานงานด�านการประชุม การจัดหาอุปกรณ)โสตทัศนูปกรณ)ต-าง ๆ 
และการจัดทําเอกสารในการประชุม 

(4) เผยแพร-ข�อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัยลงสู-เว็บไซต)ของหน-วยงาน 
 



47 
 

    2) หน-วยบริหารงานบุคคล งบประมาณ การเงิน พัสดุ 
(1) งานพัสดุ การจัดซ้ือจัดจ�าง ดูแลและซ-อมแซมพัสดุครุภัณฑ) และอุปกรณ)ต-าง ๆ 

ของหน-วยงานให�เพียงพอ และมีคุณภาพดี พร�อมในการปฏิบัติงาน 
(2) การควบคุมทะเบียนการเบิกจ-ายวัสดุ ครุภัณฑ)ของหน-วยงาน 
(3) การจัดทําคําของบประมาณประจําป: การควบคุมและตรวจสอบยอดเงิน

งบประมาณของหน-วยงาน 
(4) จัดทํารายงานการควบคุมภายในของหน-วยงาน 

    3) หน-วยประกันคุณภาพการศึกษา 
(1) ประสานงานเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
(2) รวบรวมเอกสาร และข�อมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
(3) จัดทํา SAR ของมหาวิทยาลัยในตัวบ-งชี้ท่ีเก่ียวข�อง และรายงานแก-มหาวิทยาลัย 

    4) หน-วยประสานงานและบริการ 
(1) สรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบฯ เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาแต-งต้ัง 
(2) เสนอพิจารณาแต-งต้ังคณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบฯ 
(3) ติดต-อและประสานงานด�านการประชุมคณะกรรมการฯ และการเบิกจ-ายต-าง ๆ 
(4) รวบรวม สังเคราะห) วิเคราะห)ข�อมูลตามแนวทางการติดตาม ตรวจสอบฯ 
(5) จัดทํารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบฯ เสนอสภามหาวิทยาลัย 

    5) หน-วยประสานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
(1) นํานโยบายจากคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงฯ มาวางแผนการ

ดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 
(2) จัดทําแผนการบริหารความเสี่ยง โดยการวิเคราะห)ความเสี่ยงและการควบคุมของ

กระบวนการการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 
(3) สร�างความเข�าใจเก่ียวกับนโยบายและแนวทางการบริหารความเสี่ยงโดยการ

สื่อสาร ประสานงานกับหน-วยงานภายในและจัดทําคู-มือการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 
(4) ดําเนินการรวบรวมความเสี่ยงของหน-วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
(5) จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 
(6) นําเสนอความคืบหน�าด�านการบริหารความเสี่ยงต-อท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยและคณะกรรมการท่ีกํากับดูแล 
(7) เสนอรายงานผลการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงต-อคณะกรรมการการ

บริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยและคณะกรรมการท่ีเก่ียวข�อง 
(8) เสนอรายงานผลการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงต-อคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย คณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย 
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(9) จัดทําการประเมินตนเอง ตามเกณฑ)ท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) กําหนดและตามกรอบการบริหารความเสี่ยงตามมาตรฐานสากล 

(10) จัดทํารายงานผลการสอบทานการประเมินระบบการควบคุมภายในเสนอต-อ
อธิการบดีและหน-วยงานท่ีกํากับดูแล 

(11) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 

  2.2.2 งานวิเคราะห-และจัดทํางบประมาณ 
    1) หน-วยวิเคราะห)และจัดทํางบประมาณเงินรายได� 

(1) ประสานและวิเคราะห)การจัดทําแผน โครงการงบประมาณ และเสนอคําขอต้ัง
งบประมาณของหน-วยงาน ตลอดจนเสนอกรอบและทิศทางงบประมาณของมหาวิทยาลัย เพ่ือกําหนดทิศ
ทางการจัดสรรทรัพยากรให�สอดคล�องกับนโยบายรัฐบาล และการพัฒนาท�องถ่ินตามพระราโชบาย                
ระยะ 20 ป: (พ.ศ. 2560-2579) 

(2) ริเริ่มพัฒนาแผนงาน/โครงการเชิงรุกในการพัฒนามหาวิทยาลัยท่ีมีความจําเป$น
เร-งด-วน เพ่ือตอบสนองความต�องการทางเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ประสานงานกับเครือข-ายองค)กร
ภาครัฐและภาคเอกชน 

(3) จัดสรรงบประมาณรายจ-ายประจําข้ันตํ่า ภารกิจหลัก และยุทธศาสตร) ลงสู-
หน-วยงาน เพ่ือหน-วยงานจัดทําคําขอเสนอต-อมหาวิทยาลัย 

(4) รวบรวมโครงการ/กิจกรรม จากหน-วยงานเสนอต-อรองอธิการบดี/ผู�ช-วยอธิการบดี  
ผู�ขับเคลื่อนยุทธศาสตร) 

(5) รวบรวม สังเคราะห) วิเคราะห)โครงการ/กิจกรรม เพ่ือให�ตอบยุทธศาสตร)ของ
มหาวิทยาลัย 
    2) หน-วยวิเคราะห)และการจัดทํางบประมาณแผ-นดิน 

(1) ประสานงานกับสํานักงบประมาณเพ่ือจัดทําเอกสารจัดทําคําของบประมาณตาม
ผ-านระบบ E-Budget ตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด และติดตามการเข�าร-วมชี้แจงงบประมาณรายจ-าย
ประจําป: 

(2) จัด ทํา เอกสารประกอบ คําชี้ แจง งบประมาณรายจ- ายประจํ าป:  เสนอ
คณะกรรมาธิการฯ ตามลําดับ 

(3) งานรวบรวมข�อมูล ศึกษา วิเคราะห)หลักเกณฑ)ในการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ
ประจําป: โดยประสานกับสํานักงบประมาณ สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา จังหวัด และหน-วยงาน
ท่ีเก่ียวข�อง 

(4) จัดทําหลักเกณฑ)การจัดทํางบประมาณประจําป:เพ่ือเป$นแนวทางในการจัดทํา
งบประมาณของส-วนราชการ 
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(5) ประสานงบประมาณกับคณะและหน-วยงานท้ังหน-วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 

(6) งานวิเคราะห)งบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
(7) การจัดทําคําของบประมาณประจําป:งบแผ-นดิน 
(8) ประสานงานและจัดทํางบประมาณแผ-นดินประจําป:กับหน-วยงานและสรุปใน

ภาพรวมระดับมหาวิทยาลัย 
(9) วิเคราะห)การขอต้ังงบประมาณแผ-นดินประจําป:ของมหาวิทยาลัย และผลการ

ปฏิบัติงานของหน-วยงานในแต-ละป:งบประมาณ 
(10) ประสานงานการกลั่นกรองงบประมาณแผ-นดิน 
(11) วิเคราะห)การใช�เงินของมหาวิทยาลัยเพ่ือการแก�ไข และเสนอแนวทางการใช�เงิน

ให�ถูกต�องตรงตามเปJาหมายมากท่ีสุด 
(12) ประสาน วิเคราะห) จัดทํากรอบอัตรากําลังข�าราชการ และลูกจ�างประจําในส-วน

ของเงินงบประมาณ ต้ังงบประมาณและการจัดทํารายละเอียดคําขอต้ังงบประมาณรายจ-ายประจําป:
งบประมาณแผ-นดิน 

(13) รายงานเหตุผลการโอนงบประมาณรายจ-ายตามรัฐธรรมนูญแห-งราชอาณาจักร
ไทย พุทธศักราช 2550 

(14) งานวิเคราะห)ข�อมูลเพ่ือปรับลดหรือเพ่ิมงบประมาณ 
(15) งานเตรียมการจัดทําเอกสารและการชี้แจงกรรมาธิการพิจารณางบประมาณ

รายจ-ายประจําป: 
(16) งานชี้แจงกรรมาธิการพิจารณางบประมาณรายจ-ายประจําป: 
(17) งานเตรียมการจัดทําเอกสารและการชี้แจงอนุกรรมาธิการพิจารณางบประมาณ

รายจ-ายประจําป: 
(18) งานรายงานการบริหารงบประมาณ ตามแบบสํานักงบประมาณให�เป$นไปตามราย

ไตรมาส 
(19) การจัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการ งบประมาณแผ-นดินประจําป: 
(20) ประสานงบประมาณบูรณาการกับจังหวัด/กลุ-มจังหวัด และจัดทํารายละเอียด

งบประมาณ 
 
  2.2.3 งานยุทธศาสตร- สารสนเทศและการประเมินผล 
    1) หน-วยวิเคราะห)นโยบายและยุทธศาสตร) 

(1) ประสานนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการด�านยุทธศาสตร)
อ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
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(2) ประสานงานกับหน-วยงานในสังกัดและหน-วยงานท่ีเก่ียวข�องในการจัดทํานโยบาย
และยุทธศาสตร)ของมหาวิทยาลัย ให�สอดคล�องกับนโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห-งชาติ 
และตอบสนองยุทธศาสตร)ใหม-มหาวิทยาลัยราชภัฏ เพ่ือการพัฒนาท�องถ่ินตามพระราโชบาย ระยะ 20 ป: 
(พ.ศ. 2560-2579) 

(3) เสนอแนะและร-วมในการจัดทําแผนกลยุทธ) และตัวชี้วัดระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือ
เชื่อมโยงนโยบายและแผนต-าง ๆ สู-การปฏิบัติ ให�เป$นรูปธรรม รวมท้ังจัดทําฐานข�อมูลรายละเอียด แผนงาน
โครงการและงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

(4) รวมรวบ สังเคราะห) วิเคราะห) ข�อเสนอแนะของผู�มีส-วนได�ส-วนเสียในการจัดทํา
แผนยุทธศาสตร)มหาวิทยาลัย เพ่ือจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะ 20 ป: ระยะ 5 ป: และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป: 
    2) หน-วยติดตามและประเมินผล/แผน/โครงการ 

(1) จัดทําปฏิทินการดําเนินโครงการ/กิจกรรม เสนอต-อคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

(2) เร-งรัด ติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
(3) รวบรวม วิ เคราะห)  จัดทํารายงานผลการติดตามโครงการ/กิจกรรมต-อ

มหาวิทยาลัย 
(4) รายงานผลในระบบติดตามแห�งชาติ (eMENSCR) ของสํานักงานสภาพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห�งชาติ 
(5) ประสานกับศูนย)ประเมินคุณธรรมและความโปร-งใสของหน-วยงานภาครัฐ 

สํานักงาน ป.ป.ช. เพ่ือรับทราบหลักเกณฑ)การตรวจประเมิน และให�คําปรึกษาในแต-ละดัชนี 
(6) ประชุมชี้แจงกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร-งใสในการดําเนินงานของ

หน-วยงานภาครัฐต-อหน-วยงาน 
(7) รวบรวมรายชื่ อ บุคลากรภายใน ( Internal Integrity and Transparency 

Assessment : IIT) และรายชื่อผู�มารับบริการ (Internal Integrity and Transparency Assessment : 
IIT) ตามแบบฟอร)มท่ีกําหนด นําส-งต-อสํานักงาน ป.ป.ช. 

(8) รวบรวม สั ง เคราะห)  เอกสารตามแบบ Evidence-Based Integrity and 
Transparency : EBIT) รายงานต-อสํานักงาน ป.ป.ช. 

(9) รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปร-งใส-ในการดําเนินงานของ
หน-วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ต-อมหาวิทยาลัยเม่ือได�รับทราบผล
ประเมิน 

(10) รวบรวม สังเคราะห) วิเคราะห)ข�อมูลเพ่ือจัดทํารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
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    3) หน-วยวิจัยสถาบัน 
(1) ประสานงานกับหน-วยงานท่ีเก่ียวข�องในการเก็บรวบรวมข�อมูลบัณฑิต และข�อมูล

ผู�ใช�บัณฑิต 
(2) รวบรวมข�อมูลวิเคราะห) และจัดทํารายงานภาวะการมีงานทําของบัณฑิต และ

ความพึงพอใจของผู�ใช�บัณฑิต เสนอมหาวิทยาลัย และรายงานผลต-อประกันคุณภาพการศึกษา 
(3) บันทึกข�อมูลผ-านระบบภาวะการมีงานทําของสํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา 
(4) ประเมินผลโครงการ/กิจกรรมต-าง ๆ 

    4) หน-วยข�อมูลและสารสนเทศ 
(1) รายงานประจําป:ของมหาวิทยาลัย 
(2) สารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
(3) รายงานการวิเคราะห)ประสิทธิภาพการใช�อาคาร 
(4) จํานวนนักศึกษาเต็มเวลา FTES 

    5) หน-วยวิเคราะห)อัตรากําลัง 
(1) การจัดทําแผนอัตรากําลัง การขอเลื่อนระดับ ขอเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป:ความ

ดีความชอบ ตลอดจนงานด�านอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการบริหารงานบุคคลของหน-วยงาน 
(2) ประสานกับหน-วยงานเพ่ือจัดทํากรอบอัตรากําลังระดับมหาวิทยาลัย 
(3) รวบรวม วิเคราะห) และจัดทําแผนอัตรากําลังของมหาวิทยาลัยท้ังสายสาย

สนับสนุนและสายวิชาการ 
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3. กองพัฒนานักศึกษา 
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน  กํากับดูแลนักศึกษาให�อยู-ในระเบียบวินัยและกฎเกณฑ)ของ

สังคมอีกท้ังยังทําหน�าท่ีเสริมสร�างพัฒนานักศึกษาให�มีทักษะในการประกอบอาชีพ ได�แก- ทักษะการเรียนรู�
และนวัตกรรม  ทักษะสารสนเทศ สื่อ เทคโนโลยี ทักษะชีวิตและอาชีพ เพ่ือให�นักศึกษามีความยืดหยุ-นรู�จัก
ปรับตัว มีความคิดริเริ่มสร�างสิ่งใหม- ๆ รู�จักสังคม เรียนรู�วัฒนธรรม มีความเป$นผู�นํา มีความรับผิดชอบ  
รวมถึงมีคุณธรรมจริยธรรมในการดําเนินชีวิต มีสุขภาวะทีดีสมบูรณ)ท้ังร-างกายและจิตใจ ตลอดจน
ให�บริการและจัดสวัสดิการต-าง ๆ ให�กับนักศึกษาได�แก-  หอพักนักศึกษา ทุนการศึกษา กองทุนให�กู�ยืมเพ่ือ
การศึกษา การรักษาพยาบาล การเรียนนักศึกษาวิชาทหารและการผ-อนผันการคัดเลือกทหารกอง
ประจําการ และเม่ือนักศึกษาสําเร็จการศึกษา จะสามารถใช�ชีวิตร-วมกับผู�อ่ืนในสังคมได�อย-างมีความสุข 

 
 3.1 แผนภูมิโครงสร�างกองพัฒนานักศึกษา 
 

 

 

 3.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในกองพัฒนานักศึกษามีดังนี้ 
  3.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยสารบรรณ 

(1) ดําเนินการด�านงานเอกสาร เช-น พิมพ) รับ ส-ง หนังสือราชการ   ถ-ายเอกสาร และ
การจัดเก็บเอกสารราชการ 

(2) จัดการประชุม เช-น เชิญประชุม จองห�องประชุม บริการอาหารว-าง จดบันทึกการ
ประชุม พิมพ)รายงานการประชุม และแจ�งมติการประชุมให�ผู�เก่ียวข�องทราบ 

(3) รับโทรศัพท) ให�บริการหน�าเคาน)เตอร) ตอบข�อซักถามของผู�มาติดต-องาน และ
ต�อนรับแขกผู�บริหาร หรือ ผู�ปกครอง 

(4) ทําหน�าท่ีเลขานุการสํานักงาน ประสานงานกับฝRายต-าง ๆ และหน-วยงานภายนอก 
หรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 
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    2) หน-วยประชาสัมพันธ) 
(1) บันทึกภาพ และวิดีโอ ตัดต-อภาพทําวีดีทัศน)กิจกรรมต-าง ๆ ของนักศึกษา 
(2) เผยแพร-ประชาสัมพันธ)กิจกรรม ข-าวสารข�อมูล ของกองพัฒนานักศึกษา ในสื่อ

ช-องทางต-าง ๆ ได�แก- หนังสือพิมพ) จดหมายข-าว และเครือข-าย Online  
(3) ประชาสัมพันธ)เชิญชวนนักศึกษาเข�าร-วมกิจกรรม 
(4) จัดทําจดหมายข-าวเพ่ือเผยแพร-ข-าวสารข�อมูลอันเป$นประโยชน)แก-นักศึกษา 
(5) จัดทําหนังสือเอกสารแนะแนวนักศึกษาใหม-เก่ียวกับการบริการของกองพัฒนา

นักศึกษาใหม- 
    3) หน-วยงบประมาณและการพัสดุ 

(1) จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป� 
(2) จัดทําคําของบประมาณประจําป� 
(3) รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป� 
(4) กันยอดงบประมาณของกองพัฒนานักศึกษา 
(5) จัดทําขออนุมัติซ้ือ-จ/าง การเบิกจ0าย ในงานกองพัฒนานักศึกษา 
(6) จัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ6 
(7) รายงานการตรวจสอบครุภัณฑ6ประจําป� 
(8) จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง 
(9) ดําเนินการแจ/งซ0อมบํารุงครุภัณฑ6 
(10) ให/บริการนักศึกษายืมวัสดุอุปกรณ6จัดกิจกรรม 

    4) หน-วยจําหน-ายอุปกรณ)เครื่องหมายนักศึกษา 
(1) ให/บริการจําหน0ายอุปกรณ6เครื่องหมายนักศึกษา 
(2) บันทึกบัญชีรับ-จ0าย รายวัน 
(3) ทํางบการเงินรายเดือน 
(4) รายงานงบการเงินประจําแต0ละเดือน ให/มหาวิทยาลัยและหน0วยตรวจสอบภายใน

ทราบ 
(5) ขออนุมัติซ้ือและเบิกจ0ายค0า อุปกรณ6เครื่องหมายนักศึกษา 
(6) ทําบัญชีคุมสต?อกสินค/าคงเหลือ 
(7) รายงานงบการเงินประจําป� ให/มหาวิทยาลัยและหน0วยตรวจสอบภายในทราบ   

    5) หน-วยประกันคุณภาพการศึกษา 
(1) ให�บริการจําหน-ายอุปกรณ)เครื่องหมายนักศึกษา 
(2) บันทึกบัญชีรับ-จ-าย รายวัน 
(3) ทํางบการเงินรายเดือน 
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(4) รายงานงบการเงินประจําแต-ละเดือน ให�มหาวิทยาลัยและหน-วยตรวจสอบภายใน
ทราบ 

(5) ขออนุมัติซ้ือและเบิกจ-ายค-า อุปกรณ)เครื่องหมายนักศึกษา 
(6) ทําบัญชีคุมสตwอกสินค�าคงเหลือ 
(7) รายงานงบการเงินประจําป: ให�มหาวิทยาลัยและหน-วยตรวจสอบภายในทราบ 

 
  3.2.2 งานพัฒนานักศึกษา 
    1) หน-วยกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

(1) จัดทําแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาประจําป: 
(2) เขียนโครงการตามแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาสอดคล�องตามตัวบ-งชี้

คุณภาพ 5 ด�าน ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
(3) จัดกิจกรรมตามโครงการท่ีกําหนดในแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ท้ัง 5 

ด�านได�แก- (1) ส-งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค) (2) กีฬาหรือส-งเสริมสุขภาพ (3) บําเพ็ญประโยชน)
หรือรักษาสิ่งแวดล�อม (4) สร�างเสริมคุณธรรมจริยธรรม (5) ส-งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

(4) รายงานการประเมินผลการจัดกิจกรรมท่ีบรรลุตามวัตถุประสงค)ของโครงการ 
(5) ประชาสัมพันธ)ให�นักศึกษามาแจ�งความประสงค)ลงชื่อเข�าร-วมกิจกรรม 
(6) เปdดระบบคอมพิวเตอร)ให�นักศึกษาได�แจ�งความจํานงเข�ารวมกิจกรรม 
(7) จัดกิจกรรมบําเพ็ญประโยชน)ให�นักศึกษาได�แก�ไขคะแนนความประพฤติ 
(8) ให�คําปรึกษาแก-นักศึกษาในเก่ียวกับการทํากิจกรรม และอ่ืน ๆ 
(9) ให�คําปรึกษาแก-นักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษาแต-ยังทํากิจกรรมไม-ครบตาม

กําหนด 
(10) นํานักศึกษาเข�าร-วมกิจกรรมของหน-วยงานจังหวัดตามท่ีร�องขอ 
(11) จัดทําใบทรานสคริปกิจกรรมนักศึกษา 
(12) ส-งนักศึกษาเข�าร-วมคัดเลือกระดับต-าง ๆ เช-น รางวัลพระราชทาน 

    2) หน-วยองค)การนักศึกษา 
(1) ดําเนินการเลือกต้ังนายกองค)การบริหารนักศึกษา 
(2) ประสานการให�ได�มาซ่ึงคณะกรรมการสภานักศึกษาตามข�อบังคับว-าด�วย            

การดําเนินงานด�านกิจการนักศึกษา พ.ศ. 2553 
(3) กํากับดูแลการดําเนินงานของคณะกรรมการองค)การบริหารนักศึกษา สภา

นักศึกษา และชมรมนักศึกษา 
(4) ประสานงานการเลือกต้ังนายกสโมสรนักศึกษาแต-ละคณะ 
(5) จัดทําคําสั่งแต-งต้ังคณะกรรมการองค)การนักศึกษา 
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(6) ให�ความรู�เก่ียวกับข้ันตอนในการดําเนินงานตามโครงการต-าง ๆ แก-องค)บริหาร
นักศึกษา สภานักศึกษา  

(7) ให�คําแนะนําหรือสอนแนะหลักการบริหารทีมงาน วิธีการแก�ไขป6ญหาเฉพาะหน�า 
และการมีมนุษยสัมพันธ)ในการทํางาน 

(8) ฝAกทักษะการคิด และทักษะความเป$นผู�นําให�แก-ผู�นํานักศึกษาทุกหน-วยงาน 
(9) จัดประชุมคณะกรรมการองค)บริหารนักศึกษา สภานักศึกษาเพ่ือวางแผนการจัด

กิจกรรมในโครงการต-าง ๆ และการถอดบทเรียนหลังจากจัดกิจกรรม เพ่ือนําไปปรับในการจัดกิจกรรมครั้ง
ต-อไป 
    3) หน-วยวินัยนักศึกษา 

(1) รับเรื่องร/องเรียน/รองทุกข6/รับฟBงข/อเสนอแนะ จากนักศึกษา 
(2) สืบสวน/สอบสวนข/อเท็จ กรณีนักศึกษากระทําผิดฝEาฝFนวินัยนักศึกษา 
(3) บันทึกคําให/การและจัดทํารายงานผลการการสอบสวนของคณะกรรมการ

สอบสวนข/อเท็จจริง และบทลงโทษให/อธิการบดีลงนามสั่งการ 
(4) บันทึกประวัติการกระทําผิดทางวินัยของนักศึกษาในระบบฐานข/อมูลกิจกรรม

นักศึกษา 
(5) ตัดคะแนนความประพฤตินักศึกษาตามกฎหมายท่ีเก่ียวข/องเม่ือนักศึกษากระทํา

ผิดฝEายฝFนวินัยนักศึกษา 
(6) แจ/งข/อมูลการกระทําผิดและบทลงโทษนักศึกษาให/ผู/ปกครองทราบ และเชิญ

ผู/ปกครองมาลงนามรับทราบเปMนลายลักษณ6อักษร 
(7) ประสานงานกับอาจารย6ท่ีปรึกษาในการกํากับดูแลนักศึกษาท่ีถูกลงโทษด/วยการ

คุมประพฤติ 
    4) หน-วยส-งเสริมศักยภาพศิษย)เก-า 

(1) จัดทําทะเบียนรายชื่อ ท่ีอยู- และอาชีพ ของศิษย)เก-าประจําป: 
(2) จัดกิจกรรมพัฒนาศักยภาพบัณฑิต 
(3) เขียนโครงการฝAกซ�อมพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 
(4) พิมพ)คําสั่งแต-งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานฝAกซ�อมพิธีรับพระราชทานปริญญา

บัตร 
(5) จัดทํากําหนดการฝAกซ�อมพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 
(6) สรุปข�อมูลจากระบบรับรายงานตัวบัณฑิตแจ�งคณะกรรมการทราบเพ่ือวางแผน

จัดลําดับแถวบัณฑิต 
(7) รับลงทะเบียนรายงานตัวเพ่ือทําการฝAกซ�อมรับปริญญาบัตร 
(8) แจกเอกสารข้ันตอนการฝAกซ�อมแก-บัณฑิต 
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(9) ประสานงานสถานท่ีหรือห�องท่ีใช�ฝAกซ�อมกลุ-มย�อย 
(10) ร-วมการฝAกซ�อมการรับพระราชทานปริญญาบัตรให�แก-บัณฑิต 
(11) ร-วมกับสมาคมศิษย)เก-าราชภัฏเพชรบุรีจัดงานฉลองบัณฑิต 
(12) ดําเนินโครงการมอบโล- เ กียรติยศแก- ศิษย) เก-าดีเด-น ท่ีสร�างชื่อเสียงให� กับ

มหาวิทยาลัย 
    5) หน-วยเตรียมความพร�อมสู-การทํางาน 

(1) จัดการอบรมเพ่ือเตรียมความพร/อมในการทํางานให/กับนักศึกษาท่ีจะออกฝOก
ประสบการณ6วิชาชีพหรือออกฝOกสอน 

(2) จัดโครงการพัฒนาศักยภาพวิทยากรประจําศูนย6เตรียมความพร/อมสู0การทํางาน 
(3) บันทึกภาพกิจกรรม  
(4) ดําเนินการสอบวัดความรู/นักศึกษาท้ังก0อนและหลังการอบรม   
(5) จัดทําเกียรติบัตรให/แก0นักศึกษาท่ีผ0านการอบรมตามหลักสูตรของศูนย6เตรียม

ความพร/อมสู0การทํางาน 
(6) จัดทําและประเมินแผนพัฒนาศูนย6เตรียมความพร/อมสู0การทํางาน 

    6) หน-วยนักศึกษาวิชาทหารและผ-อนผันการคัดเลือกทหารและผ-อนผันการคัดเลือกทหาร
กองประจําการ 

(1) ร-วมวางแผนการรับสมัครนักศึกษาวิชาทหารกับมณฑลทหารบกท่ี 15 
(2) ดําเนินการรับสมัครนักศึกษาวิชาทหารชั้นป:ท่ี 4 
(3) นําผู�สมัครเรียนนักศึกษาวิชาทหาร เข�ารับการทดสอบเพ่ือคัดเลือก 
(4) ประสานตารางเวลาการจัดการเรียนการสอนวิชาทหารของนักศึกษากับมณฑล

ทหารบกท่ี 15 
(5) ประสานงานการจัดทําเอกสารการลาปRวย ลากิจ การเรียนวิชาทหาร 
(6) นํานักศึกษาวิชาทหารชั้นป:ท่ี 5 ฝAกภาคสนาม 
(7) ตรวจเยี่ยมการฝAกภาคสนาม 
(8) จัดกิจกรรมบําเพ็ญประโยชน)ให�กับนักศึกษาวิชาทหาร 
(9) จัดทําเอกสาร-ตรวจความถูกต�องครบถ�วนของเอกสารการนําปลดนักศึกษาวิชา

ทหารท่ีเรียนครบหลักสูตร 
(10) ประสานการส-งเอกสารการขอแต-งต้ังยศว-าท่ีร�อยตรี 
(11) ตรวจความถูกต�องการแต-งกายของว-าท่ีร�อยตรีในการฝAกซ�อมพิธีรับพระราชทาน

ปริญญาบัตร 
(12) เข�าร-วมการฝAกทบทวนผู�กํากับนักศึกษาวิชาทหารประจําป: 
(13) ประกาศกําหนดการรับเอกสารการผ-อนผันการตรวจเลือกทหารกองประจําการ 
(14) ประชาสัมพันธ)ให�นักศึกษาทราบตามสื่อต-าง ๆ ทุกช-องทาง 
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(15) รับและตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนของเอกสารการผ-อนผันการตรวจเลือก
ทหารกองประจําการ 

(16) นําเอกสารการขอผ-อนผันการตรวจเลือกทหารกองประจําการส-งให�กับสัสดีจังหวัด
ตามภูมิลําเนาทหารของนักศึกษา 
 
  3.2.3 งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
    1) หน-วยกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

(1) จัดทําแผนการดําเนินงานให�กู�ยืมเงินกองทุนฯ กยศ.ประจําป: 
(2) ดําเนินการเสนอแต-งต้ังอนุคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ สัมภาษณ) และ

คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก นักศึกษาผู�ขอกู�ยืมเงินจากกองทุนฯ กยศ.  
(3) จัดประชุมให�คณะกรรมการท้ัง 3 ชุด ได�พิจารณาการคัดเลือกนักศึกษาผู�ยืม

เงินกองทุนฯ กยศ. 
(4) จัดทําเอกสารคู-มือการกู�ยืมเงินกองทุนให�กู�ยืมเงินเพ่ือการศึกษา เพ่ือแจกให�กับ

นักศึกษาใหม- 
(5) ประชาสัมพันธ)ข�อมูลข-าวสารการกู�ยืมเงินและข�อมูลอ่ืนท่ีเก่ียวข�องในสื่อช-องทาง 

ต-าง ๆ ได�แก- แผ-นพับ, เว็บไซต), จดหมายข-าว, วารสาร และเครือข-ายสื่อสังคมออนไลน) Facebook Line 
เป$นต�น 

(6) จัดประชุมชี้แจ�งการกู�ยืมเงินกองทุนฯ กยศ. ประจําป:การศึกษา 
(7) ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารคําขอกู�ยืมเงินกองทุนฯ กยศ. ประจําป: และ

เอกสารยืนยัน ค-าเล-าเรียนในแต-ภาคการศึกษา 
(8) บันทึกข�อมูลการกู�ยืมเงินกองทุนฯ กยศ. ลงในระบบ E-Studentloan ดังนี้ ข�อมูล           

ผู�มีสิทธิ์กู�ยืม บันทึกกรอบวงเงินผู�กู�รายบุคคล, ตรวจสอบการวงเงินขอกู�ของนักศึกษาในแต-ละภาค
การศึกษา บันทึกวงเงินและยืนยันวงเงินกู�ยืมในแต-ละภาคการศึกษา 

(9) บันทึกข�อมูลสถานะการกู�ยืมเงินในระบบของมหาวิทยาลัยและประชาสัมพันธ)ให�
นักศึกษาทราบ 

(10) จัดทําข�อมูลและเอกสารการกู�ยืมเงิน ข�อผิดพลาด และวิธีแก�ไขให�แก-นักศึกษา    
ผู�ขอกู�ทราบทาง e-mail เป$นรายบุคคล 

(11) ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารและคัดแยกเอกสารสัญญากู�ยืมเงิน และแบบ
ยืนยันค-าเล-าเรียนก-อนส-งไปธนาคารกรุงไทย และส-งคืนให�ผู�กู�ยืม 

(12) คัดแยกเอกสารประกอบการตัดเงินค-าลงทะเบียนให�แก-หน-วยงานท่ีเก่ียวข�องและ
นักศึกษาผู�กู� 

(13) จัดส-งเอกสารคู-สัญญา แบบยืนยันค-าลงทะเบียนและใบเสร็จรับเงินให�นักศึกษาผู�
กู�ยืมเงิน 
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(14) ตรวจสอบความถูกต�องของการดําเนินการของงานคลังและทรัพย)สินในการบันทึก
การตัดเงินค-าลงทะเบียนและการออกใบเสร็จรับเงินให�กับนักศึกษาผู�กู� 

(15) ประสานงานการส-งเงินส-วนต-างค-าลงทะเบียนคืนกองทุนฯ กยศ. ก-อนสิ้นภาค
การศึกษา 

(16) บันทึกข�อมูลการใช�เงินค-าลงทะเบียนในระบบ e-Audit ก-อนสิ้นภาคการศึกษา 
(17) จัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน, รายงานรับจ-ายเงินและทะเบียนคุมรับจ-ายเงิน

บัญชีค-าบริหารและดําเนินงานกองทุนฯ กยศ. ประจําป: 
(18) จัดเก็บเอกสารการกู�ยืมเงินของนักศึกษาใส-แฟJมประวัติรายบุคคล 
(19) รายงานการเปลี่ยนแปลงข�อมูลผู�กู�ยืม, สถานะการศึกษา, ผลการศึกษา และพ�น

สภาพผู�กู�ยืม, ให�กองทุนฯ กยศ. และธนาคารกรุงไทยทราบ 
(20) จัดการประชุมชี้แจ�งการชําระหนี้คืนกองทุนฯ กยศ. และกิจกรรมอ่ืนท่ีสนับสนุน

งาน กยศ. 
(21) กํากับดูแลการทํากิจกรรมสาธารณะประโยชน) 36 ชั่วโมงของนักศึกษา 
(22) บันทึกกิจกรรมสาธารณะประโยชน)ของนักศึกษาแต-ละคนลงในระบบฐานข�อมูล

กิจกรรม 
(23) รายงานจํานวนการทํากิจกรรมสาธารณะประโยชน)ของนักศึกษาแต-ละคนทราบ

ล-วงหน�า 30 วัน ก-อนปdดภาคเรียนท่ี 2 ของแต-ละป:การศึกษา 
(24) ให�คําปรึกษาท่ีเก่ียวข�องกับงานกองทุนฯ กยศ. แก-ผู�ขอรับคําปรึกษา 

    2) หน-วยทุนเพ่ือการศึกษา (ทุนให�เปล-า) 
(1) ดําเนินการรับสมัครนักศึกษารับทุนการศึกษาตามเ งือนไขของเจ� าของ

ทุนการศึกษา 
(2) เสนอแต-งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกและจัดประชุมเพ่ือดําเนินการคัดเลือก

นักศึกษารับทุนการศึกษา 
(3) ประกาศรายชื่อนักศึกษารับทุนการศึกษา และทําสัญญาการตามเง่ือนไขการรับ

ทุนการศึกษา 
(4) ปฐมนิเทศนักศึกษาทุน 
(5) ติดตามผลการเรียนกํากับดูแลความประพฤติ และจัดทํารายงานสรุปผลการเรียน

ของนักศึกษาผู�รับทุนแต-คนละให�เจ�าของทุนทราบ 
(6) กํากับดูแลการทํางานช-วยเหลือมหาวิทยาลัยของนักศึกษาทุน 
(7) จัดประชุมนักศึกษาทุนทุกภาคเรียน 
(8) ดําเนินการเบิกจ-ายเงินทุนการศึกษา (ค-าใช�จ-ายรายเดือน ค-าเล-าเรียน) ตาม

ประสงค)ของเจ�าของทุนการศึกษา ให�กับนักศึกษาผู�รับทุนการศึกษา 
(9) ให�ปรึกษาเรื่องต-าง ๆ แก-นักศึกษาผู�ได�รับทุนการศึกษา 
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    3) หน-วยแนะแนวให�คําปรึกษาและจัดหาอาชีพ 
(1) จัดประชุมคณะกรรมการประจําศูนย)ให�คําปรึกษา 
(2) ดําเนินการให�คําปรึกษาแก-นักศึกษา 
(3) เสนอทางเลือกแนะแนวทางเพ่ือให�นักศึกษาตัดสินใจเลือกแนวทางแก�ไขป6ญหา

ด�วยตนเอง 
(4) ทําหน�าท่ี Coaching ให�กับนักศึกษา ในการดําเนินชีวิต 
(5) ติดตามความสําเร็จในการแก�ไขป6ญหาของนักศึกษา 
(6) ประชาสัมพันธ)ตําแหน-งงานว-างท้ัง part-time และ full-time   
(7) รับสมัครนักศึกษาทํางานระหว-างเรียนให�กับหน-วยงานต-าง ๆ ในมหาวิทยาลัย 
(8) ดําเนินการทําเบิกจ-ายค-าปฏิบัติงานให�กับนักศึกษาจ�างงานระหว-างเรียน 
(9) จัดอบรมให�ความรู�เพ่ือเตรียมสอบของหน-วยงานราชการต-าง ๆ ให�กับนักศึกษา 

เช-น ก.พ. ทหาร ตํารวจ ครู 
(10) จัดทําโครงการอบรมเพ่ือพัฒนาทักษะการเป$นอาจารย)ท่ีปรึกษา  
(11) จัดทําโครงการอาจารย)ท่ีปรึกษาดีเด-น 

    4) หน-วยสารสนเทศและพัฒนาระบบคอมพิวเตอร) 
(1) สํารวจและจัดหาคุณลักษณะ ในการจัดซ้ือครุภัณฑ)และอุปกรณ)ต-อพ-วง

คอมพิวเตอร) 
(2) ติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอร) ระบบคอมพิวเตอร) และซอฟแวร)สําหรับใช�งาน 
(3) บันทึกทะเบียนคุมครุภัณฑ)คอมพิวเตอร) 
(4) ซ-อมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอร) 
(5) สํารองข�อมูลเครื่องผู�ใช�งาน ในอุปกรณ)สํารองข�อมูล  
(6) สํารองข�อมูล Database และ File Website กองพัฒนานักศึกษา หน-วยทุนกยศ. 

ระบบกิจกรรมเสริมหลักสูตรและวินัยนักศึกษา และระบบอ่ืน ๆ ในอุปกรณ)สํารองข�อมูล 
(7) ประสานงานการพัฒนาระบบสารสนเทศของหน-วยงาน 
(8) พัฒนาออบแบบเว็บไซต)ของหน-วยงานในกองพัฒนานักศึกษา 
(9) เขียน/ปรับปรุง อัพเดตข-าวสารประชาสัมพันธ)บนเว็บไซต) และสื่อสังคมออนไลน) 

ต-าง ๆ  
(10) บันทึกการทํากิจกรรมของนักศึกษาแต-ละคนลงในระบบฐานข�อมูลคอมพิวเตอร) 
(11) ตรวจสอบกิจกรรมให�กับนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษา 
(12) บันทึกการตัดและแก�ไขคะแนนความประพฤตินักศึกษา 
(13) รายงานสรุปข�อมูลระบบกิจกรรมและวินัยนักศึกษาประจําป:  
(14) พิมพ)รายงานผลการทํากิจกรรม Transcript กิจกรรมนักศึกษา 
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(15) บันทึกข�อมูลนักศึกษาผู�กู�ยืมเงิน กยศ. ในระบบ e-Studentloan  ในแต-ละภาค
การศึกษา 

(16) เตรียมอุปกรณ)การประชุม เช-น คอมพิวเตอร) โปรเจคเตอร) จอภาพ ไฟล)เอกสาร 
    5) หน-วยสวัสดิการนักศึกษา 

(1) จัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา และกองทุนสวัสดิการ
นักศึกษา  เพ่ือรายงานความเคลื่อนไหวงบการเงิน  

(2) รับคําร/องและจัดทําอนุมัติเบิกจ0ายรักษาพยาบาลให/กับนักศึกษาท่ีประสบ
อุบัติเหตุตามระเบียบของกองทุนสวัสดิการ 

(3) รับคําร/องและจัดทําอนุมัติเบิกค0าจ0ายจากเงินกองทุนสวัสดิการ เพ่ือช0วยเหลือ
จัดการงานศพของนักศึกษาท่ีเสียชีวิตตามระเบียบของกองทุน 

(4) ให/ความช0วยเหลือกับนักศึกษาท่ีประสบอุบัติเหตุในพ้ืนท่ีรอบ ๆ มหาวิทาลัย เช0น 
การนําส0งโรงพยาบาล การติดตามความก/าวหน/าของคดีความ ประสานงานผู/ปกครอง และดูแลนักศึกษา
กรณีเข/ารับการรักษาตัวท่ีโรงพยาบาล 

(5) รับคําร/องและขออนุมัติเบิกจ0ายเงินรางวัลให/แก0นักศึกษาสร/างชื่อเสียงให/กับ
มหาวิทยาลัยจากเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา 

(6) นํานักศึกษาเข/าร0วมการคัดเลือกเพ่ือรับรางวัลดีเด0นต0าง ๆ ในระดับประเทศ 
    6) หน-วยบริการนักศึกษาพิการ 

(1) อํานวยความสะดวกแก-นักศึกษาพิการท่ีมาสมัครเรียนในระดับปริญญาตรี 
(2) ประสานสาขาวิชาท่ีนักศึกษาพิการสมัครเรียนเพ่ือการพิจารณาความเหมาะสม

และความพร�อมของการเรียนการสอน 
(3) อํานวยความสะดวกในการยืนยันและการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาพิการทุก

ภาคการศึกษา 
(4) เบิกจ-ายเล-าเรียนจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาให�กับนักศึกษาพิการ 
(5) อ-านข�อสอบให�กับนักศึกษาพิการทางการมองเห็น และพิการทางร-างกายทุก

รายวิชา 
(6) ประสานอาจารย)ผู�สอนในการผลิตเอกสารประกอบการสอนหรือข�อสอบให�เป$น

ภาษาเบลล) 
(7) นํานักศึกษาพิการร-วมกิจกรรมตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาจัด

ข้ึน 
(8) เข�าร-วมประชุมกับสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาในการพัฒนานักศึกษา

พิการ 
(9) ฝAกอบรมนักศึกษาปกติท่ีเป$นอาสาสมัครช-วยดูแลนักศึกษาพิการ 



61 
 

(10) ติดตามและรายงาน ผลการเรียนของนักศึกษาพิการให�เจ�าของทุนการศึกษาทราบ
ทุกป:การศึกษา 

(11) ให�คําปรึกษาและให�ความช-วยเหลืออํานวยความสะดวกให�กับนักศึกษาพิการใน
การดําเนินชีวิตประจําวันตามความเหมาะสม 
 
  3.2.4 งานหอพักนักศึกษา 
    1) หน-วยบริการหอพักนักศึกษา 

(1) รับใบยืนยันการพักอาศัยต0อเนื่องจากนักศึกษาหอพัก (รายเก0า) ในแต0ละภาคเรียน 
(2) สํารวจห/องว0างเพ่ือเตรียมรับนักศึกษาเข/าหอพัก 
(3) จัดประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนรับนักศึกษาใหม0เข/าหอพัก 
(4) จัดทําแผ0นผับประชาสัมพันธ6การรับสมัครนักศึกษาใหม0เข/าหอพัก 
(5) กํากับดูแลแม0บ/านทําความสะอาดห/องพักท่ีว0าง 
(6) รับสมัครนักศึกษาใหม0เข/าหอพัก 
(7) จัดประชุมนักศึกษารุ0นพ่ี (กรรมการหอพัก) เพ่ือวางแผนการรับรายงานตัว

นักศึกษาใหม0เข/าหอพัก 
(8) ดําเนินการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม0เข/าหอพัก 
(9) ดําเนินการปฐมนิเทศนักศึกษาหอพัก (ใหม0) 
(10) บันทึกประวัติและข/อมูลอ่ืน ๆ ของนักศึกษาหอพักลงในระบบโปรแกรม

คอมพิวเตอร6 
(11) ตรวจเยี่ยมนักศึกษาทุกหอพัก 
(12) อํานวยความสะดวกแก0ผู/ปกครองในการมาพบบุตรหลาน 
(13) ให/คําปรึกษาและแนะแนวทางการแก/ไขปBญหาในเรื่องต0าง ๆ แก0นักศึกษาหอพัก 
(14) กลั่นกรองการลาออกจากหอพัก 
(15) ตรวจติดตามการบันทึกสมุดลงเวลาของนักศึกษาหอพัก กลับไปเยี่ยมบ/าน  
(16) นํานักศึกษาหอพักส0งโรงพยาบาลกรณีเจ็บปEวยภายในหอพัก  
(17) ประสานผู/ปกครองทราบอาคารปEวยของนักศึกษาหอพัก 
(18) สอดส0องดูแลพฤติกรรมและกํากับดูแลความประพฤติของ นักศึกษาหอพัก 
(19) ประสานงานหอพักเครือข0ายในการรับนักศึกษาเข/าพักอาศัยเนื่องจากหอพัก

ภายในมหาวิทยาลัยไม0มีห/องว0าง  
(20) ตรวจเยี่ยมหอพักเครือข0าย  
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    2) หน-วยพัฒนานักศึกษาหอพัก 
(1) จัดทําปฏิทินการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาหอพัก 
(2) จัดทําเอกสารคู-มือนักศึกษาหอพัก 
(3) จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาหอพัก ได�แก- 1) กิจกรรมสร�างเสริมคุณธรรม 2) 

กิจกรรมสืบสานตํานานวันชาวหอ 3) กิจกรรมจิตอาสาบําเพ็ญประโยชน) 4) กิจกรรมพัฒนาบุคลิกภาพและ
เสริมทักษะความเป$นผู�นําของนักศึกษาหอพัก 5) กิจกรรมอบรมเสริมความรู�ด�านต-าง ๆ 

(4) บันทึกบัญชี และเบิกจ-ายค-าวัสดุหรือค-าใช�จ-ายในการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
หอพัก  

(5) ดําเนินการประเมินผลการพัฒนานักศึกษาหอพัก  
(6) เสนอแต-งต้ังคณะกรรมการและดําเนินการสอบสวนข�อเท็จจริงกรณีนักศึกษา

หอพักกระทําผิดวินัยหอพัก 
(7) จัดทํารายงานสรุปข�อเท็จจริงแจ�งมหาวิทยาลัยทราบและลงโทษนักศึกษาท่ีกระทํา

ผิดตามระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
    3) หน-วยบัญชีและรายได�หอพัก 

(1) รับชําระค0าสาธารณูปโภคจากนักศึกษาหอพัก 
(2) บันทึกบัญชีรับ-จ0าย ค0าสาธารณูปโภค 
(3) นําเงินรายได/จากเครื่องซักผ/าหยอดเหรียญ ตู/กดน้ําด่ืม ตู/เติมเงินโทรศัพท6 การ

จําหน0ายอุปกรณ6เครื่องเขียนจากร/านมินิมาร6ท รายได/จากการถ0ายเอกสารปริ้นงานส0งงานคลังและทรัพย6สิน
ฯลฯ จัดทําบันทึกบัญชีรายได/ต0าง ๆ  

(4) จัดซ้ือสินค/าและจําหน0ายอุปกรณ6เครื่องเขียน ร/านมินิมาร6ท ของหอพัก 
(5) บันทึกบัญชีรายรับ-รายจ0าย บัญชีกระแสรายวัน 
(6) จัดทํางบกระแสเงินสดประจําเดือนและประจําป�   
(7) รับฝากขายงานฝ�มือของนักศึกษา 
(8) ตรวจสอบความเสียหายของห/องพักกรณีนักศึกษาขอลาออกจากการพักอาศัย 
(9) จัดทําบัญชีคุมวัสดุครุภัณฑ6ของหอพัก  
(10) จัดซ้ือและเบิกจ0ายวัสดุอุปกรณ6สํานักงาน 

    4) หน-วยซ-อมบํารุงและพัฒนาสภาพแวดล�อมหอพัก 
(1) รับแจ/ง และ ดําเนินการการซ0อมบํารุง วัสดุอุปกรณ6หอพัก ได/แก0 ห/องน้ําตัน น้ําไม0

ไหล ไฟดับ ประตู ลูกบิด กลอน หลอดไฟชํารุด เครื่องปรับอากาศ ตู/น้ําด่ืม เครื่องซักผ/าไม0ทํางาน ฯลฯ 
(2) ประสานงานไฟฟTา-ประปาจังหวัดกรณีเกิดเหตุขัดข/อง 
(3) ทําความสะอาดหอพักทุก (8 หอ) หอท้ังภายในและภายนอกอาคาร  
(4) ใส0ปุUย รดน้ําต/นไม/ ไม/ดอกไม/ประดับ ทุกหอพัก 
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(5) ตัดหญ/า ตัดแต0งไม/ประดับ ทุกหอพัก 
(6) จัดซ้ือและเบิกจ0ายวัสดุทําความสะอาด วัสดุซ0อมบํารุง วัสดุการเกษตร 
(7) กํากับดูแลการปฏิบัติงานแม0บ/าน และ รปภ. ทุกหอพัก 
(8) สอดส0อง ดูแล สังเกต ความผิดปกติต0าง ๆ ภายในหอพักแจ/งให/ผู/บริหารทราบ 
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4. กลุ
มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาป8ตย-และส่ิงแวดล�อม 

กํากับดูแลระบบงานกายภาพให�เป$นไปตามผังแม-บท จัดทําข�อมูลอาคาร (GIS) ปรับปรุงแบบ
อาคาร และแบบระบบสาธารณูปการ ปรับปรุงผังแม-บท รับผิดชอบงานด�านวิศวกรรม อาทิ สํารวจ 
ออกแบบคํานวณโครงการสร�างอาคาร สิ่งปลูกสร�าง ออกแบบทางวิศวกรรมการทาง ออกแบบทาง
วิศวกรรมไฟฟJา สุขาภิบาล การตรวจสอบและทดสอบทางด�านวิศวกรรม กํากับดูแลรักษาสวนหย-อม   
สนามหญ�า รวมท้ังต�นไม�ใหญ-ท่ีให�ร-มเงา รักษาความสงบเรียบร�อยในชีวิตและทรัพย)สินของมหาวิทยาลัย 

 
 4.1 แผนภูมิโครงสร�างกลุ
มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาป8ตย-และส่ิงแวดล�อม 
 

 
 
 4.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในกลุ
มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาป8ตย-และส่ิงแวดล�อม มีดังนี้ 
  4.2.1 งานสาธารณูปโภคและซ
อมบํารุง 
    1) หน-วยโยธา 
     หน-วยโยธามีหน�าท่ีปรับปรุง ต-อเติม สิ่งก-อสร�างขนาดเล็กท่ีไม-ต�องใช�เครื่องจักร 
ซ-อมแซมอาคาร บ�านพัก ท่ีพัก รวมถึงรับผิดชอบในการควบคุมการตรวจ ซ-อมบํารุงรักษาและซ-อมแซม
ครุภัณฑ) อุปกรณ)ภายในอาคารเรียน  สํานักงาน หอประชุมรวมถึงอาคารคณะและศูนย)ต-าง ๆ งานก-อสร�าง
ต-าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย อาคารท้ังภายนอกและภายใน ถนน ท-อ บ-อพักและรางระบายน้ําขนาดเล็ก 
    2) หน-วยไฟฟJา 
     หน-วยไฟฟJามีหน�าท่ีกํากับดูแล ควบคุมระบบไฟฟJาภายในอาคารท้ังหมด ซ-อมแซม 
ติดต้ังระบบไฟฟJาขนาดย-อยท้ังภายในและภายนอกอาคาร ไฟทาง และขอบเขตการป6กเสาพาดสายเมนแรง
ตํ่าเข�าอาคาร รวมถึงการประดับไฟในงานพิธีต-าง ๆ จัดการระบบไฟฟJาของมหาวิทยาลัยฯ ท้ังหมด ตลอด 
24 ชั่วโมง รวมถึงการซ-อมบํารุงระบบอุปกรณ)ไฟฟJา แรงตํ่า ระบบไฟฟJาในอาคารส-วนกลาง และวัสดุ
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อุปกรณ)ไฟฟJาต-าง ๆ ของมหาวิทยาลัย รวมถึงการประสานงานขอความร-วมมือกับหน-วยงานภายนอก อาทิ 
การไฟฟJาส-วนภูมิภาค ฯลฯ 
    3) หน-วยประปา 
     หน-วยประปามีหน�าท่ีกํากับดูแลปรับปรุง ซ-อมแซมท-อน้ําดี-น้ําเสียในอาคาร ระบบ           
สูบน้ํา ระบบรดน้ําต�นไม� ระบบน้ําด่ืม น้ําพุ ระบบบําบัดน้ําเสียของอาคาร พร�อมท้ังควบคุม ดูแล 
บํารุงรักษา เก็บกักน้ําดิบ งานตรวจสอบคุณภาพน้ํา งานขนย�ายขยะและสิ่งปฏิกูลภายในท-อและบ-อพัก            
คูคลอง การติดต้ังเครื่องสูบน้ําชั่วคราวเม่ือเกิดเหตุน้ําท-วมขัง  จัดการซ-อมแซมบํารุงรักษาระบบแนวท-อ
น้ําประปาภายใน และเครื่องสุขภัณฑ)ภายในพ้ืนท่ีมหาวิทยาลัยฯ ตลอด 24 ชั่วโมง รวมถึงการประสานงาน
กับหน-วยงานภายนอก อาทิ การประปาส-วนภูมิภาค ฯลฯ 
    4) หน-วยระบบปรับอากาศ 
     หน-วยระบบระบบปรับอากาศมีหน�าท่ีกํากับดูแลงานซ-อมบํารุง เปลี่ยนอุปกรณ)             
ทําความสะอาด เติมน้ํายาเครื่องปรับอากาศท่ีมีขนาดประสิทธิภาพการทําความเย็นไม-เกิน 40,000 บีทียูต-อ
ชั่วโมง ซ-อมแซมระบบระบายอากาศ พัดลมดูดอากาศ รวมถึงตู�น้ําเย็นบริการกลาง จดบันทึก เก็บข�อมูล
สถิติ การซ-อมบํารุง การใช�งานเครื่องปรับอากาศทุกเครื่อง 
 
  4.2.2 งานสถานท่ีและภูมิทัศน- 
    1) หน-วยดูแลรักษาและออกแบบภูมิทัศน) 
     หน-วยดูแลรักษาและออกแบบภูมิทัศน)รับผิดชอบในการออกแบบและดําเนินงานภูมิ
ทัศน)ตามโครงการจัดการระบบกายภาพและสิ่งแวดล�อมของมหาวิทยาลัย งานผลิตและดูแล บํารุงรักษา
พรรณไม�ในเรือนเพาะชํา เพ่ือใช�ในการปลูกประดับ ตกแต-งสนาม ไม�กระถางประดับอาคาร งานพิธีสําคัญ 
ตลอดจนงานดูแลรักษาสวน สนามประจําจุดของมหาวิทยาลัยฯ และพ้ืนท่ีส-วนกลางของมหาวิทยาลัยฯ 
และรวมถึงงานทําความสะอาดถนนและพ้ืนท่ีส-วนกลางโดยรอบอาคาร กํากับดูแลเจ�าหน�าท่ีของหน-วยงาน 
และควบคุมการดูแลการจัดจ�างเอกชนในการดูแลรักษาสวนหย-อม ความสะอาดพ้ืนท่ีส-วนกลาง และตาม
ถนนสายหลัก สายรอง และทางเท�า 
    2) หน-วยบริการตกแต-งพ้ืนท่ีอาคาร 
     หน-วยบริการตกแต-งพ้ืนท่ีอาคารรับผิดชอบในการบริการจัดสถานท่ีงานกิจกรรม และ
งานพิธีสําคัญของมหาวิทยาลัยฯ  งานดูแลรักษาความสะอาด การตัดหญ�า กวาดเก็บใบไม� เศษกระดาษ
และก่ิงไม� การจัดเก็บขยะ และวัสดุรีไซเคิล งานตัดแต-งต�นไม�เพ่ือให�เกิดความโล-งโปร-งปJองกันอันตรายจาก
การหักโค-นของต�นไม� สนับสนุนวัสดุอุปกรณ)ในการจัดสถานท่ีของหน-วยงานต-าง ๆ บริการขนย�ายวัสดุ 
อุปกรณ) ครุภัณฑ)ต-าง ๆ การบริการตกแต-งสถานท่ีในงานพิธีการของมหาวิทยาลัยฯ มีการบริหารจัดการให�
เจ�าหน�าท่ีมีส-วนร-วมในการจัดสถานท่ีและพิธีการต-าง ๆ ทุกครั้ง โดยประสานงานกับฝRายพิธีการ  การ
ตกแต-งสถานท่ีภายนอกมหาวิทยาลัย เม่ือได�รับเอกสารขอความอนุเคราะห)จัดและตกแต-งสถานท่ีภาย
นอกจากคณะ/หน-วยงานต-าง ๆ จะจัดเจ�าหน�าท่ีพร�อมวัสดุ/อุปกรณ)ท่ีต�องใช� จัดตกแต-งสถานท่ี ดําเนินการ
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ตามวัน/เวลา/สถานท่ี ท่ีได�แจ�งไว� โดยหน-วยบริการตกแต-งพ้ืนท่ีจะต�องประสานงานกับผู�ใช�บริการ เพ่ือให�
บรรลุตามความประสงค)ของผู�ขอใช�บริการ 
    3) หน-วยรักษาความสะอาดและบริการ 
     หน-วยรักษาความสะอาดและบริการ มีหน�าท่ีรับผิดชอบการบริการรักษาความสะอาด
และบริการภายในอาคารเรียนและอาคารสํานักงานต-าง ๆ ของมหาวิทยาลัยทุกอาคารท้ังทางตรงและ
ทางอ�อม รวมถึงควบคุมบริษัทรับจ�างทําความสะอาดให�ปฏิบัติงานได�ตามมาตรฐานท่ีดี นอกจากนี้ยัง
ให�บริการงานท่ัวไปท่ีเก่ียวข�องกับงานพิธีการของมหาวิทยาลัยอีกด�วย การรักษาความสะอาดภายในอาคาร 
เม่ือมีการกําหนดพ้ืนท่ีและแบ-งขอบเขตการรับผิดชอบให�แล�ว พนักงานทุกคนต�องถือปฏิบัติคือ เปdดห�อง
ส-วนท่ีตนเองรับผิดชอบ ทําความสะอาด เช็ดโตwะทํางาน ชั้นวางของ โทรศัพท) คอมพิวเตอร) ชุดรับแขก           
วงกบหน�าต-าง กระจก มู-ลี่ ตู�น้ําเย็น เก�าอ้ีนั่งห�องเรียน ป6ดเงาพ้ืน ดูดฝุRน ดันฝุRนทางเดิน ล�างห�องน้ํา ขัดล�าง
พ้ืนและเคลือบเงา เปdด-ปdดไฟฟJาและเครื่องปรับอากาศภายในห�องเรียน จัดห�องสอบ บริการวัสดุสิ้นเปลือง 
บริการน้ําด่ืม บริการวัสดุการศึกษา แจ�งซ-อมอุปกรณ)ชํารุดภายในอาคาร และจัดสถานท่ีในงานพิธีการ           
ต-าง ๆ ของมหาวิทยาลัยและหน-วยงาน/คณะต-าง ๆ 
    4) หน-วยธุรการและสารบรรณ 
     กํากับดูแลงานสารบรรณท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารของกลุ-มงานพัฒนา
กายภาพ ภูมิสถาป6ตย)และสิ่งแวดล�อมท้ังหมด เริ่มต้ังแต-การจัดทํา การรับ การส-ง การเก็บ รักษา การยืม
จนถึงการทําลาย คลอบคลุมงานเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด ซ่ึงเป$นการกําหนดข้ันตอนและขอบข-ายของงาน
สารบรรณเริ่มต้ังแต-การคิด อ-าน ร-าง เขียน แต-ง พิมพ) จด จํา ทําสําเนา ส-ง หรือสื่อข�อความ รับ บันทึก จด
รายงานการประชุม สรุปย-อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข�าท่ี ค�นหา ติดตามและทําลาย มีหน�าท่ี
รับผิดชอบดังนี้ 

(1) รับ-ส-งเอกสาร 
- ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต-าง ๆ 
- ลงทะเบียนหนังสือเข�าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส) 
- ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณเพ่ือเสนอผู�บังคับบัญชาตามลําดับต-อไป 
- จัดส-งเอกสารไปยังหน-วยงานภายในและภายนอก 
- ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคําสั่ง ประกาศ ฯลฯ 

(2) เสนอหนังสือ 
- เสนอหนังสือผู�บริหาร 
- จัดเวียนหนังสอื ให�บุคลากรทราบ 
- ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต-าง ๆ 

(3) การจัดเก็บเอกสารและการทําลายท่ีหมดอายุการใช�งาน 
(4) โต�ตอบหนังสือไปยังหน-วยงานภายในและภายนอก 
(5) จัดพิมพ)งานของหน-วยสารบรรณ 
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(6) ให�บริการรับ-ส-ง จดหมายและพัสดุไปรษณีย)แก-บุคลากร 
(7) ต�อนรับ ติดต-อ ประสานงาน ประชาสัมพันธ)ข�อมูลข-าวสารท่ัวไป 
(8) ประสานงานแจ�งชื่อผู�ไปร-วมกิจกรรมวันสําคัญ ๆ ของโรงพยาบาล 
(9) การจัดประชุมประจําเดือนและประชุมอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

- ส-งหนังสือเชิญ ประชุมพร�อมระเบียบวาระการประชุม 
- ติดตาม ดูแล ความเรียบร�อยในการประชุม 
- ดําเนินการประชุม/บันทึกรายงานการประชุม แจง� มติไปยังผู�เก่ียวข�อง จัดทํา

รายงานการประชุม 
 
  4.2.3 งานออกแบบและควบคุมการก
อสร�าง 
    1) หน-วยสถาป6ตยกรรม 

(1) สํารวจพ้ืนท่ีบริเวณพ้ืนท่ีท่ีได�กําหนดให�เป$นท่ีตั้งของอาคารสิ่งปลูกสร�าง 
(2) สํารวจถึงรายละเอียดต-าง ๆ อาทิ ค-าความต-างของระดับดินโดยประมาณ 

ตําแหน-งของต�นไม� สิ่งปลูกสร�างข�างเคียง ทางน้ําธรรมชาติ แนวเขตท่ีดิน เป$นต�น 
(3) สํารวจอาคารสิ่งปลูกสร�างของเดิม ในกรณีท่ีจะต�องออกแบบปรับปรุง ต-อเติมหรือ 

ซ-อมแซม 
(4) รวบรวมข�อมูลท่ีได�จากการสํารวจ (แล�วแต-กรณี) ไปศึกษาวิเคราะห)ถึงความ

เป$นไปได�ต-าง ๆ นําไปประกอบการออกแบบ เขียนแบบ ต-อไป 
(5) ออกแบบอาคารสิ่งปลูกสร�าง งานปรับปรุง ต-อเติม และซ-อมแซม ตามข�อมูลความ

ต�องการใช�สอยของเจ�าของโครงการ (คณะ สํานัก สถาบัน) จัดทําแบบร-าง (SKETCH DESIGN) นําเสนอต-อ
เจ�าของโครงการนั้น เพ่ือพิจารณาว-าถูกต�องตามข�อมูลความต�องการใช�สอยของ โครงการหรือไม- ซ่ึงในการ
ออกแบบทุกครั้งได�ยึดถืองบประมาณท่ีได�จัดขอหรือจัดต้ังไว�เป$นหลัก 

(6) เขียนแบบอาคารสิ่งปลูกสร�าง งานปรับปรุง ต-อเติม ซ-อมแซม เม่ือผ-านข้ันตอน 
ของการออกแบบ การเสนอแบบร-าง และได�รับความเห็นชอบจากเจ�าของโครงการ (คณะ สํานัก สถาบัน) 
แล�วจึงนําข�อมูลเหล-านั้นไปทําการเขียนแบบก-อสร�าง (CONSTRUCTION DRAWING) ต-อไปโดย 

(7) เขียนแบบทางสถาป6ตยกรรมอาทิแปลนพ้ืน แปลนแสดงตําแหน-ง ปลั๊ก สวิทซ) ดวง
โคมไฟฟJา แปลนแสดงตําแหน-งงานสุขาภิบาล รูปด�าน รูปตัด รูปขยายทาง สถาป6ตยกรรม ครุภัณฑ) และ
แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของโครงการ เป$นต�น 

(8) เขียนแบบทางด�านวิศวกรรม (นําข�อมูลการกําหนดหรือการออกแบบทางด�าน 
วิศวกรรมจากหน-วยวิศวกรรมมาทําการเขียนแบบ) อาทิ แปลน โครงสร�าง คานพ้ืน แปลน โครงหลังคา            
รูปขยายทางวิศวกรรม ผังงานทางด�านวิศวกรรมไฟฟJา สุขาภิบาล เครื่องกล เป$นต�น 

(9) จัดทํารายการรายละเอียดประกอบแบบก-อสร�างอาคารสิ่งปลูกสร�าง เพ่ือเป$นคู-มือ 
หรือแนวทางประกอบการก-อสร�าง และประกอบการพิจารณา ตรวจสอบ เปรียบเทียบของ คณะ-กรรมการ
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ตรวจการจ�าง อาทิ วิธีการทํางาน ข�อกําหนดงานก-อสร�างต-าง ๆ กําหนดการ เลือกใช�วัสดุก-อสร�างต-าง ๆ 
เป$นต�น นอกเหนือจากภาระรับผิดชอบดังกล-าวข�างต�นแล�ว หน-วยฯ ยังให�บริการด�านอ่ืน อาทิ 

(10) ให�บริการด�านการคัดลอกแบบตามท่ีหน-วยงานภายใน ขอความร-วมมือไปอาทิ ผัง
บริเวณแสดงแนวเสาไฟฟJา หม�อแปลงไฟฟJา ผังบริเวณ แสดงแนวท-อเมนประปา ผังบริเวณแสดงแนวคู-
สายโทรศัพท) ผังบริเวณแสดงเส�นทางสัญจร เป$นต�น 

(11) ให�คําปรึกษาข�อแนะนําเก่ียวกับป6ญหาทางด�านสถาป6ตยกรรมหรือทางภูมิ 
สถาป6ตย) การออกแบบจัดวางผิวพ้ืนอาคารอย-างคร-าว ๆ สําหรับประกอบการจัดต้ังหรือจัดขอ งบประมาณ
ประจําป:แก-คณะ สํานัก สถาบัน 

(12) ร-วมเป$นกรรมการจัดซ้ือ จัดจ�าง และกรรมการตรวจการจ�างในงานจ�างเหมาต-าง 
ๆ ของมหาวิทยาลัย 

(13) ให�บริการด�านการตรวจสอบแบบรูปรายการ อาคารสิ่งปลูกสร�าง ท่ีทางคณะ 
สํานัก สถาบัน ดําเนินการออกแบบ เขียนแบบเอง ท้ังนี้ เพ่ือให�สอดคล�องกับนโยบายของ มหาวิทยาลัยฯ 

(14) ร-วมเป$นกรรมการพิจารณาการใช�ท่ีดินของมหาวิทยาลัยฯ ให�ข�อแนะนํา การใช�
พ้ืนท่ีเพ่ือให�เกิดประโยชน)สูงสุด 
    2) หน-วยวิศวกรรม 

(1) การสํารวจรับผิดชอบงานด�านต-าง ๆ  
- สํารวจพ้ืนท่ีบริเวณก-อสร�าง การสํารวจพ้ืนดิน ชั้นดิน ทางน้ําธรรมชาติ 

ตําแหน-งอาคารปลูกสร�างข�างเคียง ตําแหน-งต�นไม� เพ่ือประกอบการออกแบบฐานราก หรือโครงสร�าง ท่ีอยู-
ตํ่ากว-าระดับดิน  

- สํารวจ รังวัด แนวเขตท่ีดินของมหาวิทยาลัยฯ อาคารสิ่งปลูกสร�างท่ีเกิดข้ึน
ใหม- หรือท่ี ต-อเติมข้ึนใหม- ถนนภายในบริเวณขอบเขตท่ีดินของมหาวิทยาลัยฯ ทางน้ําธรรมชาติ ค-าความ
ต-างของระดับพ้ืนท่ีต-าง ๆ เพ่ือนําไปจัดทําและปรับปรุงแผนท่ีบริเวณของมหาวิทยาลัยฯ ท้ังนี้ เพ่ือเอาไว�ใช�
สําหรับการพิจารณาการขยายตัวทางการศึกษาการขออนุมัติใช�พ้ืนท่ีดิน ประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณาการใช�พ้ืนท่ีดินของมหาวิทยาลัยฯ และยังใช�เป$นข�อมูลเบ้ืองต�นในการออกแบบ
อาคารสิ่งปลูกสร�างของงานออกแบบ เขียนแบบ 

(2) ออกแบบคํานวณโครงสร�างอาคารสิ่งปลูกสร�าง ซ่ึงหลังจากท่ีหน-วยสถาป6ตยกรรม
ได� ดําเนินการออกแบบอาคารสิ่งปลูกสร�างทางสถาป6ตยกรรมแล�วเสร็จ หน-วยวิศวกรรมต�องรับ ภาระหน�าท่ี 
ในการออกแบบโครงสร�างของอาคารสิ่งปลูกสร�างดังกล-าว โดยจะต�องนําไป คํานวณน้ําหนักท่ีกระทําใน
โครงสร�างทุก ๆ อย-างท่ีประกอบข้ึนเป$นตัวอาคาร อาทิโครงหลังคา กันสาด พ้ืน คานรับพ้ืน เสา ฐานราก 
เสาเข็ม เป$นต�น แล�วจึงนําค-าต-าง ๆ ท่ีคํานวณได�ไปทําการออกแบบขนาดหน�าตัด ขนาดการเสริมเหล็ก 
ฯลฯ ขององค)อาคารแต-ละอาคาร แล�วจึงจัดส-งไปให�หน-วยสถาป6ตยกรรม เป$นผู�ดําเนินการเขียนแบบ
ทางด�านวิศวกรรมต-อไป อนึ่งในการออกแบบคํานวณโครงสร�างอาคาร สิ่งปลูกสร�างนั้น หน-วยฯ จะต�อง
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ประสานงานกับทางหน-วยสถาป6ตยกรรมค-อนข�างจะตลอดเวลา ท้ังนี้เพ่ือให�ผลงานออกแบบแต-ละโครงการ
ได�ผลงานท่ีสมบูรณ)และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) ออกแบบทางด�านวิศวกรรมไฟฟJา เม่ือการเขียนแบบแปลนแสดงตําแหน-งปลั๊ก           
ดวงโคม สวิทซ)ไฟฟJา แผงควบคุมประจาอาคารแล�วเสร็จ ทางหน-วยฯ จะต�องดําเนินการคํานวณออกแบบ
ขนาดสาย ขนาดของอุปกรณ)ต-าง ๆ จัดทําข�อกําหนดหรือรายละเอียดประกอบการ ทํางาน ข�อกําหนดของ
การเลือกใช�อุปกรณ)ต-าง ๆ จัดทําผังร-างวงจรไฟฟJา ฯลฯ แล�วจัดส-งให� ทางหน-วยสถาป6ตยกรรมดําเนินการ
เขียนตามท่ีได�ออกแบบไว�ต-อไป 

(4) ออกแบบงานระบบวิศวกรรมสุขาภิบาล  ในการก-อสร�างอาคาร สิ่งปลูกสร�างแต-
ละโครงการของมหาวิทยาลัยฯ จะต�องมีงานระบบประปาสุขาภิบาลเกือบจะทุก ๆ โครงการ ดังนั้น ภาระ
รับผิดชอบของหน-วยฯ คือ ต�องดําเนินการออกแบบงานระบบวิศวกรรมสุขาภิบาล อาทิ การกําหนดการ
เดินท-อ ขนาดของท-อ การติดต้ังอุปกรณ)ประกอบต-าง ๆ เป$นต�น ท้ังนี้เพ่ือประสิทธิภาพการใช�งานสูงสุด 
หลังจากท่ีอาคารหรือสิ่งปลูกสร�างนั้น ๆ แล�วเสร็จ และเพ่ือให�สอดคล�องกับระบบบําบัดน�าเสียของ
มหาวิทยาลัยฯ อีกด�วย หลังจากท่ีได�ดําเนินการออกแบบ ทางด�านวิศวกรรมสุขาภิบาลเสร็จเรียบร�อยแล�ว 
จึงได�จัดส-งข�อมูลการออกแบบให� ทาง หน-วยสถาป6ตยกรรมดําเนินการเขียนแบบต-อไป 

(5) ออกแบบด�านวิศวกรรมเครื่องกล ตามความจําเป$นของแต-ละโครงการ อาทิระบบ
ลิฟต)โดยสาร เป$นต�น 

(6) ตรวจสอบโครงสร�างต-าง ๆ ของอาคารเดิม ภายในมหาวิทยาลัยฯ ในกรณีท่ีเกิด
รอยร�าว การทรุดตัว การเลื่อนไถล และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับงานทางด�านวิศวกรรม ตามท่ีได�รับการแจ�ง
และขอความร-วมมือจากคณะ สํานัก สถาบัน แล�วจึงนําข�อมูลท่ีได�จากการตรวจสอบไปศึกษา วิเคราะห)  
เพ่ือการออกแบบ แก�ไข หรือซ-อมแซมต-อไป 

(7) ควบคุมงานก-อสร�างทางด�านวิศวกรรมของอาคารสิ่งปลูกสร�าง เพ่ือให�การก-อสร�าง 
เป$นไปตามมาตรฐานของ ว.ศ.ท. (วิศวกรรมสถานแห-งประเทศไทย) และเป$นไปตามวัตถุประสงค)ของแบบ
รูปรายการของมหาวิทยาลัย อาทิ 

- ควบคุมงานก-อสร�างทางด�านวิศวกรรมของโครงการท่ีงานออกแบบและ  
ก-อสร�างได� ออกแบบเอง 

- ควบคุมงานก-อสร�างทางด�านวิศวกรรมของโครงการท่ีคณะ สํานัก สถาบันให�
บริษัท เอกชนเป$นผู�ออกแบบ 

- ควบคุมงานก-อสร�างทางด�านวิศวกรรมของโครงการท่ีมีผู�บริจาคด�านรูปแบบ 
 

(8) ร-วมเป$นกรรมการด�านต-าง ๆ 
- กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาจ�างเหมาภายในมหาวิทยาลัยฯ 
- กรรมการตรวจการจ�างงานจ�างเหมาภายในมหาวิทยาลัยฯ 
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 กรรมการพิจารณาแบบรูปรายการ โครงการท่ีทางคณะ สํานัก สถาบัน จ�างให� 
บริษัทเอกชนออกแบบ 

- คณะกรรมการต-าง ๆ ท่ีได�รับการแต-งต้ังจากมหาวิทยาลัยฯ 
    3) หน-วยควบคุมงานและประมาณราคา 

(1) การควบคุมงานก-อสร�าง หน-วยควบคุมงานและประมาณราคารับผิดชอบงานด�าน
ควบคุมงานจ�างเหมาก-อสร�าง อาคาร สิ่งปลูกสร�างภายในมหาวิทยาลัย ดําเนินการควบคุมงานให�เป$นไป
ตามข�อกําหนดของแบบรูปรายการ รายละเอียดข�อกําหนดของสัญญาจ�างเหมาก-อสร�างการควบคุมงาน
ก-อสร�างทุกโครงการเพ่ือให�ได�ผลงานท่ีบรรลุเปJาหมายและ เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ดําเนินการควบคุมงาน
อย-างต-อเนื่อง ต้ังแต-เริ่มงานจนงานแล�วเสร็จสมบูรณ) 

(2) ดําเนินการควบคุมงานจ�างเหมาก-อสร�างอาคารภายในมหาวิทยาลัยโดยควบคุม
งาน อย-างใกล�ชิดและต-อเนื่อง ควบคุมให�เป$นไปตามข�อกําหนดของสัญญาแบบรูปรายการ รายละเอียด 
อาทิ การควบคุมงานเทคอนกรีต ควบคุมตรวจสอบก-อนเทคอนกรีตโดยการ ตรวจสอบการผูกเหล็กว-า
ถูกต�องตามแบบรูปรายการหรือไม- การต้ังแบบหล-อคอนกรีต การต้ังและยึดโยงคํ้ายันแบบหล-อว-าแข็งแรง
สามารถรับน้ําหนักได�เพียงพอหรือไม- แบบหล-อต�องได�ขนาด การประกอบติดต้ังต�องได�ท้ังแนวระดับ ทาง
ราบและแนวด่ิง ควบคุมตรวจสอบระหว-างเทคอนกรีต การเทคอนกรีตจะต�องต-อเนื่องให�มีรอยต-อน�อยท่ีสุด
ในแต-ละวันท่ีมีการเทคอนกรีต โดยเฉพาะในกรณีของการเทคอนกรีตหลังคาดาดฟJา รางระบายน้ําฝน
หลังคา พ้ืนห�องน้ําซ่ึงไม-ต�องการให�มีรอยต-อ  เพ่ือปJองกันป6ญหาการรั่วซึมของน้ํา ซ่ึงมีหลายครั้งท่ีต�อง
ควบคุมงานเทคอนกรีตต-อเนื่องถึงเวลากลางคืน การควบคุมในวันหยุดราชการปกติและวันหยุดนักขัตฤกษ)  

(3) ให�คําปรึกษาข�อแนะนาในชั้นต�น ในกรณีเกิดข�อขัดแย�งระหว-างแบบรูปกับรายการ
ประกอบ แบบ หรือแบบรูปรายการกับการก-อสร�างจริงแก-ทางผู�รับจ�าง 

(4) ประสานงานการควบคุมตรวจสอบงานจ�างเหมาก-อสร�าง ระหว-างกรรมการตรวจ
การ จ�างกับผู�รับจ�าง 

(5) เขียนแบบและประมาณราคาเปรียบเทียบประกอบการเพ่ิม-ลด งานก-อสร�างตาม
มติ หรือข�อสรุปของคณะกรรมการตรวจการจ�าง ระหว-างการดําเนินการก-อสร�าง 

(6) จัดทําผลงานก�าวหน�า/ความคืบหน�า (PROGRESSIVE CHART) ของงานก-อสร�าง 
เพ่ือไว�แสดงและประกอบคําชี้แจงต-อท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจการจ�างทุกครั้งท่ีมีการประชุม 

(7) จัดทํารายงานประจําวันและสรุปผลการทํางานของผู�รับจ�างส-งต-อประธาน-
กรรมการตรวจการจ�างทุก ๆ สัปดาห) ต้ังแต-เริ่มงานจ�างจนกระท่ังแล�วเสร็จ จัดเตรียมรายละเอียดข�อมูล 
การดําเนินงานของผู�รับจ�างป6ญหาต-าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนระหว-างการก-อสร�าง ความล-าช�าของการทํางานของผู�
รับจ�าง สรุปผลความก�าวหน�าของงานก-อสร�าง เพ่ือรายงานต-อท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจการจ�าง 

(8) ควบคุมติดตามประเมินผลการทํางาน เร-งรัดการทํางานของ ผู�รับจ�างเพ่ือให�งาน
ก-อสร�างแล�วเสร็จทันตามสัญญา ในการควบคุมติดตามและประเมินผลการทํางานนั้น ได�ดําเนินการควบคุม
โดยจัดแผนการดําเนินงานของผู�รับจ�าง (BAR CHART หรือ CPM CHART) กับการทํางานจริงเป$นหลัก 
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คอยให�คําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับรายละเอียดต-าง ๆ ในแบบรูป รายการก-อสร�างแก-ผู�รับจ�างตลอดเวลาท่ีมี
การก-อสร�าง 

(9) ตรวจสอบและรับรองผลงานของผู�รับจ�าง ในแต-ละงวดงานก-อสร�างท่ีทางผู�รับจ�าง
ขอส-งมอบงานมา แล�วนําเสนอประธานคณะกรรมการตรวจการจ�าง เพ่ือพิจารณาดําเนินการประชุม ตรวจ
รับมอบงานต-อไป 

(10) ควบคุมงานจ�างเหมาโดยยึดถือมาตรฐานของ ว.ศ.ท. (วิศวกรรมสถานแห-ง
ประเทศไทย)เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยในงานก-อสร�าง 

(11) ให�คําปรึกษาแนะนําการดําเนินการจัดจ�าง ปรับปรุงซ-อมแซมอาคาร และทางคณะ 
สํานัก สถาบัน ดําเนินการควบคุมการจ�างเองและร-วมเป$นกรรมการตรวจการจ�าง งานจ�างเหมาก-อสร�าง
อาคารสิ่งก-อสร�าง 

(12) การประมาณราคา หน-วยควบคุมงานและประมาณราคารับผิดชอบงานด�าน
ประมาณราคากลางอาคารสิ่งปลูกสร�าง งานปรับปรุงซ-อมแซม และต-อเติมอาคารเดิม การประมาณราคา
เพ่ือจัดเตรียมงบประมาณแต-ละป: การประมาณราคาอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะ สํานัก สถาบัน ขอความร-วมมือไป 

(13) การประมาณราคากลางอาคารสิ่งปลูกสร�างท่ีทางหน-วยสถาป6ตยกรรมและ
วิศวกรรมได�ดําเนินการออกแบบ เขียนแบบ กําหนดรายการรายละเอียดประกอบแบบแล�วเสร็จ ซ่ึงงาน
ประมาณ ราคานั้นเป$นงานท่ียุ-งยากต�องใช�ความละเอียด รอบคอบ ความแม-นยําท่ีสูงมากในการ ประมาณ
ราคากลางทุก ๆ โครงการท่ีได�ดําเนินการ 
 
  4.2.4 งานสวัสดิการ รักษาความปลอดภัยและจราจร 
    1) หน-วยรักษาความปลอดภัยและการจราจร  

(1) ให�การพิทักษ)รักษา และคุ�มครองปJองกันทรัพย)สินของบุคคลท่ีศึกษา ผู�มารับ
บริการในพ้ืนท่ีมหาวิทยาลัยฯ 

(2) ตรวจตรา ตรวจสอบบุคคล ยานพาหนะท่ีผ-านเข�า ออก (ตรวจสอบการผ-านเข�า
ออกประตูและช-องทางต-าง ๆ) 

(3) ตรวจตรา ดูแลรักษาความสงบเรียบร�อยท่ัวไปภายในพ้ืนท่ีมหาวิทยาลัยฯ (ดูแล
ความปลอดภัยประจําจุดท่ีกําหนด) 

(4) ปฏิบัติการด�านการรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญ 
(5) พัฒนาระบบการรักษาความปลอดภัยและสนับสนุนกิจกรรมการรักษาความ

ปลอดภัยของหน-วยงาน 
(6) ศึกษาและพัฒนาระบบการรักษาความปลอดภัยให�ทันต-อสถานการณ) สังคม 

เทคโนโลยี ตลอดจนสิ่งแวดล�อมท่ีเปลี่ยนแปลง อยู-ตลอด เวลา 
(7) จัดระเบียบการจราจรและพ้ืนท่ีจอดรถให�เป$นไปอย-างมีระเบียบ 
(8) กํากับ ดูแล และควบคุมการจราจรภายในพ้ืนท่ีมหาวิทยาลัย 
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(9) ประสานงาน ควบคุม กํากับดูแลเส�นทางการเดินรถยนต)และจักรยานยนต)ในเวลา
ปกติและเวลาฉุกเฉิน 

(10) ดูแลความปลอดภัยด�านการจราจร ภารกิจพิเศษ และบุคคลสําคัญ 
(11) ปฏิบัติงานร-วม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
(12) ให�บริการด�านการรักษาความปลอดภัยแก-หน-วยงาน/ภาควิชา 
(13) สนับสนุนงานด�านการปJองกันบรรเทาอุบัติภัย อัคคีภัยภายในมหาวิทยาลัย และ

บริเวณใกล�เคียง 
(14) สนับสนุนกิจกรรมของนักศึกษา 
(15) สนับสนุนกิจกรรมต-าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ 
(16) ปJองปรามเหตุโจรกรรม เหตุประทุษร�ายและสิ่งผิดกฎหมาย ภายในมหาวิทยาลัย 
(17) สนับสนุนกิจการตํารวจในฐานะผู�ช-วยเหลือเจ�าพนักงาน 
(18) อ่ืน ๆ ตามท่ีคณะมอบหมายหรือคําสั่งจากมหาวิทยาลัยฯ 
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5. กลุ
มงานส่ือสารองค-กร 
ทําหน�าท่ีเผยแพร-ข�อมูลข-าวสาร บทบาท ภารกิจ และผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี บริการวิชาการ งานวิจัย การทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม รวมท้ังเผยแพร-ผลงานวิชาการสู-
ชุมชน โดยผ-านสื่อและช-องทางต-าง ๆ อาทิ สื่อหนังสือพิมพ) โทรทัศน) วิทยุ สื่ออิเล็กทรอนิกส) และ
สื่อมวลชน เพ่ือให�หน-วยงานท่ีเก่ียวข�อง ท้ังภาครัฐ ภาคไอกชน เกิดการรับรู� เกิดความเชื่อม่ัน มีทัศนคติท่ีดี 
มีความพึงพอใจ และมีความศรัทธาต-อมหาวิทยาลัย 
 
 5.1 แผนภูมิโครงสร�างกลุ
มงานส่ือสารองค-กร 
 

 
 
 5.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในกลุ
มงานส่ือสารองค-กร ให�แบ
งส
วนงาน มีดังนี้ 
  5.2.1 งานผลิตส่ือและเผยแพร
 
    1) หน-วยผลิตวารสารดอนขังใหญ- 

(1) ผลิตข-าวและรวบรวมข�อมูลข-าวสารต-าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  
(2) ออกแบบ/จัดหน�าและผลิตวารสารดอนขังใหญ-  
(3) ตรวจสอบความถูกต�องของเนื้อหาและแบบของวารสารดอนขังใหญ-  
(4) ประสานโรงพิมพ)เพ่ือจัดพิมพ)วารสารดอนขังใหญ- 
(5) จัดส-งวารสารดอนขังใหญ-ไปหน-วยงานต-าง ๆ  
(6) จัดเก็บต�นฉบับดอนขังใหญ-เข�าสู-ระบบสารสนเทศ 

    2) หน-วยผลิตปJายประชาสัมพันธ)/แบรนด)เนอร)/แผ-นพับประชาสัมพันธ)/เนื้อหาเว็บไซต) 
(1) กําหนดประเด็นในการประชาสัมพันธ)ในสื่อต-าง ๆ 
(2) ออกแบบปJายประชาสัมพันธ)/แบรนด)เนอร)/แผ-นพับประชาสัมพันธ) และเนื้อหาท่ี

จะเผยแพร-ผ-านเว็บไซต)มหาวิทยาลัย 
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(3) ตรวจสอบความถูกต�องของงาน 
(4) ประสานงานการผลิต ติดต้ังและเผยแพร-ปJายประชาสัมพันธ)/แบรนด)เนอร)/แผ-น

พับประชาสัมพันธ)ของมหาวิทยาลัย 
(5) จัดทําระบบลงบันทึกการเผยแพร-ข-าวสารประชาสัมพันธ)ของมหาวิทยาลัย 
(6) ดูแลและบํารุงรักษาปJาย LED ของมหาวิทยาลัย. 

    3) หน-วยวิทยุกระจายเสียงและเสียงตามสายภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
(1) กํากับดูแลสถานีวิทยุกระจายเสียงให�เป$นไปตามกฎหมาย 
(2) กํากับดูแลและจัดตารางรายการวิทยุกระจายเสียงและเสียงตามสายของ

มหาวิทยาลัยให�มีประสิทธิภาพ 
(3) ประสานความร-วมมือกับหน-วยงานต-าง ๆ ในการจัดรายการวิทยุและเสียงตาม

สาย 
(4) ตรวจสอบความถูกต�องของเนื้อหาท่ีจะเผยแพร-ผ-านรายการวิทยุและรายการเสียง

ตามสายของมหาวิทยาลัย 
(5) ดูแลและบํารุงอุปกรณ)ต-าง ๆ ของสถานีวิทยุกระจายเสียงและรายการเสียงตาม

สายของมหาวิทยาลัย 
    4) หน-วยโทรทัศน)มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

(1) กํากับดูแลรายการโทรทัศน)ให�เป$นไปตามกฎหมาย 
(2) กํากับดูแลและจัดตารางรายการโทรทัศน)ของมหาวิทยาลัยให�มีประสิทธิภาพ 
(3) ประสานความร-วมมือกับหน-วยงานต-าง ๆ ในการผลิตรายการโทรทัศน) 
(4) ตรวจสอบความถูกต�องของเนื้อหาท่ีจะเผยแพร-ผ-านรายการโทรทัศน)ของ

มหาวิทยาลัย 
(5) ดูแลและบํารุงอุปกรณ)ต-าง ๆ ในการผลิตรายการโทรทัศน)ของมหาวิทยาลัย 

    5)   หน-วยบริหารท่ัวไป 
(5) ดําเนินการด�านงานเอกสาร เช-น พิมพ) รับ ส-ง หนังสือราชการ ถ-ายเอกสาร และ

การจัดเก็บเอกสารราชการ 
(6) จัดการประชุม เช-น เชิญประชุม จองห�องประชุม บริการอาหารว-าง จดบันทึกการ

ประชุม พิมพ)รายงานการประชุม และแจ�งมติการประชุมให�ผู�เก่ียวข�องทราบ 
(7) รับโทรศัพท) ให�บริการหน�าเคาน)เตอร) ตอบข�อซักถามของผู�มาติดต-องาน และ

ต�อนรับแขกผู�บริหาร หรือ ผู�ปกครอง 
(8) ทําหน�าท่ีเลขานุการสํานักงาน ประสานงานกับฝRายต-าง ๆ และหน-วยงานภายนอก 

หรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 
(9)  จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป: 
(10)  จัดทําคําของบประมาณประจําป: 
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(11)  รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป: 
(12)  จัดทําขออนุมัติซ้ือ-จ�าง การเบิกจ-าย ในกลุ-มงานสื่อสารองค)กร 
(13)  จัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ) 
(14)  รายงานการตรวจสอบครุภัณฑ)ประจําป: 
(15)  จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง 
(16)  ดําเนินการแจ�งซ-อมบํารุงครุภัณฑ) 

 
  5.2.2 งานสร�างภาพลักษณ-องค-กร 
    1) หน-วยสื่อสารการตลาดและสื่อมวลชนสัมพันธ) 

(1) กําหนดประเด็น/ตําแหน-ง ของภาพลักษณ)มหาวิทยาลัย  
(2) ประสานกับหน-วยงานผลิตสื่อเ พ่ือผลิตสื่ อเ พ่ือสร�างภาพลักษณ) ท่ี ดีของ

มหาวิทยาลัย 
(3) ตรวจสอบความถูกต�องของเนื้อหา  
(4) ประสานกับหน-วยงานต-าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือสร�างความ

เข�าใจอันดีต-อมหาวิทยาลัย  
(5) ประสานสื่อมวลชนท้ังระดับท�องถ่ินและระดับประเทศเพ่ือเผยแพร-ข-าวสารและ

ภาพลักษณ)ของมหาวิทยาลัย  
(6) จัด Event/บูทเพ่ือประชาสัมพันธ)มหาวิทยาลัยท่ีสามารถส-งผลต-อการตัดสินใจเข�า

ศึกษาต-อของนักเรียนระดับมัธยม 
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6. ศูนย-พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ- 
- พัฒนาทักษะภาษาให� กับนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  และ

บุคคลภายนอกท่ีสนใจจะพัฒนาด�านทักษะภาษา โดยมีการเสริมสร�างและพัฒนาความรู�ทางด�านภาษา และ
เป$นศูนย)ทดสอบความรู�ด�านภาษา พร�อมท้ังให�บริการวิชาการแก-บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

- ดําเนินการเก่ียวกับการติดต-อประสานงานด�านการขอและให�ความร-วมมือทางวิชาการกับ
หน-วยงานท้ังในและต-างประเทศ เตรียมข�อมูลเพ่ือให�รายละเอียดเรื่องทุนการศึกษา ฝAกอบรม วิจัยหรือ              
ดูงาน แปลเอกสารและร-างโต�ตอบหนังสือราชการ อํานวยความสะดวกด�านต-าง ๆ แก-ผู�เชี่ยวชาญ นักศึกษา 
และบุคลากรชาวต-างประเทศ รวมถึงอาคันตุกะท่ีมาเยือนมหาวิทยาลัย และการให�คําปรึกษา ตอบป6ญหา
และชี้แจงเรื่องต-าง ๆ เก่ียวกับงานในหน�าท่ี และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 
 6.1 แผนภูมิโครงสร�างศูนย-พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ- 

 
 
 6.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในศูนย-พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ- มีดังนี้ 
  6.2.1 งานพัฒนาและมาตรฐานภาษา 
    1) หน-วยพัฒนาทักษะภาษา 

(1) สํารวจความต�องการการเข�ารับการอบรม 
(2) ประชุมทีมงานและผู�เก่ียวข�อง 
(3) เสนอโครงการ หลักสูตรเพ่ือขออนุมัติ  
(4) ประชาสัมพันธ)โครงการและหลักสูตรต-าง ๆ 
(5) ประสานงานกับหน-วยงานท่ีเก่ียวข�อง  
(6) สรรหา ติดต-อ ประสานงานกับวิทยากร  
(7) การเตรียมเอกสารประกอบการฝAกอบรม และจัดสถานท่ีจัดอบรม  
(8) การรับสมัครผู�สนใจเข�ารับการอบรม  
(9) การรับลงทะเบียนของผู�เข�ารับการอบรม  
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(10) การอํานวยความสะดวก ให�แก-วิทยากรและผู�เข�ารับการฝAกอบรม  
(11) จัดทําและออกแบบประกาศนียบัตร  
(12) จัดทําหนังสือรายนามผู�ผ-านการฝAกอบรมเสนอผู�บริหาร      
(13) แบบประเมินผลการอบรม 
(14) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย   

2) หน-วยจัดทดสอบทางภาษา 
(1) จัดทําแผนการจัดทดสอบทางภาษา 
(2) ประชาสัมพันธ)การจัดทดสอบทางภาษา 
(3) รับสมัครผู�สนใจเข�ารับการทดสอบ  
(4) แจ�งข�อมูลเก่ียวกับเอกสารท่ีผู�สมัครเข�าทดสอบต�องแสดง ณ วันทดสอบ 
(5) ประสานงานกับศูนย)สอบเพ่ือการจัดทดสอบนอกสถานท่ี 
(6) จัดทําใบรายชื่อผู�เข�ารับการทดสอบ 
(7) การเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ) ตรวจสอบระบบเครื่องเสียง  
(8) ต�อนรับผู�ดําเนินการทดสอบ (ศูนย)ทดสอบ) และอํานวยความสะดวกผู�เข�ารับการ

ทดสอบ  
(9) ประเมินผล รายงานสรุปการจัดทดสอบ 
(10) ประกาศผลการทดสอบ 
(11) จัดหากรรมการคุมสอบ 
(12) จัดทําฐานข�อมูลผู�รับการทดสอบ 
(13) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    3) หน-วยการเงินและพัสดุ 
(1) จัดทําแผนการจัดกิจกรรม และการจัดซ้ือจัดจ�าง 
(2) ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ  
(3) จัดทําเอกสารเบิก-จ-ายงบประมาณจากงานระบบ e-GP งานระบบบัญชี 3 มิติ 
(4) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร�อมตรวจสอบเอกสารต-าง ๆ 
(5) ติดตาม ประเมินผล การจัดกิจกรรม และสรุปแผนการดําเนินงานตาม

ป:งบประมาณ 
(6) จัดทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ) ของหน-วยงาน 
(7) ประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจ�าง 
(8) ดําเนินการเก็บและบันทึกโดยจัดทําบัญชีวัสดุ และครุภัณฑ) 
(9) ดําเนินการเบิกจ-ายพัสดุ 
(10) ดําเนินการในเรื่องท่ีเก่ียวกับการยืมพัสดุ 
(11) ดําเนินการบํารุงรักษาและซ-อมแซมพัสดุ  
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(12) ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป: 
(13) การเบิกจ-ายเงินระหว-างการฝAกอบรม 
(14) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    4) หน-วยธุรการและงานสารบรรณ 
(1) รับ – ส-ง เอกสารและหนังสือต-าง ๆ 
(2) จัดทําหนังสือราชการ บันทึกข�อความ เอกสาร แผนงาน คําสั่ง ประกาศ และอ่ืน ๆ 
(3) การจัดเก็บเอกสารและค�นหาเอกสารตามระบบงานสารบรรณ 
(4) การทําลายเอกสารท่ีครบอายุการเก็บ 
(5) จัดพิมพ)หนังสือเชิญประชุม เตรียมเอกสารและเตรียมการประชุม 
(6) จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานพัฒนาและมาตรฐานภาษา 
(7) การบันทึกข�อมูลเอกสารด�วยระบบคอมพิวเตอร)     
(8) งานประกันคุณภาพ 
(9) ติดต-อประสานงานหน-วยงานภายในและภายนอก 
(10) ควบคุมดูแล อํานวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน  
(11) งานดูแลอาคารสถานท่ี สํารวจความต�องการใช�สื่ออุปกรณ) สํารวจความชํารุด

เสียหายของอาคารสถานท่ี โสตทัศนูปกรณ) ครุภัณฑ) 
(12) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    
  6.2.2 งานความร
วมมือระหว
างประเทศ 
    1) หน-วยพัฒนาความสัมพันธ)ระหว-างประเทศ 

(1) จัดหาแหล-งข�อมูล สนับสนุนเพ่ือสร�างความสัมพันธ) และความร-วมมือกับ
ต-างประเทศ 

(2) ประสานงานการลงนามข�อตกลง /ความร-วมมือกับหน-วยงาน, มหาวิทยาลัยใน
ต-างประเทศ 

(3) รับผิดชอบด�านความร-วมมือ การให�หรือรับความช-วยเหลือและแลกเปลี่ยนกับ
องค)กรต-างประเทศ 

(4) จัดทําฐานข�อมูลความร-วมมือกับต-างประเทศ (MOU) 
(5) อํานวยความสะดวกและประสานงานในการเดินทางไปแลกเปลี่ยน เจรจาความ

ร-วมมือ ศึกษาดูงาน หรือกิจกรรมทางวิชาการอ่ืน ๆ ณ ต-างประเทศ แก-ผู�บริหารและบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย 

(6) ประสานงานและให�ข�อมูลด�านความร-วมมือกับต-างประเทศแก-หน-วยงานภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย 
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(7) จัดโครงการประชุมความร-วมมือกับต-างประเทศ /โครงการท่ีสนับสนุนกิจกรรม
ภายใต�ความร-วมมือและจัดประชุมวิชาการนานาชาติ 

(8) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
    2) หน-วยประสานงานอาคันตุกะสัมพันธ) 

(1) ต�อนรับอาคันตุกะท่ีมาเยือน 
(2) ประสานงานด�านท่ีพัก พาหนะ ห�องประชุม ติดต-อสถานท่ีต-าง  ๆ ตลอดจน

เตรียมของท่ีระลึก ในการรับรองอาคันตุกะท่ีมาเยือนมหาวิทยาลัย 
(3) จัดทําคํากล-าวรายงาน คํากล-าวเปdด-ปdดประชุมโอกาสต-าง ๆ เป$นภาษาอังกฤษ 
(4) ประสานงานด�านวิเทศสัมพันธ)กับคณะกรรมการการอุดมศึกษา, กระทรวง

ต-างประเทศ, สถานทูตต-าง ๆ 
(5) ประสานงานและดําเนินการทําสัญญา/ ต-อสัญญาจ�างอาจารย)ชาวต-างประเทศ 
(6) จัดทําเอกสารและพาอาจารย)ชาวต-างประเทศไปขอรับ /ต-ออายุใบอนุญาต

ทํางาน 
(7) จัดทําเอกสารและพาอาจารย)ชาวต-างประเทศไปต-อวีซ-า 
(8) ดําเนินการขอมีเลขประจําตัวผู�เสียภาษีและยื่นภาษีให�อาจารย)ชาวต-างประเทศ 
(9) การสมัครเข�าเป$นสมาชิกประกันสังคมให�อาจารย)ชาวต-างประเทศ 
(10) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    3) หน-วยแลกเปลี่ยนนักศึกษาและบุคลากร 
(1) จัดหาแหล-งทุนให�กับบุคลากรและนักศึกษา 
(2) ประชาสัมพันธ)ทุนต-าง ๆ จากต-างประเทศแก-บุคลากรและนักศึกษา 
(3) ให�คําแนะนําด�านทุนการศึกษาต-อต-างประเทศ แก-บุคลากร และนักศึกษา 
(4) ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนต-าง ๆ 
(5) ออกหนังสือเชิญและเอกสารอํานวยความสะดวกในการขอวีซ-าให�นักศึกษาและ

อาจารย)ต-างชาติ 
(6) ประสานงานในการเดินทางไปต-างประเทศให�กับบุคลากรและนักศึกษา เช-น การ

ขอหนังสือเดินทางธรรมดา / หนังสือเดินทางราชการและวีซ-า 
(7) จัดปฐมนิเทศนักศึกษาก-อนเดินทางไปเข�าร-วมกิจกรรม ณ ต-างประเทศ 
(8) จัดทําเอกสารและดําเนินการนํานักศึกษาและบุคลากรจากต-างประเทศไปต-อวีซ-า 

แจ�งท่ีพักอาศัย รายงานตัวทุก 90 วัน และการสงวนสิทธิ์วีซ-า 
(9) การดูแลและพานักศึกษาและบุคลากรต-างชาติไปโรงพยาบาลกรณีเจ็บปRวย 
(10) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
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    4) หน-วยการเงินและพัสดุ 
(1) จัดทําคําของบประมาณ จัดทําโครงการและเสนอโครงการ 
(2) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างตามภารกิจของงานความร-วมมือระหว-างประเทศ  
(3) ดําเนินการเบิกจ-ายเงินตามภารกิจของงานความร-วมมือระหว-างประเทศ 
(4) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

    5) หน-วยธุรการและงานสารบรรณ 
(1) ออกหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ 
(2) ตรวจสอบคุณวุฒิต-างประเทศ 
(3) จัดทําคําสั่ง/ประกาศตามภารกิจของงานความร-วมมือระหว-างประเทศ 
(4) ร-างหนังสือ/โต�ตอบ รับ/ส-งหนังสือราชการและจดหมายอิเลคทรอนิกส)

ภาษาอังกฤษ/ภาษาไทย 
(5) จัดพิมพ)และส-งหนังสือเชิญประชุม 
(6) ดําเนินการจัดการประชุมต-าง ๆ 
(7) งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
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7. ศูนย-เทคโนโลยีดิจิทัล 
ให�บริการระบบโครงสร�างพ้ืนฐานด�านเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบงานคอมพิวเตอร) ระบบงาน

บริหารจัดการฐานข�อมูล และระบบสื่อผสม  ให�บริการเทคโนโลยีสารสนเทศแก-มหาวิทยาลัยและสังคม          
ในรูปแบบของการให�คําปรึกษา การให�บริการความรู�ทางวิชาการ พร�อมประสานความร-วมมือกับหน-วยงาน
ท้ังภายในและภายนอก ส-งเสริมให�นักศึกษา บุคลากร ประยุกต)ใช�เทคโนโลยีสารสนเทศ พัฒนามาตรฐาน
และปรับปรุงคุณภาพการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศอย-างต-อเนื่อง 
 
 7.1 แผนภูมิโครงสร�างศูนย-เทคโนโลยีดิจิทัล 
 

 
 
 7.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในศูนย-เทคโนโลยีดิจิทัล มีดังนี้ 
  7.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยบริหารงานท่ัวไป 

(1) ปฏิบัติงานด�านงานธุรการ งานสารบรรณ งานพิมพ)และแจกจ-ายเอกสาร และการ
ติดต-อประสานงานกับหน-วยงานท่ีเก่ียวข�อง  

(2) ดําเนินการเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี พัสดุ งานดูแลอาคารสถานท่ี  
(3) ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมของหน-วยงาน 
(4) จัดทํารายงานประจําป: 

    2) หน-วยนโยบายและแผนงาน 
(1) ดําเนินการเก่ียวกับงานงานบุคคลและรวบรวมผลการปฏิบัติงาน 
(2) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน โครงการงบประมาณ และการรายงานผล

การปฏิบัติงานของหน-วยงาน   
(3) บริหารจัดการงบประมาณประจําป: และควบคุมการใช�จ-ายงบประมาณของ

หน-วยงาน 
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(4) งานประกันคุณภาพการศึกษาและ ITA 
(5) จัดทําแผนแม-บทด�านเทคโนโลยีสารสนเทศให�สอดคล�องกับแผนแม-บทด�าน

เทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยและของประเทศ 
 
  7.2.2 งานวิเคราะห-และพัฒนาระบบดิจิทัล 
    1) หน-วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(1) ศึกษา วิเคราะห) วางระบบ พัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนกิจการของ
มหาวิทยาลัย  

(2) บริหารจัดการระบบฐานข�อมูลและระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
(3) วางแผน วิเคราะห) ออกแบบ พัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให�ได�

มาตรฐานตรงตามความต�องการ เพ่ือให�สามารถใช�งานได�อย-างมีประสิทธิภาพ มีเสถียรภาพ และมีความ
ม่ันคงปลอดภัย 

(4) กํากับ ควบคุม ดูแล การติดต้ัง ทดสอบและปรับปรุง ตลอดจนบํารุงรักษาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศให�สามารถใช�งานได�อย-างมีประสิทธิภาพและสอดคล�องกับการเปลี่ยนแปลงของ
องค)กร 

(5) ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานระบบสารสนเทศ เพ่ือนํามาปรับปรุงการ
ดําเนินงานให�มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(6) ประสานงาน ร-วมมือกับหน-วยงายท่ีเก่ียวข�องในการพัฒนาระบบฐานข�อมูลเพ่ือ
ดําเนินงานตามนโยบายมหาวิทยาลัย  

(7) รับผิดชอบดูแลแลบริหารจัดการ ข�อมูลนักศึกษา บุคลากร หลักสูตร และ
ภาวะการมีงานทําของบัณฑิต ตามเกณฑ)มาตรฐานข�อมูลกลาง ของ สกอ. 
    2) หน-วยบริการเครือข-าย 

(1) ศึกษา วิเคราะห) ออกแบบ ระบบเครือข-ายคอมพิวเตอร)และระบบการสื่อสาร เพ่ือ
สนับสนุนการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย   

(2) จัดหา ทํานุบํารุง ระบบคอมพิวเตอร) ระบบเครือข-ายคอมพิวเตอร)และระบบการ
สื่อสาร ให�เป$นมาตรฐานเชื่อมโยงกับหน-วยงาน ท้ังหน-วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

(3) กําหนดนโยบาย และแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงาน และการรักษาความ
ปลอดภัย ด�านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให�สอดคล�องตามกฎหมายและกฎระเบียบต-าง ๆ  

(4) ให�บริการวิชาการและนวัตกรรมด�านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
(5) ประสานงานและร-วมมือกับหน-วยงานท่ีเก่ียวข�องในการพัฒนา และเชื่อมโยง

ระบบเครือข-ายคอมพิวเตอร)และการสื่อสาร 
(6) ประสานงานและร-วมมือกับหน-วยงานท่ีเก่ียวข�องในการพัฒนา และเชื่อมโยง

ระบบเครือข-ายคอมพิวเตอร)และการสื่อสาร 
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    3) หน-วยบริการดาต�าเซ็นเตอร) 
(1) ศึกษา วิเคราะห) ออกแบบและบริหารจัดการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส) ระบบ

เว็บโฮสติง ระบบความปลอดภัยของข�อมูล  
(2) ศึกษา วิเคราะห) ออกแบบและบริหารจัดการระบบจัดเก็บข�อมูล (Data Storage) 

กลางของมหาวิทยาลัย 
(3) บริหารจัดการดาต�าเซ็นเตอร)ของมหาวิทยาลัย 
(4) บริหารจัดการระบบสํารองข�อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
(5) บริการจัดการบัญชีผู�ใช�ระบบเครือข-ายและระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวข�องกับการ

เรียน การสอน การบริหารจัดการภายในมหาวิทยาลัย 
(6) จัดเก็บข�อมูลการจราจรคอมพิวเตอร)ตาม พ.ร.บ.ว-าด�วยการกระทําความผิด

เก่ียวกับคอมพิวเตอร) 
 
  7.2.3 งานบริการวิชาการเทคโนโลยีดิจิทัล 
    1) หน-วยบริการคอมพิวเตอร)และสื่อโสตทัศน) 

(1) บริการห�องคอมพิวเตอร)เพ่ือสนับสนุนการเรียน การสอน ตามพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย 

(2) บริการซ-อมบํารุงระบบคอมพิวเตอร)ของศูนย)ฯ และหน-วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
(3) บริการระบบสนับสนุนการเรียนการสอนทางไกล Video Conferencing 
(4) ติดต้ังโปรแกรมคอมพิวเตอร) เพ่ือสนับสนุนการเรียน การสอน การบริหารจัดการ 

ของมหาวิทยาลัย 
(5) จัดหาและบริหารจัดการซอฟต)แวร)ลิขสิทธิ์ เพ่ือเอ้ืออํานวยต-อการเรียนการสอน 

การวิจัย การบริหารและการบริการของบุคลากร และส-วนงานต-าง ๆ 
    2) หน-วยฝAกอบรมและบริการวิชาการ 

(1) จัดทําหลักสูตร และฝAกอบรมเพ่ือให�ความรู�และทักษะการพัฒนางานด�าน
เทคโนโลยีสารสนเทศแก-นักศึกษา บุคลากร และหน-วยงานภายนอก 

(2) ให�คําปรึกษา และคําแนะนําแก-ผู�ใช�บริการงาน เทคโนโลยีสารสนเทศ แก-นักศึกษา
บุคลการ ของมหาวิทยาลัย  

(3) จัดทําแผนฝAกอบรมเพ่ือพัฒนาทักษะด�านเทคโนโลยีสารสนเทศแก-นักศึกษาและบุ
คลกรของมหาวิทยาลัย 

(4) จัดทําคู-มือและอบรมการใช�ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให�กับผู�ใช�งานในทุกระดับ 
(5) ศึกษาและค�นคว�าเทคโนโลยีใหม- ๆ ท่ีเ ก่ียวข�อง เพ่ือนํามาปรับปรุงระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศให�ทันสมัย และมีประสิทธิภาพ 



84 
 

(6) ให�คําปรึกษาและบริการวิชาการด�านการพัฒนาระบบ ตลอดจนการอบรมให�
ความรู�ด�านเทคโนโลยีสารสนเทศ แก-บุคลากรท้ังภายในและภายนอก 
    3) หน-วยพัฒนาเว็บไซต)และบทเรียนออนไลน) 

(1) วิเคราะห) และวางแผนระบบงานพัฒนาสื่อผสมให�เป$นศูนย)กลางการพัฒนา
สื่อผสม (Multimedia Center) ของมหาวิทยาลัย และรองรับกับความต�องการของการจัดการเรียน              
การสอนการบริหารจัดการผ-านระบบออนไลน)ในป6จจุบันและอนาคต 

(2) ออกแบบและผลิ ตสื่ อ  3 มิ ติ  Graphic Animation วิ ดี ทั ศน)  สื่ อสิ่ ง พิมพ)                       
สื่ออิเล็กทรอนิกส) Website, IP-TV, e-Learning, Video Conferencing และ Multimedia Courseware  

(3) ให�บริการพัฒนาสื่อผสมทุกรูปแบบ เพ่ือสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย          
ในด�านการจัดเรียน การสอน การวิจัย การบริหารจัดการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

(4) พัฒนาระบบฐานข�อมูลออนไลน)เพ่ือเผยแพร-งานวิจัยนักศึกษาและบุคลากร 
(5) พัฒนาเว็บไซต)มหาวิทยาลัย รวมถึงหน-วยงานภายในทุกระดับ ตามพันธกิจของ

มหาวิทยาลัย 
(6) ติดตามประเมินผลการประเมินเว็บไซต) ตามหลักการประเมิน webometrics 

ranking เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต)องค)กร 
(7) เป$นศูนย)กลางการดําเนินงานเผยแพร-สารสนเทศในงานส-งเสริมการการเรียนการ

สอนและการบริหารจัดการ โดยใช�ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ผ-านสื่อโซเชียลมีเดียทุก
รูปแบบ 
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8. ศูนย-กีฬาและนันทนาการ 
ส-งเสริมสุขภาพของนักศึกษาและบุคลากร จัดกิจกรรมและการแข-งขันกีฬาภายใน พัฒนากีฬาของ

มหาวิทยาลัยเพ่ือก�าวสู-ความเป$นเลิศ พัฒนาบุคลากรด�านการกีฬาของมหาวิทยาลัยให�มีความรู�  
ความสามารถ สนับสนุนบุคลากรด�านกีฬา สุขภาพ และอุปกรณ)กีฬาต-อหน-วยงานภายใน และภายนอก 
พัฒนามหาวิทยาลัยให�เป$นศูนย)กลางด�านกีฬาของจังหวัด ตลอดท้ังเป$นสถานท่ีในการฝAกซ�อมการแข-งขัน 
และการฝAกอบรมด�านกีฬาและสุขภาพ สร�างเครือข-ายกับโรงเรียนและหน-วยงานภายนอก ดูแล บํารุงรักษา
อาคารกีฬาและสนามกีฬา กํากับดูแลการใช�อาคารกีฬาและสนามกีฬาให�เป$นไปตามระเบียบ จัดหารายได�
จากทรัพย)สินของมหาวิทยาลัยท่ีอยู-ในการควบคุมดูแล 
 
 8.1 แผนภูมิโครงสร�างศูนย-กีฬาและนันทนาการ 

 
 
 8.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในศูนย-กีฬาและนันทนาการ มีดังนี้ 
  8.2.1 งานส
งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
    1) หน-วยส-งเสริมการจัดกิจกรรมและกีฬาเพ่ือสุขภาพ 

(1) จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ)กีฬาสําหรับการออกกําลังกายให�เพียงพอและพร�อม
สําหรับการใช�งาน 

(2) จัดกิจกรรมการออกกําลังกายอย-างหลากหลายและต-อเนื่อง รวมถึงการจัด
กิจกรรมตามเทศกาล 

(3) จัดแข-งขันกีฬาภายในสําหรับนักศึกษาและบุคลากรเพ่ือส-งเสริมการออกกําลังกาย 
(4) จัดต้ังคลินิกให�ความรู�ด�านการออกกําลังกาย 
(5) เผยแพร-ให�ความรู�ด�านการดูแลสุขภาพท้ังด�านการอบรม และเผยแพร-ทางเอกสาร 
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(6) การสํารวจสภาวะด�านสุขภาพของนักศึกษาและบุคลากร เช-น สภาวะสุขภาพตาม
มาตรฐาน BMI 
    2) หน-วยส-งเสริมและพัฒนากีฬาเพ่ือความเป$นเลิศ 

(1) จัดทําแผนการส-งเสริมและพัฒนาการกีฬาของมหาวิทยาลัยเสนอต-อมหาวิทยาลัย 
(2) การจัดการแข-งขันกีฬาภายในท้ังนักศึกษาและบุคลากรเพ่ือคัดเลือกตัวนักกีฬาไป

แข-งขันในระดับภาคและระดับประเทศ 
(3) วางแผนการฝAกซ�อมนักกีฬาเพ่ือเข�าร-วมการแข-งขันกีฬาทุกระดับท้ังนักศึกษาและ

บุคลากร 
(4) จัดหาตัวนักกีฬาและสร�างเครือข-ายความร-วมมือด�านกีฬากับหน-วยงานภายนอก

และ โรงเรียนต-าง ๆ 
(5) การปรับปรุง แก�ไขประกาศ ระเบียบ ข�อบังคับด�านกีฬาให�เอ้ือต-อการส-งเสริมและ

การ ใช�ประโยชน) 
(6) การกํากับ ติดตามผลสัมฤทธิ์ด�านการเรียนของนักกีฬาเพ่ือส-งเสริมให�นักกีฬา

สามารถ 
(7) รายงานผลกการปฏิ บั ติงานตามแผนการส-ง เสริมและพัฒนาการกีฬาฯ                         

ต-อมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบความก�าวหน�าและผลสัมฤทธิ์ตามแผนฯ ท่ีจัดทําไว� ตลอดท้ังเพ่ือเป$นข�อมูล
สําหรับการปรับปรุงแก�ไขต-อไป 

(8) พัฒนาท้ังด�านการกีฬาและการเรียนไปพร�อม ๆ กัน      
    3) หน-วยส-งเสริมและพัฒนาบุคลากร 

(1) ส-งเสริมให�บุคลากรด�านกีฬาทุกคนได�รับการพัฒนาหรือการอบรมอย-างต-อเนื่อง
โดยจัดส-งไปอบรมหรือจัดอบรมเองภายในมหาวิทยาลัย 

(2) เชิญบุคคลภายนอกท่ีมีความรู�ความสามารถมาร-วมเป$นคณะทํางานเพ่ือเปdดโอกาส
ให�บุคลากรของมหาวิทยาลัยได�เรียนรู�เพ่ิมเติม 

(3) สนับสนุนให�บุคลากรด�านกีฬาของมหาวิทยาลัยได�มีโอกาสร-วมเป$นคณะทํางานกับ
หน-วยงานด�านกีฬาภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือเป$นการเพ่ิมประสบการณ) และเป$นการสร�างเครือข-าย 

(4) ให�บริการบุคลากรด�านกีฬาและสุขภาพ  ตลอดท้ังอุปกรณ)กีฬาท้ังหน-วยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
  8.2.2 งานบริหารสนามกีฬาและสิทธิประโยชน- 
    1) หน-วยสารบรรณ 

(1) รับ – ส-งเอกสารและพัสดุภัณฑ) 
(2) โต�ตอบหนังสือ 
(3) เสนอ ตรวจสอบ และกลั่นกรองความครบถ�วนถูกต�องของหนังสือ 
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(4) งานเสนอหนังสือเพ่ือลงนาม 
(5) งานหนังสือเวียน 
(6) งานเก็บเอกสาร 
(7) การทําลายและจัดทําบัญชีเอกสารท่ีครบอายุการเก็บ 

    2) หน-วยธุรการ 
(1) จัดพิมพ)เอกสารท้ังภายในและภายนอก รวมท้ังจัดทําสําเนาหนังสือให�หน-วยงาน  

ต-าง ๆ ตามสั่งการ 
(2) บริการสําเนาเอกสารให�หน-วยงานต-าง ๆ 
(3) จัดพิมพ)หนังสือเชิญประชุม แจ�งมติท่ีประชุม และรายงานการประชุม 
(4) งานพิมพ)อ่ืน ๆ เช-น แผนงาน โครงการต-าง ๆ ของศูนย)ฯ 

    3) หน-วยงบประมาณ การเงินและพัสดุ 
(1) จัดทําและควบคุมงบประมาณแผ-นดินและรายได�ของศูนย)ฯ 
(2) จัดทําเรื่องขออนุมัติเบิกจ-ายค-าใช�จ-ายต-าง ๆ 
(3) การจัดทําฎีกาเบิกจ-ายเงินภายในหน-วยงานท้ังค-าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ และค-าใช�จ-ายในการเดินทางไปราชการ 
(4) ควบคุม ดูแลการจัดเก็บและการนําส-งรายได�ของศูนย)ฯ  
(5) ควบคุม ดูแลการเบิกจ-าย จัดซ้ือ จัดหาพัสดุและครุภัณฑ) 
(6) รายงานผลการปฏิบัติงานต-อมหาวิทยาลัยตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
(7) การควบคุมเก่ียวกับค-าบริการสาธารณูปโภคของศูนย)ฯ 
(8) บํารุงรักษาและซ-อมแซมวัสดุครุภัณฑ)ท่ีอยู-ในความรับผิดชอบของศูนย)ฯ ให�อยู-ใน

สภาพพร�อมใช�งานตลอดเวลา   
    4) หน-วยประกันคุณภาพการศึกษาและควบคุมภายใน 

(1) เก็บรวบรวมหลักฐานต-าง ๆ ตามตัวชี้วัด เพ่ือใช�สําหรับการอ�างอิง 
(2) จัดทํารายงานการประกันคุณภาพเสนอมหาวิทยาลัย 
(3) ปฏิบัติงานอ่ืนเก่ียวกับการประกันคุณภาพ ตามท่ีได�รับมอบหมาย   

    5) หน-วยประชุมและการประชาสัมพันธ) 
(1) ทําหน�าท่ีประชาสัมพันธ)และเผยแพร-ข-าวสารของศูนย)ฯ ต-อสื่อท้ังภายในและ

ภายนอก 
(2) บันทึกภาพกิจกรรมต-าง ๆ ของศูนย)ฯ  
(3) ควบคุมดูแล รักษาอุปกรณ)โสตต-าง ๆ ของศูนย)ฯ 
(4) จัดทํา Home page ข-าวสารของศูนย)ฯ 
(5) ประสานงานเจ�าหน�าท่ีพัสดุในการจัดหาอุปกรณ)เพ่ิมเติม 
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(6) ดูแลความเรียบร�อยของห�องประชุม เชิญประชุม จัดหาอาหารว-างระหว-างการ
ประชุม ทําหน�าท่ีเลขาฯการประชุม บันทึกเทป บันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุม  แจ�ง บุคคล/
หน-วยงานท่ีเก่ียวข�อง รวมท้ังติดตามผลการปฏิบัติตามมติการประชุม    
    6) หน-วยบริหารจัดการสนามกีฬาและให�บริการ 

(1) กําหนดแผนการให�บริการและการพักสนามอย-างชัดเจน 
(2) จัดทําปฏิทินการใช�สนามทุกสนามท้ังเพ่ือการเรียน กิจกรรม และบุคคลภายนอก 

โดยทุกคนสามารถเข�าดูได� 
(3) บริหารรูปแบบการให�บริการให�มีความหลากหลาย คล-องตัว สะดวกต-อการเข�าถึง

เป$นท่ีพึงพอใจของผู�มาใช�บริการ 
(4) ดูแลสภาพสนามให�อยู-ในสภาพเรียบร�อยและพร�อมใช�งานตลอดเวลา 
(5) พัฒนามหาวิทยาลัยให�เป$นศูนย)กลางด�านกีฬาของจังหวัดเพชรบุรี 
(6) พัฒนามหาวิทยาลัยให�เป$นสถานท่ีสําหรับการเก็บตัวฝAกซ�อมการแข-งขัน และ

สถานท่ีจัดอบรมด�านการกีฬาและสุขภาพของหน-วยงานภายในจังหวัดเพชรบุรีและจังหวัดท่ัวไป 
(7) บริหารจัดการงานของศูนย)ฯ ให�เอ้ือประโยชน)ต-อหน-วยงานอ่ืน ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย 
    7) หน-วยสิทธิประโยชน) 

(1) จัดทําประกาศ และระเบียบอัตราค-าบํารุงการใช�บริการสนามกีฬาให�มีความ
เหมาะสมและเป$นป6จจุบัน 

(2) ควบคุม ดูแลการจัดเก็บค-าบํารุงสนามกีฬาให�เป$นไปอย-างเรียบร�อยและถูกต�อง 
และดําเนินการให�เป$นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

 8) หน-วยบํารุงรักษาสนาม 
(1) จัดทําระเบียบการใช�สนาม  
(2) กํากับดูแลให�สนามมีความสะอาดและเป$นระเบียบเรียบร�อยตลอดเวลา               

โดยกําหนดให� พนักงานมีแผนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
(3) กําหนดวัน เวลาในการรดน้ํา การใส-ปุ�ย และการตัดหญ�าเพ่ือความสะดวกในการ

กํากับ ดูแลการปฏิบัติงาน และการให�บริการ 
(4) ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ) และสถานท่ีอย-างสมํ่าเสมอ เพ่ือความรวดเร็วในการแก�ไข

และ ปรับปรุง 
(5) กํากับ ดูแลการใช�สนามให�เป$นไปตามระเบียบท่ีกําหนดไว� โดยจัดทําปJายบอก

ระเบียบการใช�สนามทุกสนามให�ชัดเจน 
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9. ศูนย-ทดสอบฝCมือแรงงาน 
ศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีการจัดการกลุ-มสาขาอาชีพตาม

ระเบียบมาตรฐานฝ:มือแรงงานแห-งชาติ เพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน 
โดยดําเนินงานตามภารกิจสอดคล�องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ได�แก- 1) ผลิตบัณฑิตท่ีมี
คุณภาพมุ-งสู-สากล สร�างอัตลักษณ)ให�เป$นท่ียอมรับของผู�ใช�บัณฑิตและสังคม โดยคํานึงถึงหลักกระจาย
โอกาสทางการศึกษาอย-างเท-าเทียม 2) ให�บริการวิชาการ ถ-ายทอดองค)ความรู� และเทคโนโลยีนวัตกรรมบน
พ้ืนฐานปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงท่ีตอบสนองความต�องการของชุมชน สังคม และประเทศชาติ, ดําเนินงาน
ตามภารกิจสอดคล�องกับประเด็นยุทธศาสตร)ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได�แก- 1) การยกระดับ
คุณภาพบัณฑิต 2) การเร-งรัดและยกระดับการให�บริการวิชาการท่ีตอบสนองความต�องการของท�องถ่ิน              
3) การสร�างความเป$นสากล 

ศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ขับเคลื่อนโดยกลุ-มสาขาอาชีพ
ท้ังหมด 6 กลุ-มสาขาอาชีพ ได�แก- 1.กลุ-มสาขาอาชีพช-างก-อสร�าง 2.กลุ-มสาขาอาชีพช-างอุตสาหการ 3.กลุ-ม
สาขาอาชีพช-างกล 4.กลุ-มสาขาอาชีพช-างไฟฟJา อิเล็กทรอนิกส)และคอมพิวเตอร) 5.กลุ-มสาขาอาชีพเกษตร
อุตสาหกรรม 6.กลุ-มสาขาอาชีพภาคบริการ ท้ังหมดนี้เพ่ือพัฒนาบุคลากร และทรัพยากรในท�องถ่ินเข�าสู-
มาตรฐานสากล โดยในแต-ละกลุ-มสาขาอาชีพมีหน-วยการจัดการ ดังนี้ 
 
 9.1 แผนภูมิโครงสร�างศูนย-ทดสอบฝCมือแรงงาน 
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 9.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในศูนย-ทดสอบฝCมือแรงงาน มีดังนี้ 
  9.2.1 กลุ
มงานสาขาอาชีพ (ช
างก
อสร�าง) 
    1) หน-วยบริหารท่ัวไป 
     (1) งานสารบรรณ 

- งานสารบรรณ จัดระบบงานเอกสาร แฟJมงาน จัดทําสารบรรณแฟJมงานใน
กลุ-มสาขาอาชีพ 

- รับ-ส-งเอกสาร จัดเก็บ และทําลายเอกสารประจําป: 
- จัดพิมพ)เอกสารต-าง ๆ หนังสือราชการ บันทึกข�อความ คําสั่ง ฯลฯ 
- ประสานวิทยากรและกรรมการ จัดทําหนังสือเชิญหรือคําสั่งแต-งต้ังวิทยากร

และกรรมการ 
- นําเสนอเอกสารให�ผู�บริหารลงนาม  บันทึก นัดหมาย แจ�งเตือน และการ

ประชุมของคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน  
- บันทึกลงรับเอกสาร หนังสือเข�า หนังสือออก และแจ�งเอกสารให�ผู�เก่ียวข�อง

รับทราบ 
- ประสานแจ�งเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม ของคณะกรรมการ

บริหารศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน 
- รวบรวมแบบประเมินผลความพึงพอใจการฝAกอบรมของหลักสูตรต-าง ๆ ใน

แต-ละกลุ-มสาขาอาชีพ  
- บันทึกข�อมูลประวัติคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบฯ และคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตรฯ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-อยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

(2) งานประชาสัมพันธ) 
- บันทึกภาพการจัดโครงการ/กิจกรรมต-าง ๆ ของหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําปJายประชาสัมพันธ)ศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างในโอกาสต-าง ๆ 
- จัดทําเอกสารการประชาสัมพันธ)ศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างในโอกาส

ต-าง ๆ 
- ประสานการลงข-าวกิจกรรมต-าง ๆ ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างใน

โอกาสต-าง ๆ กับวารสารดอนขังใหญ- 
- ประชาสัมพันธ)ข-าวสารการดําเนินกิจกรรมของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตร

ต-างในโอกาสต-าง ๆ ทางเว็บไซต) คลื่นวิทยุและจอ LED 
- จัดทําปJายคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบฯ และคณะกรรมการบริหาร

กลุ-มสาขาอาชีพฯ ให�เป$นป6จจุบัน 
- จัดทําปJายหน�าห�องฝAกอบรมและห�องต-าง ๆ ในศูนย)ทดสอบฯ 
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- จัดทําข�อมูลใบสมัคร คุณสมบัติผู�สมัครเข�าอบรม ของหลักสูตรให�เป$นป6จจุบัน
เพ่ือใช�ในการรับผู�เข�ารับการอบรม 

- ประกาศอัตราค-าสมัครเข�ารับการฝAกอบรมของแต-ละหลักสูตรตามประกาศฯ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

    2) หน-วยการเงินและพัสดุ 
     (1) งานการเงินและพัสดุ 

- ดําเนินการรับสมัครและออกใบเสร็จให�แก-ผู�ขอเข�ารับการฝAกอบรม 
- นําเงินค-าลงทะเบียนส-งให�กับมหาวิทยาลัยฯ 
- ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างตามระเบียบกระทรวงการคลังว-าด�วยการพัสดุ พ.ศ. 

2560 
- ดําเนินการเบิกจ-ายงบประมาณค-าตอบแทน ใช�สอย วัสดุและครุภัณฑ)ท่ีมี

วงเงินไม-เกิน 5 แสนบาท  
- การกําหนดคุณสมบัติครุภัณฑ) ท่ีดิน และสิ่งก-อสร�างในการของบประมาณ 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
- ดําเนินการเบิกค-าวิทยากรและค-ากรรมการตามระเบียบหรือประกาศฯ 
- บันทึกข�อมูลการเบิกจ-ายในระบบ 3D และระบบจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ e-gp 

ตามระเบียบ 
- บันทึกทะเบียนควบคุมการเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
- บันทึกบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ)ภายในศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดเก็บเอกสารการเงินและบัญชีเพ่ือการตรวจสอบต-อไป 
- ดําเนินการลงรหัสครุภัณฑ)ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําทะเบียนครุภัณฑ)ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- สรุปรายงานการใช�จ-ายงบประมาณประจําไตรมาส และประจําป:ตามรหัส

งบประมาณ 
- ดําเนินการตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ)ประจําป: 
- ให�บริการคําปรึกษาแนะนําและช-วยแก�ไขป6ญหาด�านการเบิกจ-ายเงินกับ

บุคลากรฯ 
     (2) งานการเงินและพัสดุ 

- จัดทําแผนพัฒนากลุ-มสาขาอาชีพ ระยะ 4 ป: แผนพัฒนาบุคลากรประจํากลุ-ม
สาขาอาชีพและหลักสูตร แผนปฏิบัติการฝAกอบรมสาขาอาชีพฯ แผนงานพัฒนาผู�เข�ารับการฝAกอบรม     
แผนกลยุทธ)การเงิน แผนบริหารความเสี่ยง 

- จัดเตรียมและให�ข�อมูลในการจัดทําคําของบประมาณแก-หลักสูตรต-าง ๆ 
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- รวบรวมกิจกรรมของสาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ  เพ่ือจัดทําเอกสารประกอบคํา
ของบประมาณ 

- จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณประจําป: 
- การขออนุมัติงบประมาณพิเศษนอกเหนือจากงบประมาณประจําป: 
- จัดทําเอกสารเพ่ือแจ�งงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรแก-สาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ 
- การตรวจสอบ ติดตามประเมินผล/กิจกรรม ของระดับหลักสูตร และกลุ-ม

สาขาอาชีพ 
- ติดตามผลการดําเนินกิจกรรมและการใช�จ-ายงบประมาณทุกไตรมาส 
- สรุปข�อมูลเงินงบประมาณรายไตรมาส และสิ้นป:งบประมาณ 
- รวบรวมข�อมูลจากทุกหลักสูตร ทําการสรุปเพ่ือจัดเก็บเป$นข�อมูลพ้ืนฐาน 
- สํารวจและวิเคราะห)ข�อมูล เพ่ือทบทวนแผนพัฒนาคณะ ปรัชญา วิสัยทัศน)             

พันธกิจ ยุทธศาสตร)ประจําป: 
    3) หน-วยงานวัดผลและประเมินผล 
     (1) งานประกันคุณภาพ 

- จัดทําเอกสารงานประกันคุณภาพตามตัวบ-งชี้ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดฯ 
- แบบสอบถามความพึงพอใจต-อการให�บริการ 
- ทําการสรุปแบบสอบถามความพึงพอใจ 
- จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 
- จัดทํารูปเล-มสรุปโครงการ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

     (2) งานวัดผลและประเมินผล 
- จัดทําเอกสารข�อมูลของผู�เข�ารับการฝAกอบรม 
- ทําการสรุปผลการทดสอบของหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรให�แก-ผู�เข�ารับการฝAกอบรมและผู�ท่ีสอบผ-านการ

ทดสอบมาตรฐานฯ  
- ทําการจัดเก็บข�อมูลคะแนนผู�อบรมและผู�สอบผ-านการทดสอบมาตรฐานฯ 
- ทําการจัดส-งวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรให�กับผู�เข�ารับการฝAกอบรมหรือผู�เข�ารับ

การทดสอบ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 
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9.2.2 กลุ
มงานสาขาอาชีพ (ช
างอุตสาหการ) 
    1) หน-วยบริหารท่ัวไป 
     (1) งานสารบรรณ 

- งานสารบรรณ จัดระบบงานเอกสาร แฟJมงาน จัดทําสารบรรณแฟJมงานใน
กลุ-มสาขาอาชีพ 

- รับ-ส-งเอกสาร จัดเก็บ และทําลายเอกสารประจําป: 
- จัดพิมพ)เอกสารต-าง ๆ หนังสือราชการ บันทึกข�อความ คําสั่ง ฯลฯ 
- ประสานวิทยากรและกรรมการ จัดทําหนังสือเชิญหรือคําสั่งแต-งต้ังวิทยากร

และกรรมการ 
- นําเสนอเอกสารให�ผู�บริหารลงนาม  บันทึก นัดหมาย แจ�งเตือน และการ

ประชุมของคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน  
- บันทึกลงรับเอกสาร หนังสือเข�า หนังสือออก และแจ�งเอกสารให�ผู�เก่ียวข�อง

รับทราบ 
- ประสานแจ�งเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม ของคณะกรรมการ

บริหารศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน 
- รวบรวมแบบประเมินผลความพึงพอใจการฝAกอบรมของหลักสูตรต-าง ๆ ใน

แต-ละกลุ-มสาขาอาชีพ  
- บันทึกข�อมูลประวัติคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบฯ และคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตรฯ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-อยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

(2) งานประชาสัมพันธ) 
- บันทึกภาพการจัดโครงการ/กิจกรรมต-าง ๆ ของหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําปJายประชาสัมพันธ)ศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างในโอกาสต-าง ๆ 
- จัดทําเอกสารการประชาสัมพันธ)ศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างในโอกาส

ต-าง ๆ 
- ประสานการลงข-าวกิจกรรมต-าง ๆ ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างใน

โอกาสต-าง ๆ กับวารสารดอนขังใหญ- 
- ประชาสัมพันธ)ข-าวสารการดําเนินกิจกรรมของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตร

ต-างในโอกาสต-าง ๆ ทางเว็บไซต) คลื่นวิทยุและจอ LED 
- จัดทําปJายคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบฯ และคณะกรรมการบริหาร

กลุ-มสาขาอาชีพฯ ให�เป$นป6จจุบัน 
- จัดทําปJายหน�าห�องฝAกอบรมและห�องต-าง ๆ ในศูนย)ทดสอบฯ 
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- จัดทําข�อมูลใบสมัคร คุณสมบัติผู�สมัครเข�าอบรม ของหลักสูตรให�เป$นป6จจุบัน
เพ่ือใช�ในการรับผู�เข�ารับการอบรม 

- ประกาศอัตราค-าสมัครเข�ารับการฝAกอบรมของแต-ละหลักสูตรตามประกาศฯ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

    2) หน-วยการเงินและพัสดุ 
     (1) งานการเงินและพัสดุ 

- ดําเนินการรับสมัครและออกใบเสร็จให�แก-ผู�ขอเข�ารับการฝAกอบรม 
- นําเงินค-าลงทะเบียนส-งให�กับมหาวิทยาลัยฯ 
- ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างตามระเบียบกระทรวงการคลังว-าด�วยการพัสดุ พ.ศ. 

2560 
- ดําเนินการเบิกจ-ายงบประมาณค-าตอบแทน ใช�สอย วัสดุและครุภัณฑ)ท่ีมี

วงเงินไม-เกิน 5 แสนบาท  
- การกําหนดคุณสมบัติครุภัณฑ) ท่ีดิน และสิ่งก-อสร�างในการของบประมาณ 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
- ดําเนินการเบิกค-าวิทยากรและค-ากรรมการตามระเบียบหรือประกาศฯ 
- บันทึกข�อมูลการเบิกจ-ายในระบบ 3D และระบบจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ e-gp 

ตามระเบียบ 
- บันทึกทะเบียนควบคุมการเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
- บันทึกบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ)ภายในศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดเก็บเอกสารการเงินและบัญชีเพ่ือการตรวจสอบต-อไป 
- ดําเนินการลงรหัสครุภัณฑ)ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําทะเบียนครุภัณฑ)ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- สรุปรายงานการใช�จ-ายงบประมาณประจําไตรมาส และประจําป:ตามรหัส

งบประมาณ 
- ดําเนินการตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ)ประจําป: 
- ให�บริการคําปรึกษาแนะนําและช-วยแก�ไขป6ญหาด�านการเบิกจ-ายเงินกับ

บุคลากรฯ 
     (2) งานการเงินและพัสดุ 

- จัดทําแผนพัฒนากลุ-มสาขาอาชีพ ระยะ 4 ป: แผนพัฒนาบุคลากรประจํากลุ-ม
สาขาอาชีพและหลักสูตร แผนปฏิบัติการฝAกอบรมสาขาอาชีพฯ แผนงานพัฒนาผู�เข�ารับการฝAกอบรม     
แผนกลยุทธ)การเงิน แผนบริหารความเสี่ยง 

- จัดเตรียมและให�ข�อมูลในการจัดทําคําของบประมาณแก-หลักสูตรต-าง ๆ 



95 
 

- รวบรวมกิจกรรมของสาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ  เพ่ือจัดทําเอกสารประกอบคํา
ของบประมาณ 

- จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณประจําป: 
- การขออนุมัติงบประมาณพิเศษนอกเหนือจากงบประมาณประจําป: 
- จัดทําเอกสารเพ่ือแจ�งงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรแก-สาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ 
- การตรวจสอบ ติดตามประเมินผล/กิจกรรม ของระดับหลักสูตร และกลุ-ม

สาขาอาชีพ 
- ติดตามผลการดําเนินกิจกรรมและการใช�จ-ายงบประมาณทุกไตรมาส 
- สรุปข�อมูลเงินงบประมาณรายไตรมาส และสิ้นป:งบประมาณ 
- รวบรวมข�อมูลจากทุกหลักสูตร ทําการสรุปเพ่ือจัดเก็บเป$นข�อมูลพ้ืนฐาน 
- สํารวจและวิเคราะห)ข�อมูล เพ่ือทบทวนแผนพัฒนาคณะ ปรัชญา วิสัยทัศน)             

พันธกิจ ยุทธศาสตร)ประจําป: 
    3) หน-วยงานวัดผลและประเมินผล 
     (1) งานประกันคุณภาพ 

- จัดทําเอกสารงานประกันคุณภาพตามตัวบ-งชี้ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดฯ 
- แบบสอบถามความพึงพอใจต-อการให�บริการ 
- ทําการสรุปแบบสอบถามความพึงพอใจ 
- จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 
- จัดทํารูปเล-มสรุปโครงการ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

     (2) งานวัดผลและประเมินผล 
- จัดทําเอกสารข�อมูลของผู�เข�ารับการฝAกอบรม 
- ทําการสรุปผลการทดสอบของหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรให�แก-ผู�เข�ารับการฝAกอบรมและผู�ท่ีสอบผ-านการ

ทดสอบมาตรฐานฯ  
- ทําการจัดเก็บข�อมูลคะแนนผู�อบรมและผู�สอบผ-านการทดสอบมาตรฐานฯ 
- ทําการจัดส-งวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรให�กับผู�เข�ารับการฝAกอบรมหรือผู�เข�ารับ

การทดสอบ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 
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9.2.3 กลุ
มงานสาขาอาชีพ (ช
างกล) 
    1) หน-วยบริหารท่ัวไป 
     (1) งานสารบรรณ 

- งานสารบรรณ จัดระบบงานเอกสาร แฟJมงาน จัดทําสารบรรณแฟJมงานใน
กลุ-มสาขาอาชีพ 

- รับ-ส-งเอกสาร จัดเก็บ และทําลายเอกสารประจําป: 
- จัดพิมพ)เอกสารต-าง ๆ หนังสือราชการ บันทึกข�อความ คําสั่ง ฯลฯ 
- ประสานวิทยากรและกรรมการ จัดทําหนังสือเชิญหรือคําสั่งแต-งต้ังวิทยากร

และกรรมการ 
- นําเสนอเอกสารให�ผู�บริหารลงนาม  บันทึก นัดหมาย แจ�งเตือน และการ

ประชุมของคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน  
- บันทึกลงรับเอกสาร หนังสือเข�า หนังสือออก และแจ�งเอกสารให�ผู�เก่ียวข�อง

รับทราบ 
- ประสานแจ�งเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม ของคณะกรรมการ

บริหารศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน 
- รวบรวมแบบประเมินผลความพึงพอใจการฝAกอบรมของหลักสูตรต-าง ๆ ใน

แต-ละกลุ-มสาขาอาชีพ  
- บันทึกข�อมูลประวัติคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบฯ และคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตรฯ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-อยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

(2) งานประชาสัมพันธ) 
- บันทึกภาพการจัดโครงการ/กิจกรรมต-าง ๆ ของหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําปJายประชาสัมพันธ)ศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างในโอกาสต-าง ๆ 
- จัดทําเอกสารการประชาสัมพันธ)ศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างในโอกาส

ต-าง ๆ 
- ประสานการลงข-าวกิจกรรมต-าง ๆ ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างใน

โอกาสต-าง ๆ กับวารสารดอนขังใหญ- 
- ประชาสัมพันธ)ข-าวสารการดําเนินกิจกรรมของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตร

ต-างในโอกาสต-าง ๆ ทางเว็บไซต) คลื่นวิทยุและจอ LED 
- จัดทําปJายคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบฯ และคณะกรรมการบริหาร

กลุ-มสาขาอาชีพฯ ให�เป$นป6จจุบัน 
- จัดทําปJายหน�าห�องฝAกอบรมและห�องต-าง ๆ ในศูนย)ทดสอบฯ 
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- จัดทําข�อมูลใบสมัคร คุณสมบัติผู�สมัครเข�าอบรม ของหลักสูตรให�เป$นป6จจุบัน
เพ่ือใช�ในการรับผู�เข�ารับการอบรม 

- ประกาศอัตราค-าสมัครเข�ารับการฝAกอบรมของแต-ละหลักสูตรตามประกาศฯ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

    2) หน-วยการเงินและพัสดุ 
     (1) งานการเงินและพัสดุ 

- ดําเนินการรับสมัครและออกใบเสร็จให�แก-ผู�ขอเข�ารับการฝAกอบรม 
- นําเงินค-าลงทะเบียนส-งให�กับมหาวิทยาลัยฯ 
- ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างตามระเบียบกระทรวงการคลังว-าด�วยการพัสดุ พ.ศ. 

2560 
- ดําเนินการเบิกจ-ายงบประมาณค-าตอบแทน ใช�สอย วัสดุและครุภัณฑ)ท่ีมี

วงเงินไม-เกิน 5 แสนบาท  
- การกําหนดคุณสมบัติครุภัณฑ) ท่ีดิน และสิ่งก-อสร�างในการของบประมาณ 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
- ดําเนินการเบิกค-าวิทยากรและค-ากรรมการตามระเบียบหรือประกาศฯ 
- บันทึกข�อมูลการเบิกจ-ายในระบบ 3D และระบบจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ e-gp 

ตามระเบียบ 
- บันทึกทะเบียนควบคุมการเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
- บันทึกบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ)ภายในศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดเก็บเอกสารการเงินและบัญชีเพ่ือการตรวจสอบต-อไป 
- ดําเนินการลงรหัสครุภัณฑ)ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําทะเบียนครุภัณฑ)ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- สรุปรายงานการใช�จ-ายงบประมาณประจําไตรมาส และประจําป:ตามรหัส

งบประมาณ 
- ดําเนินการตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ)ประจําป: 
- ให�บริการคําปรึกษาแนะนําและช-วยแก�ไขป6ญหาด�านการเบิกจ-ายเงินกับ

บุคลากรฯ 
     (2) งานการเงินและพัสดุ 

- จัดทําแผนพัฒนากลุ-มสาขาอาชีพ ระยะ 4 ป: แผนพัฒนาบุคลากรประจํากลุ-ม
สาขาอาชีพและหลักสูตร แผนปฏิบัติการฝAกอบรมสาขาอาชีพฯ แผนงานพัฒนาผู�เข�ารับการฝAกอบรม     
แผนกลยุทธ)การเงิน แผนบริหารความเสี่ยง 

- จัดเตรียมและให�ข�อมูลในการจัดทําคําของบประมาณแก-หลักสูตรต-าง ๆ 
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- รวบรวมกิจกรรมของสาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ  เพ่ือจัดทําเอกสารประกอบคํา
ของบประมาณ 

- จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณประจําป: 
- การขออนุมัติงบประมาณพิเศษนอกเหนือจากงบประมาณประจําป: 
- จัดทําเอกสารเพ่ือแจ�งงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรแก-สาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ 
- การตรวจสอบ ติดตามประเมินผล/กิจกรรม ของระดับหลักสูตร และกลุ-ม

สาขาอาชีพ 
- ติดตามผลการดําเนินกิจกรรมและการใช�จ-ายงบประมาณทุกไตรมาส 
- สรุปข�อมูลเงินงบประมาณรายไตรมาส และสิ้นป:งบประมาณ 
- รวบรวมข�อมูลจากทุกหลักสูตร ทําการสรุปเพ่ือจัดเก็บเป$นข�อมูลพ้ืนฐาน 
- สํารวจและวิเคราะห)ข�อมูล เพ่ือทบทวนแผนพัฒนาคณะ ปรัชญา วิสัยทัศน)             

พันธกิจ ยุทธศาสตร)ประจําป: 
    3) หน-วยงานวัดผลและประเมินผล 
     (1) งานประกันคุณภาพ 

- จัดทําเอกสารงานประกันคุณภาพตามตัวบ-งชี้ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดฯ 
- แบบสอบถามความพึงพอใจต-อการให�บริการ 
- ทําการสรุปแบบสอบถามความพึงพอใจ 
- จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 
- จัดทํารูปเล-มสรุปโครงการ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

     (2) งานวัดผลและประเมินผล 
- จัดทําเอกสารข�อมูลของผู�เข�ารับการฝAกอบรม 
- ทําการสรุปผลการทดสอบของหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรให�แก-ผู�เข�ารับการฝAกอบรมและผู�ท่ีสอบผ-านการ

ทดสอบมาตรฐานฯ  
- ทําการจัดเก็บข�อมูลคะแนนผู�อบรมและผู�สอบผ-านการทดสอบมาตรฐานฯ 
- ทําการจัดส-งวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรให�กับผู�เข�ารับการฝAกอบรมหรือผู�เข�ารับ

การทดสอบ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 
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9.2.4 กลุ
มงานสาขาอาชีพ (ช
างไฟฟGา อิเล็กทรอนิกส-และคอมพิวเตอร-) 
    1) หน-วยบริหารท่ัวไป 
     (1) งานสารบรรณ 

- งานสารบรรณ จัดระบบงานเอกสาร แฟJมงาน จัดทําสารบรรณแฟJมงานใน
กลุ-มสาขาอาชีพ 

- รับ-ส-งเอกสาร จัดเก็บ และทําลายเอกสารประจําป: 
- จัดพิมพ)เอกสารต-าง ๆ หนังสือราชการ บันทึกข�อความ คําสั่ง ฯลฯ 
- ประสานวิทยากรและกรรมการ จัดทําหนังสือเชิญหรือคําสั่งแต-งต้ังวิทยากร

และกรรมการ 
- นําเสนอเอกสารให�ผู�บริหารลงนาม  บันทึก นัดหมาย แจ�งเตือน และการ

ประชุมของคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน  
- บันทึกลงรับเอกสาร หนังสือเข�า หนังสือออก และแจ�งเอกสารให�ผู�เก่ียวข�อง

รับทราบ 
- ประสานแจ�งเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม ของคณะกรรมการ

บริหารศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน 
- รวบรวมแบบประเมินผลความพึงพอใจการฝAกอบรมของหลักสูตรต-าง ๆ ใน

แต-ละกลุ-มสาขาอาชีพ  
- บันทึกข�อมูลประวัติคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบฯ และคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตรฯ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-อยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

(2) งานประชาสัมพันธ) 
- บันทึกภาพการจัดโครงการ/กิจกรรมต-าง ๆ ของหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําปJายประชาสัมพันธ)ศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างในโอกาสต-าง ๆ 
- จัดทําเอกสารการประชาสัมพันธ)ศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างในโอกาส

ต-าง ๆ 
- ประสานการลงข-าวกิจกรรมต-าง ๆ ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างใน

โอกาสต-าง ๆ กับวารสารดอนขังใหญ- 
- ประชาสัมพันธ)ข-าวสารการดําเนินกิจกรรมของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตร

ต-างในโอกาสต-าง ๆ ทางเว็บไซต) คลื่นวิทยุและจอ LED 
- จัดทําปJายคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบฯ และคณะกรรมการบริหาร

กลุ-มสาขาอาชีพฯ ให�เป$นป6จจุบัน 
- จัดทําปJายหน�าห�องฝAกอบรมและห�องต-าง ๆ ในศูนย)ทดสอบฯ 
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- จัดทําข�อมูลใบสมัคร คุณสมบัติผู�สมัครเข�าอบรม ของหลักสูตรให�เป$นป6จจุบัน
เพ่ือใช�ในการรับผู�เข�ารับการอบรม 

- ประกาศอัตราค-าสมัครเข�ารับการฝAกอบรมของแต-ละหลักสูตรตามประกาศฯ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

    2) หน-วยการเงินและพัสดุ 
     (1) งานการเงินและพัสดุ 

- ดําเนินการรับสมัครและออกใบเสร็จให�แก-ผู�ขอเข�ารับการฝAกอบรม 
- นําเงินค-าลงทะเบียนส-งให�กับมหาวิทยาลัยฯ 
- ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างตามระเบียบกระทรวงการคลังว-าด�วยการพัสดุ พ.ศ. 

2560 
- ดําเนินการเบิกจ-ายงบประมาณค-าตอบแทน ใช�สอย วัสดุและครุภัณฑ)ท่ีมี

วงเงินไม-เกิน 5 แสนบาท  
- การกําหนดคุณสมบัติครุภัณฑ) ท่ีดิน และสิ่งก-อสร�างในการของบประมาณ 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
- ดําเนินการเบิกค-าวิทยากรและค-ากรรมการตามระเบียบหรือประกาศฯ 
- บันทึกข�อมูลการเบิกจ-ายในระบบ 3D และระบบจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ e-gp 

ตามระเบียบ 
- บันทึกทะเบียนควบคุมการเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
- บันทึกบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ)ภายในศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดเก็บเอกสารการเงินและบัญชีเพ่ือการตรวจสอบต-อไป 
- ดําเนินการลงรหัสครุภัณฑ)ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําทะเบียนครุภัณฑ)ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- สรุปรายงานการใช�จ-ายงบประมาณประจําไตรมาส และประจําป:ตามรหัส

งบประมาณ 
- ดําเนินการตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ)ประจําป: 
- ให�บริการคําปรึกษาแนะนําและช-วยแก�ไขป6ญหาด�านการเบิกจ-ายเงินกับ

บุคลากรฯ 
     (2) งานการเงินและพัสดุ 

- จัดทําแผนพัฒนากลุ-มสาขาอาชีพ ระยะ 4 ป: แผนพัฒนาบุคลากรประจํากลุ-ม
สาขาอาชีพและหลักสูตร แผนปฏิบัติการฝAกอบรมสาขาอาชีพฯ แผนงานพัฒนาผู�เข�ารับการฝAกอบรม     
แผนกลยุทธ)การเงิน แผนบริหารความเสี่ยง 

- จัดเตรียมและให�ข�อมูลในการจัดทําคําของบประมาณแก-หลักสูตรต-าง ๆ 
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- รวบรวมกิจกรรมของสาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ  เพ่ือจัดทําเอกสารประกอบคํา
ของบประมาณ 

- จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณประจําป: 
- การขออนุมัติงบประมาณพิเศษนอกเหนือจากงบประมาณประจําป: 
- จัดทําเอกสารเพ่ือแจ�งงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรแก-สาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ 
- การตรวจสอบ ติดตามประเมินผล/กิจกรรม ของระดับหลักสูตร และกลุ-ม

สาขาอาชีพ 
- ติดตามผลการดําเนินกิจกรรมและการใช�จ-ายงบประมาณทุกไตรมาส 
- สรุปข�อมูลเงินงบประมาณรายไตรมาส และสิ้นป:งบประมาณ 
- รวบรวมข�อมูลจากทุกหลักสูตร ทําการสรุปเพ่ือจัดเก็บเป$นข�อมูลพ้ืนฐาน 
- สํารวจและวิเคราะห)ข�อมูล เพ่ือทบทวนแผนพัฒนาคณะ ปรัชญา วิสัยทัศน)             

พันธกิจ ยุทธศาสตร)ประจําป: 
    3) หน-วยงานวัดผลและประเมินผล 
     (1) งานประกันคุณภาพ 

- จัดทําเอกสารงานประกันคุณภาพตามตัวบ-งชี้ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดฯ 
- แบบสอบถามความพึงพอใจต-อการให�บริการ 
- ทําการสรุปแบบสอบถามความพึงพอใจ 
- จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 
- จัดทํารูปเล-มสรุปโครงการ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

     (2) งานวัดผลและประเมินผล 
- จัดทําเอกสารข�อมูลของผู�เข�ารับการฝAกอบรม 
- ทําการสรุปผลการทดสอบของหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรให�แก-ผู�เข�ารับการฝAกอบรมและผู�ท่ีสอบผ-านการ

ทดสอบมาตรฐานฯ  
- ทําการจัดเก็บข�อมูลคะแนนผู�อบรมและผู�สอบผ-านการทดสอบมาตรฐานฯ 
- ทําการจัดส-งวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรให�กับผู�เข�ารับการฝAกอบรมหรือผู�เข�ารับ

การทดสอบ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 
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9.2.5 กลุ
มงานสาขาอาชีพ (ช
างเกษตรอุตสาหกรรม) 
    1) หน-วยบริหารท่ัวไป 
     (1) งานสารบรรณ 

- งานสารบรรณ จัดระบบงานเอกสาร แฟJมงาน จัดทําสารบรรณแฟJมงานใน
กลุ-มสาขาอาชีพ 

- รับ-ส-งเอกสาร จัดเก็บ และทําลายเอกสารประจําป: 
- จัดพิมพ)เอกสารต-าง ๆ หนังสือราชการ บันทึกข�อความ คําสั่ง ฯลฯ 
- ประสานวิทยากรและกรรมการ จัดทําหนังสือเชิญหรือคําสั่งแต-งต้ังวิทยากร

และกรรมการ 
- นําเสนอเอกสารให�ผู�บริหารลงนาม  บันทึก นัดหมาย แจ�งเตือน และการ

ประชุมของคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน  
- บันทึกลงรับเอกสาร หนังสือเข�า หนังสือออก และแจ�งเอกสารให�ผู�เก่ียวข�อง

รับทราบ 
- ประสานแจ�งเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม ของคณะกรรมการ

บริหารศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน 
- รวบรวมแบบประเมินผลความพึงพอใจการฝAกอบรมของหลักสูตรต-าง ๆ ใน

แต-ละกลุ-มสาขาอาชีพ  
- บันทึกข�อมูลประวัติคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบฯ และคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตรฯ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-อยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

(2) งานประชาสัมพันธ) 
- บันทึกภาพการจัดโครงการ/กิจกรรมต-าง ๆ ของหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําปJายประชาสัมพันธ)ศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างในโอกาสต-าง ๆ 
- จัดทําเอกสารการประชาสัมพันธ)ศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างในโอกาส

ต-าง ๆ 
- ประสานการลงข-าวกิจกรรมต-าง ๆ ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างใน

โอกาสต-าง ๆ กับวารสารดอนขังใหญ- 
- ประชาสัมพันธ)ข-าวสารการดําเนินกิจกรรมของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตร

ต-างในโอกาสต-าง ๆ ทางเว็บไซต) คลื่นวิทยุและจอ LED 
- จัดทําปJายคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบฯ และคณะกรรมการบริหาร

กลุ-มสาขาอาชีพฯ ให�เป$นป6จจุบัน 
- จัดทําปJายหน�าห�องฝAกอบรมและห�องต-าง ๆ ในศูนย)ทดสอบฯ 
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- จัดทําข�อมูลใบสมัคร คุณสมบัติผู�สมัครเข�าอบรม ของหลักสูตรให�เป$นป6จจุบัน
เพ่ือใช�ในการรับผู�เข�ารับการอบรม 

- ประกาศอัตราค-าสมัครเข�ารับการฝAกอบรมของแต-ละหลักสูตรตามประกาศฯ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

    2) หน-วยการเงินและพัสดุ 
     (1) งานการเงินและพัสดุ 

- ดําเนินการรับสมัครและออกใบเสร็จให�แก-ผู�ขอเข�ารับการฝAกอบรม 
- นําเงินค-าลงทะเบียนส-งให�กับมหาวิทยาลัยฯ 
- ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างตามระเบียบกระทรวงการคลังว-าด�วยการพัสดุ พ.ศ. 

2560 
- ดําเนินการเบิกจ-ายงบประมาณค-าตอบแทน ใช�สอย วัสดุและครุภัณฑ)ท่ีมี

วงเงินไม-เกิน 5 แสนบาท  
- การกําหนดคุณสมบัติครุภัณฑ) ท่ีดิน และสิ่งก-อสร�างในการของบประมาณ 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
- ดําเนินการเบิกค-าวิทยากรและค-ากรรมการตามระเบียบหรือประกาศฯ 
- บันทึกข�อมูลการเบิกจ-ายในระบบ 3D และระบบจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ e-gp 

ตามระเบียบ 
- บันทึกทะเบียนควบคุมการเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
- บันทึกบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ)ภายในศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดเก็บเอกสารการเงินและบัญชีเพ่ือการตรวจสอบต-อไป 
- ดําเนินการลงรหัสครุภัณฑ)ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําทะเบียนครุภัณฑ)ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- สรุปรายงานการใช�จ-ายงบประมาณประจําไตรมาส และประจําป:ตามรหัส

งบประมาณ 
- ดําเนินการตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ)ประจําป: 
- ให�บริการคําปรึกษาแนะนําและช-วยแก�ไขป6ญหาด�านการเบิกจ-ายเงินกับ

บุคลากรฯ 
     (2) งานการเงินและพัสดุ 

- จัดทําแผนพัฒนากลุ-มสาขาอาชีพ ระยะ 4 ป: แผนพัฒนาบุคลากรประจํากลุ-ม
สาขาอาชีพและหลักสูตร แผนปฏิบัติการฝAกอบรมสาขาอาชีพฯ แผนงานพัฒนาผู�เข�ารับการฝAกอบรม     
แผนกลยุทธ)การเงิน แผนบริหารความเสี่ยง 

- จัดเตรียมและให�ข�อมูลในการจัดทําคําของบประมาณแก-หลักสูตรต-าง ๆ 
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- รวบรวมกิจกรรมของสาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ  เพ่ือจัดทําเอกสารประกอบคํา
ของบประมาณ 

- จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณประจําป: 
- การขออนุมัติงบประมาณพิเศษนอกเหนือจากงบประมาณประจําป: 
- จัดทําเอกสารเพ่ือแจ�งงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรแก-สาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ 
- การตรวจสอบ ติดตามประเมินผล/กิจกรรม ของระดับหลักสูตร และกลุ-ม

สาขาอาชีพ 
- ติดตามผลการดําเนินกิจกรรมและการใช�จ-ายงบประมาณทุกไตรมาส 
- สรุปข�อมูลเงินงบประมาณรายไตรมาส และสิ้นป:งบประมาณ 
- รวบรวมข�อมูลจากทุกหลักสูตร ทําการสรุปเพ่ือจัดเก็บเป$นข�อมูลพ้ืนฐาน 
- สํารวจและวิเคราะห)ข�อมูล เพ่ือทบทวนแผนพัฒนาคณะ ปรัชญา วิสัยทัศน)             

พันธกิจ ยุทธศาสตร)ประจําป: 
    3) หน-วยงานวัดผลและประเมินผล 
     (1) งานประกันคุณภาพ 

- จัดทําเอกสารงานประกันคุณภาพตามตัวบ-งชี้ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดฯ 
- แบบสอบถามความพึงพอใจต-อการให�บริการ 
- ทําการสรุปแบบสอบถามความพึงพอใจ 
- จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 
- จัดทํารูปเล-มสรุปโครงการ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

     (2) งานวัดผลและประเมินผล 
- จัดทําเอกสารข�อมูลของผู�เข�ารับการฝAกอบรม 
- ทําการสรุปผลการทดสอบของหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรให�แก-ผู�เข�ารับการฝAกอบรมและผู�ท่ีสอบผ-านการ

ทดสอบมาตรฐานฯ  
- ทําการจัดเก็บข�อมูลคะแนนผู�อบรมและผู�สอบผ-านการทดสอบมาตรฐานฯ 
- ทําการจัดส-งวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรให�กับผู�เข�ารับการฝAกอบรมหรือผู�เข�ารับ

การทดสอบ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 
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9.2.6 กลุ
มงานสาขาอาชีพ (ภาคบริการ) 
    1) หน-วยบริหารท่ัวไป 
     (1) งานสารบรรณ 

- งานสารบรรณ จัดระบบงานเอกสาร แฟJมงาน จัดทําสารบรรณแฟJมงานใน
กลุ-มสาขาอาชีพ 

- รับ-ส-งเอกสาร จัดเก็บ และทําลายเอกสารประจําป: 
- จัดพิมพ)เอกสารต-าง ๆ หนังสือราชการ บันทึกข�อความ คําสั่ง ฯลฯ 
- ประสานวิทยากรและกรรมการ จัดทําหนังสือเชิญหรือคําสั่งแต-งต้ังวิทยากร

และกรรมการ 
- นําเสนอเอกสารให�ผู�บริหารลงนาม  บันทึก นัดหมาย แจ�งเตือน และการ

ประชุมของคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน  
- บันทึกลงรับเอกสาร หนังสือเข�า หนังสือออก และแจ�งเอกสารให�ผู�เก่ียวข�อง

รับทราบ 
- ประสานแจ�งเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม ของคณะกรรมการ

บริหารศูนย)ทดสอบมาตรฐานฝ:มือแรงงาน 
- รวบรวมแบบประเมินผลความพึงพอใจการฝAกอบรมของหลักสูตรต-าง ๆ ใน

แต-ละกลุ-มสาขาอาชีพ  
- บันทึกข�อมูลประวัติคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบฯ และคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตรฯ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-อยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

(2) งานประชาสัมพันธ) 
- บันทึกภาพการจัดโครงการ/กิจกรรมต-าง ๆ ของหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําปJายประชาสัมพันธ)ศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างในโอกาสต-าง ๆ 
- จัดทําเอกสารการประชาสัมพันธ)ศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างในโอกาส

ต-าง ๆ 
- ประสานการลงข-าวกิจกรรมต-าง ๆ ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-างใน

โอกาสต-าง ๆ กับวารสารดอนขังใหญ- 
- ประชาสัมพันธ)ข-าวสารการดําเนินกิจกรรมของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตร

ต-างในโอกาสต-าง ๆ ทางเว็บไซต) คลื่นวิทยุและจอ LED 
- จัดทําปJายคณะกรรมการบริหารศูนย)ทดสอบฯ และคณะกรรมการบริหาร

กลุ-มสาขาอาชีพฯ ให�เป$นป6จจุบัน 
- จัดทําปJายหน�าห�องฝAกอบรมและห�องต-าง ๆ ในศูนย)ทดสอบฯ 
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- จัดทําข�อมูลใบสมัคร คุณสมบัติผู�สมัครเข�าอบรม ของหลักสูตรให�เป$นป6จจุบัน
เพ่ือใช�ในการรับผู�เข�ารับการอบรม 

- ประกาศอัตราค-าสมัครเข�ารับการฝAกอบรมของแต-ละหลักสูตรตามประกาศฯ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

    2) หน-วยการเงินและพัสดุ 
     (1) งานการเงินและพัสดุ 

- ดําเนินการรับสมัครและออกใบเสร็จให�แก-ผู�ขอเข�ารับการฝAกอบรม 
- นําเงินค-าลงทะเบียนส-งให�กับมหาวิทยาลัยฯ 
- ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างตามระเบียบกระทรวงการคลังว-าด�วยการพัสดุ พ.ศ. 

2560 
- ดําเนินการเบิกจ-ายงบประมาณค-าตอบแทน ใช�สอย วัสดุและครุภัณฑ)ท่ีมี

วงเงินไม-เกิน 5 แสนบาท  
- การกําหนดคุณสมบัติครุภัณฑ) ท่ีดิน และสิ่งก-อสร�างในการของบประมาณ 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
- ดําเนินการเบิกค-าวิทยากรและค-ากรรมการตามระเบียบหรือประกาศฯ 
- บันทึกข�อมูลการเบิกจ-ายในระบบ 3D และระบบจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ e-gp 

ตามระเบียบ 
- บันทึกทะเบียนควบคุมการเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
- บันทึกบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ)ภายในศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดเก็บเอกสารการเงินและบัญชีเพ่ือการตรวจสอบต-อไป 
- ดําเนินการลงรหัสครุภัณฑ)ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําทะเบียนครุภัณฑ)ของศูนย)ทดสอบฯ และหลักสูตรต-าง ๆ 
- สรุปรายงานการใช�จ-ายงบประมาณประจําไตรมาส และประจําป:ตามรหัส

งบประมาณ 
- ดําเนินการตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ)ประจําป: 
- ให�บริการคําปรึกษาแนะนําและช-วยแก�ไขป6ญหาด�านการเบิกจ-ายเงินกับ

บุคลากรฯ 
     (2) งานการเงินและพัสดุ 

- จัดทําแผนพัฒนากลุ-มสาขาอาชีพ ระยะ 4 ป: แผนพัฒนาบุคลากรประจํากลุ-ม
สาขาอาชีพและหลักสูตร แผนปฏิบัติการฝAกอบรมสาขาอาชีพฯ แผนงานพัฒนาผู�เข�ารับการฝAกอบรม     
แผนกลยุทธ)การเงิน แผนบริหารความเสี่ยง 

- จัดเตรียมและให�ข�อมูลในการจัดทําคําของบประมาณแก-หลักสูตรต-าง ๆ 
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- รวบรวมกิจกรรมของสาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ  เพ่ือจัดทําเอกสารประกอบคํา
ของบประมาณ 

- จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณประจําป: 
- การขออนุมัติงบประมาณพิเศษนอกเหนือจากงบประมาณประจําป: 
- จัดทําเอกสารเพ่ือแจ�งงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรแก-สาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ 
- การตรวจสอบ ติดตามประเมินผล/กิจกรรม ของระดับหลักสูตร และกลุ-ม

สาขาอาชีพ 
- ติดตามผลการดําเนินกิจกรรมและการใช�จ-ายงบประมาณทุกไตรมาส 
- สรุปข�อมูลเงินงบประมาณรายไตรมาส และสิ้นป:งบประมาณ 
- รวบรวมข�อมูลจากทุกหลักสูตร ทําการสรุปเพ่ือจัดเก็บเป$นข�อมูลพ้ืนฐาน 
- สํารวจและวิเคราะห)ข�อมูล เพ่ือทบทวนแผนพัฒนาคณะ ปรัชญา วิสัยทัศน)             

พันธกิจ ยุทธศาสตร)ประจําป: 
    3) หน-วยงานวัดผลและประเมินผล 
     (1) งานประกันคุณภาพ 

- จัดทําเอกสารงานประกันคุณภาพตามตัวบ-งชี้ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดฯ 
- แบบสอบถามความพึงพอใจต-อการให�บริการ 
- ทําการสรุปแบบสอบถามความพึงพอใจ 
- จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 
- จัดทํารูปเล-มสรุปโครงการ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 

     (2) งานวัดผลและประเมินผล 
- จัดทําเอกสารข�อมูลของผู�เข�ารับการฝAกอบรม 
- ทําการสรุปผลการทดสอบของหลักสูตรต-าง ๆ 
- จัดทําวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรให�แก-ผู�เข�ารับการฝAกอบรมและผู�ท่ีสอบผ-านการ

ทดสอบมาตรฐานฯ  
- ทําการจัดเก็บข�อมูลคะแนนผู�อบรมและผู�สอบผ-านการทดสอบมาตรฐานฯ 
- ทําการจัดส-งวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรให�กับผู�เข�ารับการฝAกอบรมหรือผู�เข�ารับ

การทดสอบ 
- ติดต-อประสานงานกับท้ังหน-วยงานภายในและหน-วยงานภายนอก 
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10. หน
วยงานตรวจสอบภายใน 
ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน-วยงาน และเสนอแนวทางในการ

ปรับปรุงแก�ไขท่ีสามารถนําไปปฏิบัติได�ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน วางแผนการตรวจสอบภายใน
และแผนปฏิบัติงาน รายงานผลการตรวจสอบและให�ข�อเสนอแนะ คําปรึกษา ตามแนวทางท่ีมาตรฐานการ
ตรวจสอบภายในกําหนด และเสนอรายงานผลการตรวจสอบต-ออธิการบดี ให�คําปรึกษาแนะนําและให�
ความเห็นเก่ียวกับการดําเนินงาน การออกแบบระบบงาน และวิธีการต-าง ๆ ในการปฏิบัติงานให�เป$นไป
ตามกฎ ระเบียบ ข�อบังคับต-าง ๆ ของทางราชการ และด�านการจัดวางระบบการควบคุมภายใน และระบบ
การบริหารความเสี่ยงแก-ผู�บริหาร 

 
 10.1 แผนภูมิโครงสร�างหน
วยงานตรวจสอบภายใน 

 
  
 10.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในหน
วยงานตรวจสอบภายใน มีดังนี้ 
  10.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยธุรการ 

(1) ควบคุมดูแลงานสารบรรณของหน-วยงาน 
(2) พิมพ)หนังสือราชการของหน-วยงาน รวมท้ังจัดเก็บเอกสารราชการให�เป$นระบบ 
(3) จัดทํารายงานการประชุมของหน-วยงาน  
(4) ติดต-อประสานงานกับบุคคลหรือหน-วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
(5) ติดตามเอกสารการรายงานผลหรือเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเสนอหัวหน�าส-วนราชการ

ทราบ/อนุมัติ/สั่งการ เพ่ือนํามาจัดเก็บและดําเนินการในข้ันตอนต-อไป  
(6) ติดตามเอกสารรายงานตอบกลับจากหน-วยรับตรวจท่ีล-วงเลยระยะเวลาในการ

จัดส-ง 
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    2) หน-วยพัฒนาบุคลากร 

(1) วิเคราะห)กรอบอัตรากําลัง และภาระงาน รวมท้ังบริหารกรอบอัตรากําลังให�
เหมาะสม และเพียงพอต-อการปฏิบัติงาน 

(2) จัดทําแผนการพัฒนาบุคลากร  
(3) บริหารจัดการให�บุคลากรได�รับการพัฒนาตามแผน 
(4) สรุปผลการพัฒนาบุคลากรภายในหน-วยงาน 

    3) หน-วยวิเคราะห)งบประมาณ การเบิกจ-าย และการบริหารพัสดุ  
(1) วิเคราะห)และจัดทํางบประมาณของหน-วยงาน 
(2) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุ การขออนุมัติไปราชการ รวมถึงการเบิกจ-ายของ

หน-วยงาน 
(3) ควบคุมการใช�จ-ายเงินงบประมาณของหน-วยงาน 
(4) ควบคุมดูแลพัสดุ รายงานผลการตรวจสอบพัสดุและจําหน-ายพัสดุประจําป: 

    4) หน-วยประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  
(1) จัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของหน-วยตรวจสอบภายใน 
(2) รวบรวมเอกสารหลักฐานเพ่ือใช�ประกอบการตรวจประกันคุณภาพงานตรวจสอบ

ภายในภาครัฐ 
(3) จัดส-งไฟล)ข�อมูลและประสานกับผู�ตรวจ 

    5) หน-วยประชาสัมพันธ)ข�อมูลและดูแลระบบสารสนเทศ  
(1) ประชาสัมพันธ)ข�อมูลข-าวสารของหน-วยตรวจสอบผ-านสื่อออนไลน)ต-าง ๆ หรือ

เอกสารเผยแพร-อ่ืน ๆ 
(2) ดูแลและปรับปรุงเว็บไซต)ของหน-วยตรวจสอบภายใน 

    6) หน-วยประกันคุณภาพการศึกษา/ITA 
     (1) เข�าร-วมการประชุมคณะทํางานวิเคราะห)และจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือร-วมแลกเปลี่ยน ให�คําแนะนําในการดําเนินการบริหารความเสี่ยงให�เป$นไปตามเกณฑ)การ
ประกันคุณภาพการศึกษา ตัวบ-งชี้ท่ี 5.1  การบริหารของมหาวิทยาลัย เกณฑ)ข�อท่ี 4 

(2) ประสานงานกับผู�รวบรวมข�อมูล ITA เพ่ือทําความเข�าใจขอบเขตในการจัดส-ง
ข�อมูลท่ีใช�ประกอบการประเมินตัวชี้วัดย-อยท่ี 9.2 การบริหารงาน (O9, O13 – O17) รวมถึงการวาง
แผนการดําเนินงาน วิเคราะห)ข�อมูล รวบรวมและตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วนของข�อมูลและ
ดําเนินการจัดส-งข�อมูลให�กับผู�รวบรวมข�อมูล ITA 
 
 
 



110 
 

  10.2.2 งานตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล 
    1) หน-วยตรวจสอบ ติดตามประเมินผล 

(1) กําหนดกลยุทธ) นโยบาย กฎบัตรการตรวจสอบภายใน และกรอบคุณธรรมของ
หน-วยตรวจสอบภายใน 

(2) ประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบ
ประจําป: 

(3) รวบรวม/สํารวจข�อมูลต-าง ๆ เบ้ืองต�นและจัดเตรียมข�อมูลเอกสารต-าง ๆ ของ
หน-วยรับตรวจ แล�วจึงวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจําป: 

(4) จัดทํากระดาษทําการ เพ่ือใช�ในข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
(5) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนงานตรวจสอบท่ีได�รับความเห็นชอบแล�ว ได�แก-                

(1) ตรวจสอบการเงิน การบัญชี และพัสดุ (2) ตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ (3) ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานหรือการดําเนินงาน (4) ตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ (5) สอบทานการประเมินระบบการ
ควบคุมภายในและระบบบริหารความเสี่ยง (6) ตรวจสอบการบริหาร (7) งานตรวจสอบพิเศษ 

(6) สรุปผลและรวบรวมข�อมูลหลักฐานต-าง ๆ จากกระดาษทําการท่ีได�จากการ
ปฏิบัติงาน 

(7) สอบทานผลการตรวจสอบ วิเคราะห)ข�อมูลท่ีได�จากการตรวจสอบ และจัดทํา
หนังสือชี้แจงผลการตรวจสอบพร�อมท้ังให�ข�อเสนอแนะ เพ่ือการแก�ไขปรับปรุง และจัดทํารายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอหัวหน�าส-วนราชการ 

(8) จัดทําแผนการปฏิ บั ติงานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตาม
ข�อเสนอแนะของหน-วยตรวจสอบภายใน   

(9) ดําเนินการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของหน-วยรับตรวจว-าได�ปฏิบัติ
หรือยังมิได�มีการปฏิบัติตามข�อเสนอแนะ   

(10) จัดทํากระดาษทําการติดตามผลการดําเนินงานตามข�อเสนอแนะของหน-วย
ตรวจสอบภายใน  

(11) ประเมินผลการดําเนินงานและรวบรวมข�อมูล หลักฐานประกอบการรายงานผล
ของหน-วยรับตรวจตามประเด็นข�อตรวจพบในกระดาษทําการท่ีได�จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ และ
สรุปผลการดําเนินงานของหน-วยรับตรวจและจัดทํารายงานผลเสนอต-อหัวหน�าหน-วยตรวจสอบภายในสอบ
ทาน แล�วจึงเสนอให�หัวหน�าส-วนราชการทราบและสั่งการต-อไป 

(12) ให�ความเห็นเก่ียวกับการสอบทานการควบคุมภายในของหน-วยงานในรายงาน
การสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู�ตรวจสอบภายใน (ตามแบบ ปค.6) 
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    2) หน-วยรายงานผล  
(1) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบของหน-วยรับตรวจ 
(2) จัดทํารายงานผลการติดตามผลการดําเนินงานตามข�อเสนอแนะของหน-วย

ตรวจสอบภายในท่ีได�ให�ข�อเสนอแนะไว�ในป:ก-อน 
(3) จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แต-ละไตรมาส 
(4) จัดทํารายงานประจําป: 
(5) ประเมินความพึงพอใจจากผู�มีส-วนได�ส-วนเสีย และสรุปผลการประเมินเสนอ

หัวหน�าส-วนราชการ 
(6) จัดทํารายงานประเมินตนเอง (SAR) 
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11. คณะครุศาสตร- 
คณะครุศาสตร)เป$นส-วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจหลักในการผลิตบัณฑิตสวายครูในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขาวิชาชีพครู การพัฒนางานวิจัย เน�นบริการทางวิชาการแก-ชุมชนและ
ท�องถ่ิน ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม รวมท้ังพัฒนาระบบการบริหารจัดการองค)กรให�มีประสิทธิภาพเพ่ือ
สนับสนุนส-งเสริมการปฏิบัติงานให�บรรลุเปJาหมายและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามพันธกิจ ของมหาวิทยาลัย 
ป6จจุบันคณะครุศาสตร)บริหารงานในรูปของคณะกรรมการ โดยมีคณะกรรมการประจําคณะ คณะกรรมการ
บริหารคณะและโปรแกรมวิชา 
 
 11.1 แผนภูมิโครงสร�างหน
วยงานคณะครุศาสตร- 

 
 
 11.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในคณะครุศาสตร- มีดังนี้ 
  11.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยธุรการและสารบรรณ 

(1) ปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และประสานงานท่ัวไปของคณะครุศาสตร) 
(2) ดําเนินการเก่ียวกับงานช-วยอํานวยการ ประสานงาน และงานเลขานุการบริหาร

ของคณะครุศาสตร) 
(3) ดําเนินงานเลขานุการของคณบดี รองคณบดีทําหน�าท่ีตรวจสอบวิเคราะห)

กลั่นกรองเอกสาร หนังสือราชการของสํานักงานท่ีเก่ียวข�อง ก-อนนําเสนอผู�บริหาร 
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(4) ศึกษา วิเคราะห) และจัดเตรียมข�อมูลประกอบการพิจารณาสรุปเรื่องหรือ
ประเด็นเสนอต-อผู�บริหาร เพ่ือทราบหรือประกอบการพิจารณาสั่งการ 

(5) จัดพิมพ)ประกาศ คําสั่ง ของคณะครุศาสตร) และมหาวิทยาลัยในส-วนงานของ
คณะครุศาสตร) 

(6) ประสานงานส-วนราชการท้ังภายในและภายนอก ประสานการกําหนดการ
ประชุมกับหน-วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง เตรียมข�อมูลท่ีจําเป$นเข�าประชุมรายงานการพิจารณาสั่งการให�คณบดี 
หรือหัวหน�าหน-วยงานในส-วนกลางทราบ 

(7) จัดเก็บ บํารุงรักษา บริการการยืม และการทําลายหนังสือราชการตามระเบียบ
ราชการ รวมท้ังจัดทําทะเบียนรับ-ส-ง สมุดเยี่ยม สมุดตรวจการพร�อมสรุปผลการตรวจเยี่ยม 

(8) ตรวจสอบวิเคราะห)กลั่นกรองงาน เอกสาร หนังสือราชการของทุกหน-วยงาน 
ก-อนนําเสนอผู�บริหารท่ีกํากับดูแลในเบ้ืองต�นติดตามประสานงานข�อมูลจากหน-วยงานเพ่ิมเติม เพ่ือเป$น
ข�อมูลประกอบการพิจารณาวินิจฉัยหรือสั่งการของผู�บริหาร 

(9) จัดประชุมบุคลากรของคณะ ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ประชุม
คณะกรรมการประจําคณะและประชุมอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บริหารมอบหมายและสั่งการ 

(10) ปฏิบัติงานร-วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน-วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือ
ท่ีได�รับมอบหมาย 
    2) หน-วยบริหารงานบุคคล 

(1) งานบริหารงานบุคคลของคณะครุศาสตร) รับผิดชอบ การประเมินทดลองงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ การประเมินการต-อสัญญาจ�างพนักงาน การจ�างผู�มีความรู�
ความสามารถพิเศษ การต-ออายุข�าราชการพลเรือน 

(2) งานด�านทะเบียนประวัติ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทํา ประวัติบุคลากร
ภายในคณะครุศาสตร) ท้ังข�าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ พนักงานชั่วคราว 

(3) กําหนดคุณสมบัติพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และสายสนับสนุน 
(4) สรุปรายงานการปฏิบัติราชการของข�าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน

ราชการ พนักงานชั่วคราว 
(5) ประเมินผลการปฏิบัติงานของข�าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือเลื่อนข้ัน

เงินเดือน 
    3) หน-วยการเงิน บัญชี และพัสดุ 

(1) จัดทํารายละเอียดจัดซ้ือจัดจ�างของหน-วยงาน 
(2) จัดทําขออนุมัติซ้ือจ�าง  
(3) จัดทําละเอียดการเบิกฎีกา  
(4) ให�ข�อมูลการบริหาร การจัดสรรทรัพยากร งบประมาณ รวมถึงแนวทางการวาง

แผนการใช�งบประมาณอย-างมีประสิทธิภาพ โปร-งใส- ตรวจสอบได� 
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(5) จัดทําแผนกลยุทธ)การเงิน 
(6) ให�ข�อมูลการบริหาร การจัดสรรทรัพยากร งบประมาณ รวมถึงแนวทางการ

วางแผน การใช�งบประมาณอย-างมีประสิทธิภาพ โปร-งใส- ตรวจสอบได�  
(7) จัดทํารายงานการทางการเงิน เสนอต-อคณะกรรมการบริหารคณะ  
(8) ร-วมกับผู�บริหารคณะติดตามผลการใช�งบประมาณให�เป$นไปตามแผนปฏิบัติ

ราชการ 
    4) หน-วยประชาสัมพันธ) 

(1) ประชาสัมพันธ)กิจกรรม/ประกาศให�กับนักศึกษาในคณะครุศาสตร)ทราบ ผ-าน
ช-องทาง เว็บไซต)ของคณะครุศาสตร) Facebook line บอร)ดประชาสัมพันธ)ของคณะครุศาสตร) 

(2) ประชาสัมพันธ)กิจกรรม/ประกาศ/ คําสั่ง ให�กับบุคลากรในคณะครุศาสตร)ทราบ 
ผ-านช-องทาง เว็บไซต)ของคณะครุศาสตร) Facebook line,บอร)ดประชาสัมพันธ)ของคณะครุศาสตร) 

(3) ประสานงานและดําเนินการงานพิธีการต-าง ๆ ของคณะครุศาสตร)  
    5) หน-วยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

(1) ประสานงานยานพาหนะในการเดินทางไปราชการของอาจารย)และบุคลากรของ
คณะครุศาสตร) 

(2) ดูแล/ประสานงานห�องประชุม การจองห�องประชุมของคณะครุศาสตร)และของ
มหาวิทยาลัย 

(3) ดูแลการจองห�องเรียนเพ่ือจัดกิจกรรมหรือใช�ในการเรียนการสอนนอกตาราง
เรียน 

(4) ดูแลการจัดห�องเรียนในการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาและการสอบ 
    6) หน-วยนโยบายและแผน 

(1) ร-วมประเมินแผนและการดําเนินการโครงการและแผนการปฏิบัติราชการพร�อม
ท้ังนําผลการประเมินมาปรับปรุงในการจัดทําแผนป:งบประมาณถัดไป 

(2) ประชุมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการระดับระดับมหาวิทยาลัย 
(3) จัดประชุมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการระดับคณะ /สาขา เพ่ือจัดทํารายละเอียด

คําขอต้ัง งบประมาณตามยุทธศาสตร) 
(4) จัดทําแผนของบลงทุน/ครุภัณฑ) ของคณะและสาขาวิชา  
(5) จัดทําปฏิทินการจัดทํางบประมาณของคณะ 
(6) รวมวิพากษ)เพ่ือสะท�อนการปฏิบัติงาน โดยจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

พร�อมจัดทําหนังสือเชิญ และจัดทํารายงานการประชุม 
(7) ร-วมแลกเปลี่ยนเรียนรู� (KM) เพ่ือค�นหาแนวปฏิบัติท่ีดี 
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    7) หน-วยประกันคุณภาพและควบคุมภายใน 
(1) พัฒนางานและกํากับติดตามตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ และตัวชี้วัดท่ีเก่ียวข�อง 
(2) รวบรวมข�อมูล หลักฐานท่ีสะท�อนคุณภาพการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 
(3) ประสาน/จัดเตรียมสถานท่ี พร�อมอํานวยความสะดวกในการประเมินคุณภาพ

การศึกษาระดับสาขา และระดับคณะ 
(4) นําผลการประเมิน/ผลการประกันคุณภาพไปปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 
  11.2.2 งานวิชาการและบริการ 
    1) หน-วยวิชาชีพและฝAกประสบการณ) 

(1) สํารวจและรวบรวมข�อมูลโรงเครือข-ายฝAกประสบการณ)วิชาชีพครูให�เป$นไปตาม
เกณฑ)และเป$นป6จจุบัน 

(2) ประสานงานฝAกประสบการณ)ระหว-างคณะครุศาสตร) สาขาวิชา (4 คณะท่ีผลิต
ครู) กับโรงเรียนเครือข-ายฯ 

(3) รวบรวมและสรุปผลการฝAกประสบการณ)วิชาชีพครูจากสถานศึกษา เพ่ือส-งให�
ประธานสาขา (4 คณะท่ีผลิตครู) 

(4) เป$นผู�ช-วยเลขานุการคณะกรรมการฯ พัฒนาการฝAกประสบการณ)วิชาชีพครูร-วม
ประชุม 

(5) ปรับปรุงข�อมูลสารสนเทศงานการฝAกประสบการณ)วิชาชีพครู 
(6) ออกหนังสือสํารวจความต�องการนักศึกษาฝAกประสบการณ)วิชาชีพครู 
(7) ออกหนังสือส-งตัวนักศึกษาฝAกประสบการณ)วิชาชีพครู/แบบตอบรับนักศึกษาฝAก

ประสบการณ)วิชาชีพครู 12 สาขา 
    2) หน-วยวิชาการระดับบัณฑิตศึกษา 

(1) ดูแลการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
(2) การรับสมัคร คัดเลือก นักศึกษาเขาศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 
(3) ประสานงาน กับฝRายบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยในการจัดการเรียนการสอน 
(4) ดูแล/ประสานงานกับสํานักงานเลขาธิการคุรุสภาในการขอใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพของบัณฑิตศึกษา 
(5) ดูแล/ดําเนินการสอบวิทยานิพนธ)/สารนิพนธ)ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

ต-าง ๆ ของบัณฑิตศึกษา 
    3) หน-วยกิจการนักศึกษาและส-งเสริมวัฒนธรรม 

(1) จัดบริการให�คําปรึกษาแนะแนวและให�คําปรึกษาด�านวิชาการการใช�ชีวิตและการ
เข�าสู-อาชีพแก-นักศึกษา 



116 
 

(2) จัดบริการข�อมูลต-าง ๆ แก-นักศึกษา เช-น ด�านทุนการศึกษา ทุนกู�ยืมการศึกษา 
แหล-งทุนการศึกษาต-อการบริการจัดหางาน แหล-งข�อมูลการฝAกประสบการณ)วิชาชีพ 

(3) ดูแล คัดเลือกการให�ทุนนักศึกษา 
(4) จัดกิจกรรมเตรียมความพร�อมเพ่ือการทํางานแก-นักศึกษาเม่ือสําเร็จการศึกษา 
(5) สนับสนุนการเข�าร-วมแข-งขันทักษะวิชาการและงานกีฬาทุกระดับ 
(6) จัดบริการข�อมูลข-าวสารความเคลื่อนไหวในและนอกสถาบันแก-ศิษย)เก-า 
(7) จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา (1) ด�านส-งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค) (2) 

กีฬา (3) บําเพ็ญประโยชน) (4) เสริมสร�างคุณธรรมจริยธรรม (5) ส-งเสริมศิลปวัฒนธรรม (6) ทักษะการ
ประกันคุณภาพ 

(8) งานสโมสรนักศึกษา 
(9) งานปกครองวินัยนักศึกษา 
(10) งานพัฒนาบุคลิกภาพนักศึกษา 
(11) งานส-งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

    4) หน-วยบริการสื่อ ทัศนูปกรณ)และคอมพิวเตอร) 
(1) งานซ-อมบํารุง โสตทัศนูปกรณ)ห�องประชุมคณะครุศาสตร) 
(2) งานจัดหาครุภัณฑ)โสตทัศนูปกรณ)ห�องประชุม/ห�องเรียนคณะครุศาสตร) 
(3) งานตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ) ประจําเดือนเดือน 
(4) จัดทําภาพข-าว เขียนข-าว ลงวารสาร ดอนขังใหญ- 
(5) งานบันทึกภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว 
(6) จัดทําข-าวในเว็บไซต)คณะครุศาสตร) และสื่อสังคมออนไลน) 
(7) ดูแลระบบเครือข-าย อินเตอร)เน็ต เว็บไซต) ของคณะครุศาสตร) 
(8) ดูแลระบบกล�องวงจรปdดของคณะครุศาสตร) 

    5) หน-วยปฏิบัติการห�องสืบค�นและคอมพิวเตอร) 
(1) ดูแลคอมพิวเตอร)และอุปกรณ)ในการสืบค�นสําหรับนักศึกษาและบุคลากร

ภายนอกท่ีต�องการสืบค�นข�อมูล 
(2) ให�คําปรึกษาในการสืบค�นข�อมูลกับนักศึกษาและบุคลากร 
(3) บํารุง รักษาสื่อ นวัตกรรมการจัดการเรียนการสอนภายในห�องสืบค�นและ

คอมพิวเตอร) 
(4) อํานวยความสะดวกในการใช�เครื่องคอมพิวเตอร) เพ่ือการเรียนการสอน ศึกษา

ค�นคว�าและการให�บริการ 
(5) จัดหา จัดซ้ืออุปกรณ) สื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอนภายในห�องสืบค�นและ

คอมพิวเตอร) 
(6) ดูแลการยืมคืนสื่อการเรียนการสอน หนังสือ ภายในห�องสืบค�นและคอมพิวเตอร) 
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    6) หน-วยวิจัยละพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู� 
(1) สร�างและพัฒนาระบบกลไกลในด�านวิจัยและนวัตกรรม 
(2) ส-งเสริมการสร�างงานวิจัยและนวัตกรรม 
(3) ดําเนินการด�านงบประมาณเพ่ือพัฒนาระบบกลไกลและส-งเสริมการทํางานวิจัย

และนวัตกรรม 
(4) ประสานงานกับหน-วยงานด�านวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือเข�าร-วมจัดทําและนําเสนอ

วิจัยและนวัตกรรม 
(5) จัดทําฐานข�อมูลและเผยแพร-งานวิจัยและนวัตกรรมของหน-วยงาน 

    7) หน-วยพัฒนาครู 
(1) สร�างและพัฒนาระบบกลไกในการพัฒนาครู 
(2) ส-งเสริมการพัฒนาครูผ-านกิจกรรมเพ่ิมทักษะและศักยภาพกิจกรรมต-าง ๆ 
(3) ประสานงานกับหน-วยงานด�านการพัฒนาครู เพ่ือเข�าร-วมในกิจกรรม 
(4) จัดทําฐานข�อมูลความต�องการในการพัฒนาตนเองบรายบุคคล (IDPLAN) ของ

บุคลากรในองค)กรและครูในท�องถ่ิน 
(5) ส-งเสริมการเพ่ิมศักยภาพของครูผ-านการทําผลงานทางวิชาการ 
(6) จัดสร�างเครือข-ายชุมชนการเรียนรู� (PLC) ระหว-างหน-วยงานกับท�องถ่ิน 

 
  11.2.3 ศูนย-ศึกษาการพัฒนาครู 
    1) หน-วยฐานข�อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(1) สร�างและพัฒนาระบบกลไกในการสร�างฐานข�อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(2) ส-งเสริมการสร�างฐานข�อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาในมหาวิทยาลัย 
(3) สร�างเครือข-ายฐานข�อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาระหว-างองค)กร 
(4) ส-งเสริมและพัฒนาข�อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาให�เป$นป6จจุบัน 
(5) สร�างระบบสารสนเทศช-วยในการตัดสินใจด�านข�อมูลครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาท่ีสามารถเข�าถึงและใช�งานได�ง-าย 
(6) ส- ง เสริ มการใช� ฐ านข�อ มูลครู และบุคลากรทางการ ศึกษา ท่ีสร� า ง ข้ึนสู-

มาตรฐานสากล 
    2) หน-วยหลักสูตรและอบรมระยะสั้น 

(1) สร�างและพัฒนาระบบกลไกในการจัดทําหลักสูตรและอบรมระยะสั้น 
(2) ส-งเสริมเครือข-ายข�อมูลความต�องการหลักสูตรและอบรมระยะสั้นของโรงเรียน

กลุ-มเปJาหมาย 
(3) ส-งเสริมการจัดทําหลักสูตรและอบรมระยะสั้น 
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(4) ติดต-อประสานงานและเชื่อมโยงเพ่ือจัดทําหลักสูตรและอบรมระยะสั้นตาม
นโยบายรัฐบาล 

(5) พัฒนาหลักสูตรและอบรมระยะสั้นให�ได�มาตรฐานสากล 
(6) จัดสร�างเครือข-ายชุมชนการเรียนรู� (PLC) ในการเข�าร-วมหลักสูตรและอบรม

ระยะสั้นระหว-างหน-วยงานกับโรงเรียนเปJาหมาย 
    3) หน-วยเผยแพร-แลกเปลี่ยนทางวิชาการ 

(1) สร�างและพัฒนาระบบกลไกในการเผยแพร-แลกเปลี่ยนทางวิชาการ 
(2) สร�างและพัฒนาช-องทางในการเผยแพร-แลกเปลี่ยนทางวิชาการ 
(3) ประชาสัมพันธ)และส-งเสริมการเข�าร-วมกิจกรรมเผยแพร-แลกเปลี่ยนทางวิชาการ 
(4) จัดสร�างเครือข-ายชุมชนการเรียนรู� (PLC) ในการเผยแพร-แลกเปลี่ยนทางวิชาการ 

    4) หน-วยวิจัยเพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(1) สร�างและพัฒนาระบบกลไกในการจัดทําวิจัยเพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
(2) ส-งเสริมการทํางานวิจัยท้ังในระดับคณะ ระดับมหาวิทยาลัย ระดับชาติ และ

ระดับนานาชาติ 
(3) จัดต้ังทุนวิจัยระดับคณะเพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในด�านงานวิจัย 
(4) จัดหาและประชาสัมพันธ)แหล-งทุนวิจัยนอกมหาวิทยาลัย 
(5) แนะแนวทางการเขียนงานวิจัยท่ีสามารถนําไปขอทุนวิจัยระดับประเทศและ

ต-างประเทศ 
(6) ส-งเสริมและพัฒนาการเผยแพร-งานวิจัยท้ังการตีพิมพ)วารสารและการเข�าร-วม

ประชุมงานวิชาการระดับชาติและนานาชาติ 
(7) ส-งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทางด�านการวิจัยเพ่ือพัฒนาครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
(8) ส-งเสริมการทําวิทยฐานะเพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(9) ส-งเสริมการทําวิจัยท่ีสามารถนําไปใช�ได�จริงในสถานศึกษาและมีผลกระทบต-อ

ระบบการศึกษาหรือนักเรียนอย-างชัดเจน 
(10) จัดสร�างเครือข-ายชุมชนการเรียนรู� (PLC) ในการเผยแพร-แลกเปลี่ยนทางวิชาการ 
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12. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มีบุคลากรสายวิชาการ ในการปฏิบัติหน�าท่ีทางด�านการเรียนการสอน 

งานวิจัยงานบริการวิชาการ และ งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ตามพันธกิจ 4 ด�าน มีการพัฒนาและ
ปรับปรุงหลักสูตรให�มีคุณภาพเป$นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF) และให�เป$นไปตาม
มาตรฐานของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา มีการผลิตบัณฑิตให�มีคุณธรรมนําความรู� สู-การ
พัฒนาสังคมท่ียั่งยืน และสอดคล�องกับการเป$นประชาคมอาเซียน ดําเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ในการพัฒนาท�องถ่ิน โดยมีบุคลากรสายสนับสนุน ช-วยสนับสนุนงานด�านการเรียนการสอน การวิจัย              
การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและงานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย และนําไปสู-การ
วิเคราะห)ผลการดําเนินงานตามบทบาทหน�าท่ีท่ีได�รับมอบหมาย เพ่ือนําไปสู-การพัฒนาองค)กรให�มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 12.1 แผนภูมิโครงสร�างหน
วยงานคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 
 12.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในคณะเทคโนโลยีการเกษตร มีดังนี้ 
  12.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยธุรการ 

(1) งานลงรับ-ลงส-งบันทึกข�อความและหนังสือราชการ 
(2) ร-าง/พิมพ) บันทึกข�อความ หนังสือราชการ คําสั่ง และระเบียบต-าง ๆ  
(3) จัดเรื่องเข�าแฟJมและเสนอแฟJมตามสายการบังคับบัญชา 
(4) แจ�งเวียนเอกสารภายในหน-วยงาน 
(5) ติดตามเรื่องท่ีจัดส-งไปยังหน-วยงานต-าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
(6) เก็บรวมรวมหนังสือราชการเข�าสู-ระบบ เพ่ือให�เกิดความสะดวกในการค�นหา 
(7) ติดต-อประสานงานกับหน-วยงานต-าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก 
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(8) ให�คําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับงานสารบรรณ 
(9) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมต-าง ๆ 
(10) ประสานงานด�านงานประกันคุณภาพการศึกษา 
(11) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

    2) หน-วยวิเคราะห)นโยบายและแผน 
(1) รวบรวม วิเคราะห) และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ)เศรษฐกิจ

การเมือง และสังคม ท้ังในและต-างประเทศ เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปJาหมาย
ของส-วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
ม่ันคง  

(2) รวบรวมข�อมูล และศึกษาวิเคราะห)เบ้ืองต�น เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ)
ของส-วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการให�สามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว�  

(3) วิเคราะห)นโยบายของส-วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง และเสนอข�อคิดเห็น เพ่ือช-วยจัดทําแผน การ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได�ตามวัตถุประสงค)ท่ีตั้งไว�  

(4) สํารวจ รวบรวม และประมวลผลข�อมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ
ประเด็นป6ญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ท้ังในและต-างประเทศ เพ่ือเป$นข�อมูลสําหรับการจัดทํา
แผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร) 

(5) ศึกษาวิเคราะห)ความสัมพันธ)ระหว-างยุทธศาสตร)และนโยบายของรัฐบาล เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร)และนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให�สอดคล�องไปในแนวทางเดียวกัน  

(6) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร-วมดําเนินการวางแผนการทํางานของ
หน-วยงานหรือโครงการ เพ่ือให�การดําเนินงานเป$นไปตามเปJาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  

(7) ประสานการทํางานร-วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน-วยงาน เพ่ือให�
เกิดความร-วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

(8) ชี้แจงและให�รายละเอียดเก่ียวกับข�อมูล ข�อเท็จจริง แก-บุคคลหรือหน-วยงานท่ี
เก่ียวข�อง เพ่ือสร�างความเข�าใจหรือความร-วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 

(9) กํากับ ควบคุม จัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจ-ายประจําป: 
(10) ควบคุม ติดตาม การใช�จ-ายงบประมาณและผลการจัดทําโครงการ/กิจกรรม 
(11) รวบรวมข�อมูล เพ่ือเผยแพร-และถ-ายทอดองค)ความรู�ท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน

โครงการ  
(12) ให�คําปรึกษา แนะนํา ตอบป6ญหา และชี้แจงเรื่องต-าง ๆ เก่ียวกับงานนโยบาย

และแผน เพ่ือแก�ป6ญหาในการปฏิบัติงาน 
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    3) หน-วยบริหารงานพัสดุ 
(1) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบร-วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน-วยงาน

หรือโครงการเพ่ือให�การดําเนินงานเป$นไปตามเปJาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
(2) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให�งานสําเร็จลุล-วงตามเปJาหมายท่ีวางไว�

และจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ�างตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�เป$นไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 

(3) ประสานการทํางานร-วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน-วยงาน เพ่ือให�
เกิดความร-วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว� 

(4) ชี้แจงและให�รายละเอียดเก่ียวกับข�อมูล ข�อเท็จจริง แก-บุคคลหรือหน-วยงานท่ี
เก่ียวข�อง เพ่ือสร�างความเข�าใจหรือความร-วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 

(5) ติดต-อประสานงานกับหน-วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องในด�านการจัดซ้ือจัดจ�าง เพ่ือให�
บรรลุตามวัตถุประสงค) 

(6) ให�คําแนะนํา ตอบป6ญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบใน
ระดับเบ้ืองต�น เพ่ือให�ผู�ท่ีสนใจได�ทราบข�อมูลและความรู�ต-าง ๆ ท่ีเป$นประโยชน) 

(7) จัดเก็บข�อมูลเบ้ืองต�น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข�อมูลหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานพัสดุเพ่ือให�สอดคล�องและสนับสนุนภารกิจของหน-วยงานและใช�ประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ) มาตรการต-าง ๆ 

(8) รวบรวมและศึกษาข�อมูลในงานพัสดุ เพ่ือกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของ
พัสดุ 

(9) ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจ�าง เพ่ือให�เป$นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว-าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(10) จัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย)สินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ เพ่ือให�สามารถตรวจสอบได�โดยสะดวก 

(11) ซ-อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให�มีสภาพท่ีพร�อมใช�งาน 
(12) จําหน-ายพัสดุเม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม-จําเป$นในการใช�งานทางราชการ

อีกต-อไป เพ่ือให�พัสดุเกิดประโยชน)ให�แก-ทางราชการได�มากท่ีสุด 
(13) ถ-ายทอดความรู�ด�านงานพัสดุ เช-น ให�คําแนะนําในการปฏิบัติงาน การฝAกอบรม 

เพ่ือถ-ายทอดความรู�ท่ีเป$นประโยชน)ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข�อกําหนด 
(14) ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจ�าง การจ�างซ-อมแซม และการบํารุงรักษาพัสดุทุกประเภท 

เพ่ือให�การจัดซ้ือและจัดจ�างถูกต�องตามระเบียบท่ีกําหนดไว� และได�พัสดุท่ีมีคุณภาพ และสอดคล�องตาม
ต�องการ 
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(15) ศึกษาและค�นคว�ารายละเอียดต-าง ๆ ของพัสดุ เช-น คุณสมบัติ ระบบราคา การ
เสื่อมค-า การสึกหลอ ประโยชน)ใช�สอย ค-าบริการ อะไหล- การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป$นต�น 
เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ 

(16) รวบรวมข�อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ)ของ
บริษัท และห�างร�านต-าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องในการจัดซ้ือและจัดจ�าง เพ่ือเก็บเป$นฐานข�อมูลท่ีเป$นประโยชน)ใน
การประกอบการจัดซ้ือและจัดจ�างให�มีคุณภาพตามระเบียบ และข�อบังคับท่ีกําหนดไว� 

(17) จัดเก็บข�อมูลเบ้ืองต�น ทําสถิติ ปรับปรุง และร-วมจัดทําฐานข�อมูลหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือให�สอดคล�องและสนับสนุนภารกิจของหน-วยงานและใช�ประกอบการ
พิจารณาของผู�บริหารในการกําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ) และมาตรการต-าง ๆ ด�านพัสดุ 

(18) ตรวจความถูกต�องรายละเอียดของโครงการ เอกสารต-าง ๆ และบันทึกเรื่อง
เก่ียวกับงานพัสดุต-าง ๆ เพ่ือให�เกิดความถูกต�อง สมบูรณ) และสามารถดําเนินการได�ตามข้ันตอน และ
ระเบียบท่ีกําหนดไว� 

(19) ควบคุม และดูแลการจัดทําเอกสารและทะเบียนต-าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับดําเนินงาน
ด�านพัสดุ เช-น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย)สิน เอกสารใบยืมทรัพย)สิน และเอกสารติดตาม
ทวงคืนทรัพย)สิน เป$นต�น เพ่ือให�เกิดความถูกต�องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ
ติดตามและตรวจสอบด�านพัสดุ 

(20) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค)ความรู�ใหม- ๆ กฎหมาย และระเบียบต-าง ๆ ท่ี
เก่ียวข�องกับงานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกต)ใช�ในการปฏิบัติงานได�อย-างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    4) หน-วยอาคารสถานท่ี 

(1) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบร-วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน-วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให�การดําเนินงานเป$นไปตามเปJาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

(2) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือให�งานสําเร็จลุล-วงตามเปJาหมายท่ีวางไว�
และจัดทําแผนปฏิบัติการ 

(3) รวบรวมและศึกษาข�อมูลในงานด�านอาคารสถานท่ี เพ่ือกําหนดคุณภาพ และ
มาตรฐานบริเวณอาคารสถานท่ี 

(4) ตรวจสอบและดูแลการความสะอาด เรียบร�อย ของอาคารสถานท่ีภายในคณะ 
(5) ซ-อมแซมและดูแลรักษา วัสดุและอุปกรณ)ต-าง ๆ ในบริเวณอาคารสถานท่ีเพ่ือให�

มีสภาพท่ีพร�อมใช�งาน 
 
  12.2.2 งานวิชาการและบริการ 
    1) หน-วยวิชาการ 

(1) การจัดการด�านหลักสูตร (เปdด/แก�ไข/ปdด หลักสูตรต-าง ๆ ของคณะ) 
(2) ดําเนินการเก่ียวกับรายวิชาเรียน 
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(3) ตารางสอน ตารางสอบ 
(4) จัดการสอบ 
(5) งานด�านการกํากับติดตามการจัดทําและนําส-ง มคอ.3-มคอ.7 
(6) รับผิดชอบในการจัดเก็บ ตรวจสอบเอกสาร ผลการเรียนของนักศึกษา 
(7) จัดเตรียมเอกสารงานประกันคุณภาพองค)ประกอบด�านวิชาการ 
(8) ส-งเสริมพัฒนาวิชาการ 
(9) ติดตาม มคอ.3 และ มคอ.5 ของอาจารย)ผู�สอน 
(10) บริการให�ข�อมูลในการตีพิมพ)เผยแพร-ผลงานวิจัยตามสถานท่ีต-าง ๆ แก-อาจารย)

และนักศึกษา 
(11) รวบรวมข�อมูล บันทึกผล เพ่ือรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตร ประจําป:การศึกษาต-าง ๆ 
(12) ประสานงานเก่ียวกับการดําเนินโครงการ 
(13) ติดตามผลและรายงานผลการดําเนินโครงการ 
(14) ประสานงานด�านงานประกันคุณภาพการศึกษา 

    2) หน-วยบริการวิชาการ 
(1) ประสานงานกับชุมชนในการบริการวิชาการ 
(2) จัดทําสรุปโครงการบริการวิชาการ 
(3) ร-วมจัดกิจกรรมส-งเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการแก-สังคม 
(4) อํานวยความสะดวกในการจัดทําโครงการและการเบิกจ-ายงบประมาณ 
(5) การติดต-อประสานงาน/ประชุมเพ่ือช-วยขับเคลื่อนงานบริการวิชาการ 

    3) หน-วยวิจัย 
(1) จัดทําระบบสารสนเทศงานวิจัยของคณะ เช-น ผลงานวิจัย การเผยแพร-/การ

นําเสนองานวิจัยของบุคลากรในคณะ 
(2) อํานวยความสะดวกในการทําสัญญาเพ่ือรับทุนวิจัย และการเบิกจ-ายทุนวิจัย 
(3) สนับสนุนการจัดหาข�อมูล/จัดทําเอกสารการเผยแพร-งานวิจัย 
(4) สามารถเป$นผู�ช-วยนักวิจัย 
(5) การติดต-อประสานงาน/ประชุมเพ่ือช-วยขับเคลื่อนงานวิจัย 

    4) หน-วยกิจการนักศึกษา 
(1) รวบรวมโครงการด�านกิจการนักศึกษา เพ่ือจัดทําแผนงาน/โครงการใน

แผนปฏิบัติการประจําป:ด�านกิจการนักศึกษา 
(2) รวบรวมโครงการด�านกิจการนักศึกษาจากสโมสรนักศึกษาและจัดทําโครงการ

ด�านกิจการนักศึกษาในแผนฯ เพ่ือขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนและดําเนินการ 



124 
 

(3) ติดตามและรวบรวมสรุปและประเมินผลโครงการ และจัดทําสรุป หรือรายงาน
การประเมินผลแผนงาน/โครงการด�านกิจการนักศึกษา แล�วนําผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา 

(4) ประสานงานการจัดกิจกรรมให�สอดคล�องกับนโยบายของคณะตามกรอบ
มาตรฐานการเรียนรู�ระดับอุดมศึกษา ท้ัง 5 ด�าน ได�แก- (1) คุณธรรม จริยธรรม (2) ความรู� (3) ทักษะทาง
ป6ญญา (4) ทักษะความสัมพันธ)ระหว-างบุคคลและความรับผิดชอบ (5) ทักษะการวิเคราะห)เชิงตัวเลข การ
สื่อสารและการใช�เทคโนโลยีสารสนเทศ 

(5) ให�คําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติและการดําเนินโครงการของสโมสรนักศึกษา 
(6) ประสานงานเก่ียวกับกิจกรรมนักศึกษากับหน-วยงานอ่ืน ๆ ท้ังภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย 
(7) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการส-งเสริมให�นักศึกษารักษาระเบียบวินัย โดยการดําเนินการ

ร-วมกับมหาวิทยาลัยในการดูแลความเรียบร�อยในเรื่องของการแต-งกายชุดนักศึกษา ความมีวินัย การมี
สัมมาคารวะ รวมถึงการเป$นคนตรงต-อเวลา เพ่ือให�เกิดความเจริญงอกงามข้ึนในด�านความเป$นระเบียบและ
ความมีวินัยของนักศึกษา 

(8) รวบรวมระเบียบ ข�อบังคับและประกาศต-าง ๆ ท่ีเก่ียวกับนักศึกษาเพ่ือประกาศ
ให�นักศึกษาทราบ 

(9) ประสานงานกับแหล-งทุนและเผยแพร-ข-าวสารเก่ียวกับทุนการศึกษาให�แก-
นักศึกษา 

(10) ประสานงานและติดตามผลการจัดสรรทุนการศึกษาทุกประเภท กับกองกิจการ
นักศึกษา 

(11) รายงานผลการจัดสรรทุนการศึกษา และ/หรือผลการศึกษาของนักศึกษาท่ีได�รับ
ทุนตามเง่ือนไขทุนให�แก-เจ�าของทุนการศึกษาทราบ 

(12) รวบรวมแบบคําขอกู�ยืมเงินเพ่ือการศึกษาและเอกสารประกอบการขอกู�ยืม ตรวจ
เอกสารหลักฐานเพ่ือพิจารณาผู�มีสิทธิขอกู�ยืมให�กับมหาวิทยาลัย 

(13) รวบรวมสัญญาการกู�ยืมเ งินเ พ่ือการศึกษาและตรวจเอกสารหลักฐาน
ประกอบการกู�ยืมส-งกองกิจการนักศึกษา 

(14) ประสานงานและแนะนํานักศึกษาในการขอความอนุเคราะห)ต-าง ๆ เช-น พาหนะ 
อาคารสถานท่ีในการจัดกิจกรรมหรือโครงการ 

(15) ประสานและดําเนินงานเก่ียวกับการสร�างเสริมสุขภาพให�กับนักศึกษาในด�าน 
ต-าง ๆ ท่ีเก่ียวกับกิจกรรมหรือโครงการ 

(16) เก็บรวบรวมเอกสารของงานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
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13. คณะวิศวกรรมศาสตร-และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
การบริหารจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 7 สาขาวิชา ระดับปริญญาโท 1 สาขาวิชา ได�แก- 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 
(วศ.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมสารสนเทศและการสื่อสาร หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) สาขาวิชา
วิศวกรรมพลังงาน หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟJา หลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชา
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร)อิเล็กทรอนิกส) หลักสูตรสถาป6ตยกรรมศาสตรบัณฑิต (สถ.บ.) สาขาวิชา
สถาป6ตยกรรมภายใน และหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต (วศ.ม.) สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 

 
 13.1 แผนภูมิโครงสร�างหน
วยงานคณะวิศวกรรมศาสตร-และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
 
 13.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในคณะวิศวกรรมศาสตร-และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีดังนี้ 
  13.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยธุรการและงานสารบรรณ 

(1) ลงรับเอกสาร/หนังสือราชการ ท้ังจากภายในและภายนอกหน-วยงาน 
(2) สําเนาเอกสาร/หนังสือราชการให�แก-คณาจารย)และบุคลากร 
(3) จัดส-งเอกสาร/หนังสือราชการให�แก-หน-วยงานต-าง ๆ 
(4) จัดเก็บเอกสาร/หนังสือราชการต-าง ๆ 
(5) ขออนุมัติเบิกเงินค-าโทรศัพท) (ส-วนสํานักงาน) ในแต-ละเดือน 
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    2) หน-วยบริหารงานบุคคล 
(1) ตรวจสอบและจัดทํารายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในคณะ 

ในแต-ละเดือน 
(2) รวบรวมเอกสารบันทึกขอไปราชการ และใบลาต-าง ๆ 

    3) หน-วยการเงินและพัสดุ 
(1) ดูแลเอกสารขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ�างคณะฯ 
(2) จัดทําฎีกาการเบิกจ-ายการจัดซ้ือจัดจ�างคณะฯ 
(3) ลงระบบการจัดซ้ือจัดจ�างด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส) 
(4) ลงบันทึกคุมวัสดุคณะฯ 
(5) เขียนเลขรหัสครุภัณฑ)ประจําป:งบประมาณ 
(6) จัดทําเอกสารยืมเงิน และเอกสารฏีกา เข�าสู-ระบบ 

    4) หน-วยนโยบายและแผน 
(1) การจัดทําแผนต-าง ๆ ของคณะ ได�แก- แผนปฏิบัติการประจําป:งบประมาณ แผน

ยุทธศาสตร)พัฒนาคณะวิศวกรรมศาสตร)และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม แผนกลยุทธ)ทางการเงิน แผนบริหาร
และพัฒนาบุคลากร แผนบริหารความเสี่ยง แผนพัฒนาคุณภาพคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ฯลฯ 

(2) ดําเนินการรวบรวมกิจกรรม และจัดทําข�อมูลสรุปการจัดสรรงบประมาณรายจ-าย 
งบลงทุนภายในคณะ 

(3) การจัดทํารายงานการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจําป:งบประมาณ 
(4) เขียนโครงการด�านงานนโยบายและแผน หรืองานท่ีเก่ียวข�อง 
(5) จัดทําบันทึกข�อความ เอกสารไปราชการ คําสั่งการดําเนินงาน การประชุมท่ี

เก่ียวข�องกับงานนโยบายและแผน 
(6) การขออนุมัติโครงการด�านงานนโยบายและแผน การจัดซ้ือ-จ�าง และเอกสารการ

เบิกจ-าย 
(7) การเข�าประชุมการจัดทํางบประมาณกับทางมหาวิทยาลัย 

    5) หน-วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(1) ดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต)ของคณะให�ทันสมัยอยู-เสมอ 
(2) ดําเนินงานปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศ ซอฟต)แวร) และฐานข�อมูลเพ่ือ

การบริหารงาน 
(3) ให�คําปรึกษาด�านเทคโนโลยีสารสนเทศ ด�านเทคนิคต-าง ๆ 
(4) ประสานงานเก่ียวกับงานคอมพิวเตอร)ท้ังหน-วยงานภายในและภายนอก 

    6) หน-วยประชาสัมพันธ) 
  ดําเนินการประสานงานการประชาสัมพันธ)ข-าวสารของคณะให�คณาจารย)ได�รับทราบ 
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  13.2.2 งานวิชาการและบริการ 
    1) หน-วยวิชาการและวิจัย 

(1) จัดทําเอกสารทางราชการ เช-น บันทึกข�อความ หนังสือราชการ คําสั่ง และ
ประกาศต-าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับงานวิชาการและการจัดการเรียนการสอนของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

(2) รับผิดชอบงานจัดการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี ได�แก- การจัด
ตารางเรียนตารางสอน และผลการศึกษา เป$นต�น 

(3) ปฏิบัติงานควบคุมดูแลรับผิดชอบโครงการวิชาการ ระดับคณะ 
(4) รับผิดชอบงานปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร การจัดทํา สมอ.08 
(5) รับผิดชอบการจัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจ�าง และการเบิกจ-ายเงินค-าตอบแทน

ต-าง ๆ ได�แก- การเบิกเงินค-าตอบแทนอาจารย) ภาค กศ.บป. การเบิกจ-ายค-าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน    
การจัดซ้ือจัดจ�างและเบิกเงินค-าตอบแทนวิทยากรหรือผู�ทรงคุณวุฒิในโครงการ เป$นต�น 

(6) รับผิดชอบการจัดการประชุมของคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับคณะ ได�แก- 
การจัดเตรียมการประชุม การดําเนินการประชุม ตลอดจนถึงการจัดทําบันทึกรายงานการประชุม 

(7) รับผิดชอบงานขอกําหนดตําแหน-งทางวิชาการของคณาจารย) 
(8) รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษา ในส-วนของงานวิชาการระดับคณะ 
(9) ประสานงานระหว-างคณาจารย)และนักศึกษา และหน-วยงานต-าง ๆ ท้ังภายใน

และภายนอก รวมถึงสนับสนุนกิจกรรมต-าง ๆ ของคณะ และงานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมายจากผู�บังคับบัญชา 
(10) รวบรวมข�อมูลการเผยแพร-งานวิจัย ข�อมูลทุนสนับสนุนงานวิจัย และหลักฐาน

สําหรับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
    2) หน-วยประกันคุณภาพการศึกษา 

(1) ประสานงานเตรียมความพร�อมรับการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับหลักสูตรและระดับคณะ 

(2) ดําเนินรวบรวมหลักฐานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและ
ระดับคณะ เข�าสู-ระบบ CHE QA Online 

(3) จัดทําคู-มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและคณะ 
(4) การรวบรวมข�อมูลจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) คณะวิศวกรรมศาสตร)

และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
(5) ดําเนินการรวบรวมแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) ระดับหลักสูตร 
(6) ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) ระดับคณะ 
(7) การขออนุมัติโครงการด�านงานประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ การจัด              

ซ้ือ-จ�าง เอกสารเบิกจ-ายค-าอาหาร ค-าตอบแทน ค-าเดินทาง และค-าท่ีพักสําหรับผู�ตรวจประเมิน 
(8) จัดทําบันทึกข�อความ คําสั่งการดําเนินงาน การประชุมท่ีเก่ียวข�องกับงานประกัน

คุณภาพการศึกษา 
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    3) หน-วยกิจการนักศึกษา 
(1) จัดเตรียมเอกสารประกอบการจัดกิจการนักศึกษาของคณะ 
(2) จัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจ�างงานกิจกรรมนักศึกษา 
(3) รายงานผลการดําเนินงานกิจกรรมนักศึกษา 
(4) ประชาสัมพันธ) ทุนการศึกษา ประกาศ 
(5) งานบริการนักศึกษา (เอกสารต-าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง) 
(6) บันทึกระบบฐานข�อมูลกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษา 
(7) ตรวจสอบข�อมูลกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษา 
(8) ติดต-อประสานงานระหว-างหน-วยงานท้ังภายในและภายนอก 

    4) หน-วยบริการวิชาการ 
(1) รวมรวมข�อมูลการจัดโครงการด�านบริการวิชาการ 

    5) หน-วยโสตทัศนูปกรณ) 
(1) ดําเนินการตรวจเช็คซ-อมบํารุงชุดคอมพิวเตอร)และโสตทัศนูปกรณ)ของคณะให�

อยู-ในสภาพพร�อมใช�งาน 
(2) ดําเนินการจัดสถานท่ี อุปกรณ)ท่ีใช�เก่ียวกับการประชุมในห�องประชุม 
(3) ควบคุมและดูแลระบบสายสัญญาณท่ีเชื่อมต-อการให�บริการเครือข-ายให�พร�อมใช�

งาน 
    6) หน-วยสหกิจศึกษาและฝAกประสบการณ)วิชาชีพ 

(1) รวบรวมรายชื่อและประวัตินักศึกษาท่ีขอฝAกสหกิจศึกษา 
(2) จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห)เข�าฝAกสหกิจ 
(3) เสนอคณบดีลงนาม 
(4) จัดส-งเอกสารให�แก-หน-วยงานภายนอก 
(5) รวบรวมแบบตอบรับจากหน-วยงาน 
(6) จัดทําหนังสือส-งตัวนักศึกษาฝAกสหกิจศึกษา 
(7) รวบรวมเอกสารใบรับรองจากหน-วยงาน 
(8) งานฝAกประสบการณืวิชาชีพ 
(9) ประสานงานกับสาขาวิชา/นักศึกษา 
(10) รวบรวมแบบฟอร)มคําขอฝAกประสบการณ)วิชาชีพ 
(11) จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห)ฝAกประสบการณ)วิชาชีพ 
(12) รวบรวมแบบตอบรับการขอฝAกประสบการณ)วิชาชีพ 
(13) จัดทําหนังสือส-งตัวนักศึกษาฝAกประสบการณ)วิชาชีพ 
(14) รวบรวมเอกสารใบรับรองการฝAกประสบการณ)วิชาชีพ 
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    7) หน-วยห�องปฏิบัติการวิศวกรรมเครื่องกล 
(1) จัดทําแผนและการซ-อมบํารุงห�องปฏิบัติการวิศวกรรมเครื่องกล และครุภัณฑ) 

ดังนี้ 1) ห�องปฏิบัติการกลศาสตร)ของไหล 2) ห�องปฏิบัติการทางความร�อน 3) ห�องปฏิบัติการงานเชื่อมและ          
งานกลึง 4) ห�องปฏิบัติการไดนามิกส)และนิวเมติกส) 5) ห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร)วิศวกรรม 6) 
ห�องปฏิบัติการโลหะวิทยา 7) ห�องปฏิบัติการควบคุมอัตโนมัติ 

(2) จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ) ท่ีใช�ในการเรียนการสอนในรายวิชาต-าง ๆ เช-น 
วิชาปฏิบัติการวิศวกรรมพ้ืนฐาน 1 -2, วิชาปฏิบัติการวิศวกรมเครื่องกล 1-5, วิชาไดนามิกส) และ                
นิวแมติกส), วิชาวิศวกรรมหม�อน้ํา, วิชาเขียนแบบทางวิศวกรรม ฯลฯ เพ่ือสนับสนุนการสอนของอาจารย)ใน
สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล และทําหน�าท่ีช-วยสอนในรายวิชาปฏิบัติการทางวิศวกรรม 

(3) ออกแบบ คํานวณ หรือช-วยควบคุมการสร�าง ติดต้ัง ซ-อมแซมบํารุงรักษา
เครื่องจักรและอุปกรณ)ต-าง ๆ เก่ียวกับงานวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือให�เป$นไปตามมาตรฐาน และปลอดภัย 

(4) ศึกษาค�นคว�า วิเคราะห) พัฒนา อบรม สัมมนา ติดตามการพัฒนาการทาง
วิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือประโยชน)ในการปฏิบัติงานและพัฒนางาน 

(5) ให�บริการวิชาการข�อมูลเก่ียวกับงานวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือให�บุคลากรท้ัง
ภายในและภายนอกหน-วยงาน รวมท้ังนักศึกษา ได�ทราบข�อมูลท่ีเป$นประโยชน) เช-น การช-วยสอน ทดสอบ
งานทางวิศวกรรมเครื่องกล ให�คําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแก-นักศึกษา การใช�เครื่องมือ อุปกรณ)ใน
งานวิศวกรรม เพ่ือให�นักศึกษาสามารถปฏิบัติงานได�อย-างถูกต�องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ปฏิบัติงานตามคําสั่งคณะวิศวกรรมศาสตร)และเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและคําสั่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(7) ธุรการ ฎีกา สั่งซ้ือ รายงานการประชุม หนังสือเข�า หนังสือออก บันทึกข�อความ 
ต-าง ๆ ของสาขาวิชาเครื่องกล 

(8) ดูแลการยืม-คืน หนังสือ ของห�องสมุดสาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
    8) หน-วยห�องปฏิบัติการวิศวกรรมพลังงาน 

(1) ส-งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา 1) ร-าง และ
จัดพิมพ)หนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก 2) บันทึกและจัดพิมพ)รายงานการประชุม 3) จัดทําขอ
อนุมัติจัดซ้ือ จ�าง วัสดุ และอุปกรณ) 

(2) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบจัดเตรียมเอกสารประกอบงานประกันคุณภาพ
ระดับสาขาฯ คณะฯและมหาวิทยาลัย ให�กับหน-วยงานประกันคุณภาพของสาขาวิชาและคณะ 

(3) ประสานการทํางาน ชี้แจงและให�รายละเอียดเก่ียวกับข�อมูลท้ังหน-วยงานภายใน 
และภายนอก 1) ถ-ายทอดเทคโนโลยีด�านวิศวกรรมพลังงาน ให�กับหน-วยงานภายใน หรือภายนอก
มหาวิทยาลัย 2) ติดต-อประสานงานกับหน-วยงานภายนอก 3) ร-าง และจัดพิมพ)หนังสือราชการท้ังภายใน
และภายนอก 
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(4) ติดต้ัง ซ-อมแซม ดัดแปลงปรับปรุง บํารุงรักษา อุปกรณ) เครื่องมือ ใน
ห�องปฏิบัติการ 

(5) สํารวจความพร�อมของสิ่งสนับสนุนการเรียนรู� วัสดุ ครุภัณฑ)ประจําสาขาวิชา
วิศวกรรมพลังงาน 

(6) บันทึกยืม คืนเครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ) และห�องปฏิบัติการให�กับบุคลากร 
นักศึกษา และหน-วยงานต-าง ๆ 

(7) บันทึกยืม คืนหนังสือ ห�องสมุดสาขาวิชาฯ ให�กับบุคลากร และนักศึกษา 
(8) ศึกษา ค�นคว�า วิเคราะห) วิจัยและพัฒนาด�านวิศวกรรมพลังงาน 

    9) หน-วยห�องปฏิบัติการวิศวกรรมสารสนเทศและการสื่อสาร 
(1) จัดเตรียมห�องเรียน/เครื่องมือ/อุปกรณ) อ่ืน ๆ ก-อนการเรียนการสอน 
(2) ช-วยงานอาจารย)ผู�สอน ในห�องปฏิบัติการ 
(3) ตรวจสอบ/จัดเรียง/จัดเก็บ/ทําการบํารุงรักษา/หนังสือ, อุปกรณ), เครื่องมือ            

ต-าง ๆ ให�อยู-ในสภาพพร�อมใช�งาน เป$นระเบียบเรียบร�อย 
(4) จัดทําเอกสารและทํางานต-าง ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

    10) หน-วยห�องปฏิบัติการวิศวกรรมไฟฟJา 
(1) จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ) เพ่ือสนับสนุนการสอน และเป$นผู�ช-วยสอนตาม

ความต�องการของอาจารย)ประจําวิชา 
(2) ใช�ความรู�ความสามรถในการควบคุม ติดต้ัง ซ-อม สร�าง ดัดแปลง อุปกรณ)ไฟฟJา 
(3) ควบคุมนักศึกษาท่ีออกพ้ืนท่ีเพ่ือปฏิบัติงานติดต้ังไฟฟJาภายในอาคาร ในการ

บริการวิชาการต-าง ๆ ของสาขาฯ ให�อยู-ในความปลอดภัยและถูกต�อง 
(4) ติดต-อประสานงานกับหน-วยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือทําการซ-อมบํารุง

ครุภัณฑ)ต-าง ๆ ของสาขาวิชา 
(5) ทําการซ-อมบํารุงท้ังเครื่องมือ อุปกรณ) หรือครุภัณฑ)ท่ีใช�ในการเรียนการสอน

ตามกําหนดการซ-อมบํารุงประจําสัปดาห) และประจําเดือน หรือตามใบแจ�งซ-อม 
(6) สร�างสิ่งสนับสนุนการสอนในรายวิชาปฏิบัติการให�กับสาขาวิชาเทคโนโลยี 
(7) จัดทําบัญชีการเบิก คืน วัสดุอุปกรณ)ของสาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟJา และทําบัญชี

ครุภัณฑ)ภายในสาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟJา 
(8) ให�คําแนะนําแก-นักศึกษาสาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟJาในการทํางานวิจัย และการ

ใช�เครื่องมือ อุปกรณ)ในทางไฟฟJาให�ถูกต�องและปลอดภัย 
(9) เป$นผู�จัดเก็บ รวบรวมข�อมูลงานประกันสาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟJา จัดทํา

รายงานการประชุม พิมพ)หนังสือราชการท้ังหนังสือในและนอกตามท่ีได�รับมอบหมาย 
(10) ดูแลห�องปฏิบัติการวิจัยและพัฒนาสาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟJา 
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14. คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
การจัดการศึกษามีการเปdดสอนในระดับปริญญาตรี 3 สาขาวิชา ได�แก- สาขาวิชาคอมพิวเตอร)             

(ครุศาสตร)บัณฑิต) สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร) (วิทยาศาสตร)บัณฑิต) และสาขาวิชาคอมพิวเตอร)
ประยุกต) (วิทยาศาสตร)บัณฑิต) ในระดับปริญญาโท เปdดสอนในสาขาวิชา เทคโนโลยีคอมพิวเตอร)เพ่ือ
การศึกษา (วิทยาศาสตร)มหาบัณฑิต)  

 
 14.1 แผนภูมิโครงสร�างหน
วยงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 14.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มีดังนี้ 
  14.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยธุรการและงานสารบรรณ 

(1) งานธุรการและงานสารบรรณเป$นงานเก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มต้ังแต-
จัดทําการรับ การส-ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย คลอบคลุมงานเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด ซ่ึงเป$น
การกําหนดข้ันตอนและขอบข-ายของงาน เริ่มต้ังแต-การคิด อ-าน ร-าง เขียน แต-ง พิมพ) จด จํา ทําสําเนา            
ส-ง หรือสื่อข�อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย-อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข�าท่ี 
ค�นหา ติดตามและทําลาย  

(2) จัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะและประชุมอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย  
(3) งานเลขานุการผู�บริหาร 

    2) หน-วยบริหารงานบุคคล 
(1) ศึกษา วิเคราะห)อัตรากําลัง ตรวจสอบรวบรวมภาระงานของหน-วยงาน รวบรวม

ข�อมูลอัตรากําลังท่ีมีอยู-ในป6จจุบัน ข�อมูลท่ีหน-วยงานต�องการ 
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(2) ศึกษา วิเคราะห) และติดตามงาน การดําเนินการสรรหา 
(3) การตัดโอน การย�าย ข�าราชการและพนักงาน   
(4) ดําเนินการเก่ียวกับข้ันตอนการสรรหาและแต-งต้ังผู�บริหาร 

    3) หน-วยการเงินและพัสดุ 
(1) จัดทําและปฏิบัติงานด�านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต�น เพ่ือให�งาน

เป$นไปตามเปJาหมายท่ีกําหนด 
(2) รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใช�ประกอบในการทํางบประมาณ

ประจําป:ของหน-วยงาน 
(3) ตรวจสอบและดูความถูกต�องของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือให�เกิดความ

ถูกต�องในการปฏิบัติงาน 
(4) จัดซ้ือ จัดจ�าง ตรวจรับ เก็บรักษา จัดทํารายละเอียดบัญชี ทะเบียนคุมทรัพย)สิน

พัสดุเพ่ือให�สามารถตรวจสอบได�โดยสะดวก 
(5) ซ-อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให�มีสภาพท่ีพร�อมใช�งาน 

จําหน-ายพัสดุหรือเสื่อมสภาพ 
    4) หน-วยสรรหานักศึกษาและบริการสารสนเทศ 

(1) สํารวจ รวบรวม ข�อมูลข-าวสารต-าง ๆ จัดทําข-าวสาร เอกสารความรู�ด�านต-าง ๆ 
เพ่ือใช�ในการประชาสัมพันธ) ข-าวสารและความรู� 

(2) ให�คําแนะนําเบ้ืองต�น เผยแพร- ถ-ายทอดความรู�ทางการประชาสัมพันธ)รวมท้ัง
ตอบป6ญหาและชี้แจงเรื่องต-าง ๆ เก่ียวกับงานในหน�าท่ีเพ่ือให�ผู�รับบริการได�รับทราบข�อมูล ความรู�ต-าง ๆ ท่ี
เป$นประโยชน)  
    5) หน-วยทรัพย)สินและรายได� 

(1) ดําเนินการจัดการและจัดหาผลประโยชน) ทรัพย)สินของคณะเพ่ือนําเข�าเป$นเงิน
รายได�ของคณะ 

(2) ให�คําแนะนําเบ้ืองต�นในการลงทุน และการหารายได�เพ่ิม 
    6) หน-วยนโยบายและแผน 

(1) ประสานงานและจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาให�สอดคล�องกับแผนพัฒนาของ
มหาวิทยาลัย 

(2) ติดตามประเมินผลแผนงาน/โครงการ 
(3) ปรับปรุงแผนพัฒนาการศึกษาของคณะ ให�สอดคล�องกับสภาพความเป$นจริง  
(4) วิเคราะห)กรองอัตรากําลังและวางแผนอัตรากําลังข�าราชการพนักงานทุกสายงาน 
(5) พิจารณาและวิเคราะห)ความสอดคล�องระหว-างปรัชญา วิสัยทัศน) พันธกิจ และ

วัตถุประสงค)ของคณะและพัฒนา และปรับเปลี่ยนเพ่ือความเหมาะสม 
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  14.2.2 งานวิชาการและบริการ 
    1) หน-วยวิชาการและการวิจัย 

(1) วิเคราะห)เก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู� การจัดการความรู�            
เพ่ือส-งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาให�เป$นไปตามยุทธศาสตร) แผน นโยบายของหน-วยงาน 

(2) วางแผนการทํางานของหน-วยงานหรือโครงการเพ่ือให�การดําเนินงานบรรลุตาม
เปJาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

(3) ให�คําปรึกษาแนะนําเบ้ืองต�น เผยแพร- ถ-ายทอดความรู� ทางด�านวิชาการศึกษา
และการวิจัย ร-วมท้ังตอบป6ญหาและชี้แจงเรื่องต-าง ๆ เพ่ือให�ผู�รับบริการได�รับทราบข�อมูลความรู�ต-าง ๆ ท่ี
เป$นประโยชน) 

(4) จัดเก็บข�อมูลเบ้ืองต�น และให�บริการข�อมูลทางวิชาการและการวิจัย เพ่ือให�
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน-วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู�รับบริการ ได�ทราบข�อมูลและความรู�ต-าง ๆ 
ท่ีเป$นประโยชน) สอดคล�อง และสนับสนุนภารกิจของหน-วยงาน 
    2) หน-วยประกันคุณภาพการศึกษาและควบคุมภายใน 

(1) วางแผนการดําเนินงานประกันคุณภาพและการควบคุมภายใน 
(2) ดําเนินการตรวจติดตาม รายงาน เป$นระยะ ๆ ตามแผนท่ีกําหนดไว�  
(3) จัดทํารายงาน เอกสาร การประเมินตนเอง 
(4) ดําเนินงานตามวงรอบ PDCA 
(5) จัดอบรมให�ความรู�ในการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

    3) หน-วยกิจการนักศึกษา 
(1) บริการและสวัสดิการนักศึกษา  
(2) ดูแลด�านกิจกรรมและโครงการพิเศษต-าง ๆ 
(3) ให�คําปรึกษาในด�านต-าง ๆ แก-นักศึกษา 
(4) พิจารณาวิเคราะห)โครงการและกิจกรรม 
(5) ประสานงาน การติดตามและประเมินผลโครงการ/กิจกรรม 
(6) กิจการกีฬา 
(7) การให�ทุนการศึกษา 

    4) หน-วยบริการห�องปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล รักษา ซ-อมแซม ตรวจสอบการทํางาน แก�ป6ญหา การใช�งานของ

ระบบเครื่องคอมพิวเตอร) และอุปกรณ)ต-อพ-วง ระบบเครือข-ายรวมท้ังระบบสนับสนุนต-าง ๆ พร�อมสําหรับ
การเรียนการสอน  

(2) ให�บริการ Internet พร�อมให�คําปรึกษาการใช�งานต-าง ๆ แก- คณาจารย)  
เจ�าหน�าท่ี และนักศึกษา 
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(3) รับจองห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร) สําหรับการเรียนการสอน ขอใช�เครื่อง
คอมพิวเตอร)นอกเวลาเรียนสําหรับคณาจารย) เจ�าหน�าท่ีและนักศึกษา 
    5) หน-วยบัณฑิตศึกษา 

(1) สํารวจ รวบรวม และวิเคราะห)ข�อมูลและสถิติทางการศึกษา ปรับปรุงหลักสูตร 
(2) ให�คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต�น เผยแพร- ถ-ายทอดความรู� ทางด�านวิชาการศึกษา 

รวมท้ังตอบป6ญหาและชี้แจงเรื่องต-าง ๆ เก่ียวกับงานในหน�าท่ี เพ่ือให�ผู�รับบริการได�รับทราบข�อมูลความรู�
ต-าง ๆ ท่ีเป$นประโยชน)  

(3) จัดเก็บข�อมูลเบ้ืองต�น และให�บริการข�อมูลทางวิชาการ 
    6) หน-วยส-งเสริมศิลปวัฒนธรรมและบริการท�องถ่ิน 

(1) ประสานงานกับหน-วยงาน ท้ังภายในและภายนอก เพ่ือให�เกิดโครงการบริการ
วิชาการ 

(2) ส-งเสริม เผยแพร- และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และผลงานบริการวิชาการสู-
สังคม 
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15. คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาการจัดการ มีบุคลากรสายวิชาการ ในการปฏิบัติหน�าท่ีทางด�านการเรียนการสอน 

งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ตามพันธกิจ 4 ด�าน มีการพัฒนาและ
ปรับปรุงหลักสูตรให�มีคุณภาพเป$นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF) และ ให�เป$นไป
ตามมาตรฐานของสํานักงาน คณะกรรมการการอุดมศึกษา มีการผลิตบัณฑิตให�มีคุณธรรมนําความรู� สู-การ
พัฒนาสังคมท่ียั่งยืน และสอดคล�องกับการเป$นประชาคมอาเซียน ดําเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ในการพัฒนาท�องถ่ิน โดยมีบุคลากรสายสนับสนุน ช-วยสนับสนุนงานด�านการเรียนการสอน การวิจัย การ
บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และงานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย และนําไปสู-การ
วิเคราะห)ผลการดําเนินงานตามบทบาทหน�าท่ีท่ีได�รับมอบหมาย เพ่ือนําไปสู-การพัฒนาองค)กรให�มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 15.1 แผนภูมิโครงสร�างหน
วยงานคณะวิทยาการจัดการ 

 
 15.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในคณะวิทยาการจัดการ มีดังนี้ 
  15.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยธุรการ 

(1) งานลงรับ-ลงส-งบันทึกข�อความและหนังสือราชการ 
(2) ร-าง/พิมพ) บันทึกข�อความ หนังสือราชการ คําสั่ง และระเบียบต-าง ๆ 
(3) จัดเรื่องเข�าแฟJมและเสนอแฟJมตามสายการบังคับบัญชา 
(4) แจ�งเวียนเอกสารภายในหน-วยงาน 
(5) ติดตามเรื่องท่ีจัดส-งไปยังหน-วยงานต-าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
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(6) เก็บรวมรวมหนังสือราชการเข�าสู-ระบบ เพ่ือให�เกิดความสะดวกในการค�นหา 
(7) ติดต-อประสานงานกับหน-วยงานต-าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก 
(8) ให�คําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับงานสารบรรณ 
(9) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมต-าง ๆ 
(10) สรุปบันทึกการลาไปราชการ ลาปRวย ลากิจ ลาพักผ-อน 
(11) ประสานงานด�านงานประกันคุณภาพการศึกษา 
(12) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

    2) หน-วยวิเคราะห)นโยบายและแผน 
(1) รวบรวม วิเคราะห) และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ)เศรษฐกิจ

การเมือง และสังคม ท้ังในและต-างประเทศ เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปJาหมาย
ของส-วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
ม่ันคง  

(2) รวบรวมข�อมูล และศึกษาวิเคราะห)เบ้ืองต�น เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ)
ของส-วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการให�สามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว�  

(3) วิเคราะห)นโยบายของส-วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง และเสนอข�อคิดเห็น เพ่ือช-วยจัดทําแผน การ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได�ตามวัตถุประสงค)ท่ีตั้งไว�  

(4) สํารวจ รวบรวม และประมวลผลข�อมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ
ประเด็นป6ญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ท้ังในและต-างประเทศ เพ่ือเป$นข�อมูลสําหรับการจัดทํา
แผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร) 

(5) ศึกษาวิเคราะห)ความสัมพันธ)ระหว-างยุทธศาสตร)และนโยบายของรัฐบาล เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร)และนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให�สอดคล�องไปในแนวทางเดียวกัน 

(6) ด�านการวางแผน การทํางานท่ีรับผิดชอบ ร-วมดําเนินการวางแผนการทํางานของ
หน-วยงานหรือโครงการ เพ่ือให�การดําเนินงานเป$นไปตามเปJาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  

(7) ด�านการประสานงาน ทํางานร-วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน-วยงาน เพ่ือให�เกิดความร-วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

(8) ชี้แจงและให�รายละเอียดเก่ียวกับข�อมูล ข�อเท็จจริง แก-บุคคลหรือหน-วยงานท่ี
เก่ียวข�อง เพ่ือสร�างความเข�าใจหรือความร-วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 

(9) รวบรวมข�อมูล เพ่ือเผยแพร-และถ-ายทอดองค)ความรู�ท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน
โครงการ  
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(10) ให�คําปรึกษา แนะนํา ตอบป6ญหา และชี้แจงเรื่องต-าง ๆ เก่ียวกับงานนโยบาย
และแผน เพ่ือแก�ป6ญหาในการปฏิบัติงาน 
    3) หน-วยบริหารงานพัสดุ 

(1) รวบรวมและศึกษาข�อมูลในงานพัสดุ เพ่ือกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของ
พัสดุ 

(2) ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจ�าง เพ่ือให�เป$นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว-าด�วย การจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(3) จัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย)สินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ เพ่ือให�สามารถตรวจสอบได�โดยสะดวก 

(4) ซ-อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให�มีสภาพท่ีพร�อมใช�งาน 
(5) จําหน-ายพัสดุเม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม-จําเป$นในการใช�งานทางราชการ

อีกต-อไป เพ่ือให�พัสดุเกิดประโยชน)ให�แก-ทางราชการได�มากท่ีสุด 
(6) ถ-ายทอดความรู�ด�านงานพัสดุ เช-น ให�คําแนะนําในการปฏิบัติงาน การฝAกอบรม  

เพ่ือถ-ายทอดความรู�ท่ีเป$นประโยชน)ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข�อกําหนด 
(7) ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจ�าง การจ�างซ-อมแซม และการบํารุงรักษาพัสดุทุกประเภท 

เพ่ือให�การจัดซ้ือและจัดจ�างถูกต�องตามระเบียบท่ีกําหนดไว� และได�พัสดุท่ีมีคุณภาพ และสอดคล�องตาม
ต�องการ 

(8) ศึกษาและค�นคว�ารายละเอียดต-าง ๆ ของพัสดุ เช-น คุณสมบัติ ระบบราคา การ
เสื่อมค-า การสึกหลอ ประโยชน)ใช�สอย ค-าบริการ อะไหล- การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป$นต�น 
เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ 

(9) รวบรวมข�อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ)ของ
บริษัท และห�างร�านต-าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องในการจัดซ้ือและจัดจ�าง เพ่ือเก็บเป$นฐานข�อมูลท่ีเป$นประโยชน)ใน
การประกอบการจัดซ้ือและจัดจ�างให�มีคุณภาพตามระเบียบ และข�อบังคับท่ีกําหนดไว� 

(10) จัดเก็บข�อมูลเบ้ืองต�น ทําสถิติ ปรับปรุง และร-วมจัดทําฐานข�อมูลหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือให�สอดคล�องและสนับสนุนภารกิจของหน-วยงานและใช�ประกอบการ
พิจารณาของผู�บริหารในการกําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ) และมาตรการต-าง ๆ ด�านพัสดุ 

(11) ตรวจความถูกต�องรายละเอียดของโครงการ เอกสารต-าง ๆ และบันทึกเรื่อง
เก่ียวกับงานพัสดุต-าง ๆ เพ่ือให�เกิดความถูกต�อง สมบูรณ) และสามารถดําเนินการได�ตามข้ันตอน และ
ระเบียบท่ีกําหนดไว� 

(12) ควบคุม และดูแลการจัดทําเอกสารและทะเบียนต-าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับดําเนินงาน
ด�านพัสดุ เช-น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย)สิน เอกสารใบยืมทรัพย)สิน และเอกสารติดตาม
ทวงคืนทรัพย)สิน เป$นต�น เพ่ือให�เกิดความถูกต�องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ
ติดตามและตรวจสอบด�านพัสดุ 
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(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค)ความรู�ใหม- ๆ กฎหมาย และระเบียบต-าง ๆ ท่ี
เก่ียวข�องกับงานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกต)ใช�ในการปฏิบัติงานได�อย-างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบร-วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน-วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให�การดําเนินงานเป$นไปตามเปJาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

(15) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให�งานสําเร็จลุล-วงตามเปJาหมายท่ีวางไว�
และจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ�างตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�เป$นไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 

(16) ประสานการทํางานร-วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน-วยงาน เพ่ือให�
เกิดความร-วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว� 

(17) ชี้แจงและให�รายละเอียดเก่ียวกับข�อมูล ข�อเท็จจริง แก-บุคคลหรือหน-วยงานท่ี
เก่ียวข�อง เพ่ือสร�างความเข�าใจหรือความร-วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 

(18) ติดต-อประสานงานกับหน-วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องในด�านการจัดซ้ือจัดจ�าง  เพ่ือให�
บรรลุตามวัตถุประสงค) 

(19) ให�คําแนะนํา ตอบป6ญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบใน
ระดับเบ้ืองต�น เพ่ือให�ผู�ท่ีสนใจได�ทราบข�อมูลและความรู�ต-าง ๆ ท่ีเป$นประโยชน) 

(20) จัดเก็บข�อมูลเบ้ืองต�น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข�อมูลหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานพัสดุเพ่ือให�สอดคล�องและสนับสนุนภารกิจของหน-วยงานและใช�ประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ) มาตรการต-าง ๆ  
    4) หน-วยอาคารสถานท่ี 

(1) ติดตามและดูแลความสะอาดเรียบร�อย ความปลอดภัยในอาคารสถานท่ี 
ห�องเรียน ห�องปฏิบัติการ 

(2) ดูแลห�องเรียน ห�องปฏิบัติการ ให�ถูกสุขลักษณะเอ้ือต-อการจัดประสบการณ)การ
เรียนการสอน 

(3) ติดตาม ควบคุม ดูแลการทําความสะอาดท้ังภายในและภายนอกอาคาร 
(4) ตรวจเช็คความปลอดภัยในอาคารหลังหมดเวลาในการปฏิบัติงาน 
(5) สํารวจและติดตามการซ-อมแซมบํารุงรักษาอาคารเรียน ห�องเรียน ห�องปฏิบัติการ 

ให�อยู-ในสภาพใช�งานได�ดีตลอดเวลา 
(6) กํากับดูแล การบํารุงรักษาต�นไม� สนามหญ�า สวนหย-อม ไม�ดอกไม�ประดับต-าง ๆ 

ให�อยู-ในสภาพร-มรื่นสวยงาม 
(7) สํารวจและติดตามการซ-อมแซมระบบประปา ไฟฟJา โทรศัพท) ให�อยู-ในสภาพท่ีดี

มีประสิทธิภาพพร�อมใช�งาน 
(8) ร-วมกันกําหนดแนวทางในการประหยัดพลังงาน (ไฟฟJา/น้ําประปา/โทรศัพท)) 
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(9) ร-วมกันวางแผนพัฒนาบริเวณอาคาร บริเวณแหล-งการเรียนรู�ต-าง ๆ ในคณะ
เพ่ือให�เกิดการเรียนรู�ร-วมกันอย-างมีความสุข 
 
  15.2.2 งานวิชาการและบริการ 
    1) หน-วยวิชาการ 

(1) การจัดการด�านหลักสูตร (เปdด/แก�ไข/ปdด หลักสูตรต-าง ๆ ของคณะ) 
(2) ดําเนินการเก่ียวกับรายวิชาเรียน  
(3) ตารางสอน ตารางสอบ  
(4) จัดการสอบ  
(5) งานด�านการกํากับติดตามการจัดทําและนําส-ง มคอ.3-มคอ.7 
(6) รับผิดชอบในการจัดเก็บ ตรวจสอบเอกสาร ผลการเรียนของนักศึกษา  
(7) จัดเตรียมเอกสารงานประกันคุณภาพองค)ประกอบด�านวิชาการ 
(8) ส-งเสริมพัฒนาวิชาการ 

    2) หน-วยบริการวิชาการ 
(1) ประสานงานกับชุมชนในการบริการวิชาการ 
(2) จัดทําสรุปโครงการบริการวิชาการ 
(3) ร-วมจัดกิจกรรมส-งเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการแก-สังคม 
(4) อํานวยความสะดวกในการจัดทําโครงการและการเบิกจ-ายงบประมาณ 
(5) การติดต-อประสานงาน/ประชุมเพ่ือช-วยขับเคลื่อนงานบริการวิชาการ 
(6) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

    3) หน-วยวิจัย 
(1) จัดทําระบบสารสนเทศงานวิจัยของคณะ เช-น ผลงานวิจัย การเผยแพร-/การ

นําเสนองานวิจัยของบุคลากรในคณะ 
(2) อํานวยความสะดวกในการทําสัญญาเพ่ือรับทุนวิจัย และการเบิกจ-ายทุนวิจัย 
(3) สนับสนุนการจัดหาข�อมูล/จัดทําเอกสารการเผยแพร-งานวิจัย 
(4) สามารถเป$นผู�ช-วยนักวิจัย 
(5) การติดต-อประสานงาน/ประชุมเพ่ือช-วยขับเคลื่อนงานวิจัย 
(6) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

    4) หน-วยกิจการนักศึกษา 
(1) รวบรวมโครงการด�านกิจการนักศึกษา เพ่ือจัดทําแผนงาน/โครงการใน

แผนปฏิบัติการประจําป:ด�านกิจการนักศึกษา 
(2) รวบรวมโครงการด�านกิจการนักศึกษา จากสโมสรนักศึกษาและจัดทําโครงการ

ด�านกิจการนักศึกษาในแผนฯ เพ่ือขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนและดําเนินการ 
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(3) ติดตามและรวบรวมสรุปและประเมินผลโครงการ และจัดทําสรุป หรือรายงาน
การประเมินผลแผนงาน/โครงการด�านกิจการนักศึกษา แล�วนําผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา 

(4) ประสานงานการจัดกิจกรรมให�สอดคล�องกับนโยบายของคณะตามกรอบ
มาตรฐานการเรียนรู�ระดับอุดมศึกษา ท้ัง 5 ด�าน ได�แก- (1) คุณธรรม จริยธรรม (2) ความรู� (3) ทักษะทาง
ป6ญญา (4) ทักษะความสัมพันธ)ระหว-างบุคคลและความรับผิดชอบ (5) ทักษะการวิเคราะห)เชิงตัวเลข การ
สื่อสารและการใช�เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมี การนําหลักPDSA/PDCA ไปใช�เป$นเครื่องมือในการพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 

(5) ให�คําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติและการดําเนินโครงการของสโมสรนักศึกษา 
(6) ประสานงานเก่ียวกับกิจกรรมนักศึกษากับหน-วยงานอ่ืน ๆ ท้ังภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย 
(7) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการส-งเสริมให�นักศึกษารักษาระเบียบวินัย โดยการดําเนินการ

ร-วมกับมหาวิทยาลัย ในการดูแลความเรียบร�อยในเรื่องของการแต-งกายชุดนักศึกษา ความ มีวินัย การมี
สัมมาคารวะ รวมถึงการเป$นคนตรงต-อเวลา เพ่ือให�เกิดความเจริญงอกงามข้ึนในด�านความเป$นระเบียบและ
ความมีวินัยของนักศึกษา 

(8) รวบรวมระเบียบ ข�อบังคับและประกาศต-าง ๆ ท่ีเก่ียวกับนักศึกษา เพ่ือประกาศ
ให�นักศึกษาทราบ 

(9) ประสานงานกับแหล-งทุนและเผยแพร-ข-าวสารเก่ียวกับทุนการศึกษาให�แก-
นักศึกษา 

(10) ประสานงานและติดตามผลการจัดสรรทุนการศึกษาทุกประเภท กับกองกิจการ
นักศึกษา 

(11) รายงานผลการจัดสรรทุนการศึกษา และ/หรือผลการศึกษาของนักศึกษาท่ีได�รับ
ทุนตามเง่ือนไขทุน ให�แก-เจ�าของทุนการศึกษาทราบ 

(12) รวบรวมแบบคําขอกู�ยืมเงินเพ่ือการศึกษาและเอกสารประกอบการขอกู�ยืม ตรวจ
เอกสารหลักฐานเพ่ือพิจารณาผู�มีสิทธิขอกู�ยืมให�กับมหาวิทยาลัย 

(13) รวบรวมสัญญาการกู�ยืมเ งินเ พ่ือการศึกษาและตรวจเอกสารหลักฐาน
ประกอบการกู�ยืมส-งกองกิจการนักศึกษา 

(14) ประสานงานและแนะนํานักศึกษาในการขอความอนุเคราะห)ต-าง ๆ เช-น พาหนะ 
อาคารสถานท่ีในการจัดกิจกรรมหรือโครงการ 

(15) ประสานและดําเนินงานเก่ียวกับการสร�างเสริมสุขภาพให�กับนักศึกษาในด�าน  
ต-าง ๆ ท่ีเก่ียวกับกิจกรรม หรือโครงการ 

(16) ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานแนะแนวการศึกษา 
(17) ร-าง/พิมพ)หนังสือราชการของงานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
(18) ลงรับหนังสือของงานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
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(19) เก็บรวบรวมเอกสารของงานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
(20) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

    5) หน-วยโสตทัศนศึกษา 
(1) จัดเตรียมและควบคุมการใช�อุปกรณ)ประเภทเครื่องเสียงเครื่องฉาย ในห�องเรียน 

และห�องประชุม 
(2) ควบคุมการใช�ห�องสตูดิโอสําหรับการเรียนการสอนในวิชาการผลิตรายการ

วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน) 
(3) ควบคุมการใช�ห�องบันทึกเสียงสําหรับการเรียนการสอนในวิชาการผลิตรายการ

วิทยุกระจายเสียง 
(4) ควบคุมการใช�ห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร) (Mac) สําหรับนักศึกษานิเทศก)ศาสตร) 
(5) จัดเก็บ ดูแล บํารุงรักษา และซ-อมแซมโสตทัศนูปกรณ)ให�อยู-ในสภาพพร�อมใช�

งาน 
(6) จัดทําแผนการจัดซ้ือครุภัณฑ)และโสตทัศนูปกรณ)ของคณะและสาขาวิชา 
(7) ให�คําแนะนําแก-อาจารย) นักศึกษา ในการใช�เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ)ต-าง ๆ  
(8) อบรมการใช�โปรแกรมกราฟdก เช-น การใช�โปรแกรม Photoshop, InDesign, 

illustrator, Premiere Pro, Final cut, Audition 
(9) อบรมการ ใช� อุปกรณ)ต- า ง  ๆ  ในห� องส ตู ดิ โ อ ในวิ ชาการผลิตรายการ

วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน) 
(10) บันทึกภาพกิจกรรมต-าง ๆ ของคณะ 
(11) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ)ของคณะ 
(12) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

    6) หน-วยประกันคุณภาพ 
(1) ประสานงานกับหน-วยงานในมหาวิทยาลัยและหน-วยงานอ่ืนในเรื่องเก่ียวกับการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 
(2) ตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของ

หน-วยงาน 
(3) ประสานงานกับคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ระดับ

คณะฯ ระดับมหาวิทยาลัย 
(4) พิมพ)เอกสารและรายงานต-าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการประกันคุณภาพการศึกษาของ

หน-วยงาน 
(5) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประกันของคณะฯ เพ่ือรับการตรวจสอบภายใน 
(6) จัดทําการประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะฯเพ่ือรับการ

ประเมินจากหน-วยงานภายนอก 
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(7) จัดทําปฏิทินการดําเนินงานประกันประจําป:การศึกษา 
(8) ดูแลและรับผิดชอบการจัดประชุม สัมมนา และฝAกอบรม เรื่องการประกัน

คุณภาพการศึกษาของฝRายต-าง ๆ ในสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 
(9) ประชาสัมพันธ)และเผยแพร-กิจกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาแก-บุคลากร 

หน-วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
(10) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

    7) หน-วยบัณฑิตศึกษา 
(1) จัดพิมพ)เอกสารเก่ียวกับหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
(2) ประสานงานการดําเนินงานด�านหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
(3) จัดตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
(4) ประสานงานการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
(5) ติดตามผลการเรียนบัณฑิตศึกษา 
(6) ติดตาม มคอ.3 และ มคอ.5 ของอาจารย)ผู�สอนระดับบัณฑิตศึกษา 
(7) จัดพิมพ)เอกสารประกอบการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
(8) จัดพิมพ)เอกสารในการขออนุมัติสอบวิทยานิพนธ)ของนักศึกษา 
(9) ประสานงานการดําเนินการสอบวิทยานิพนธ)ของนักศึกษา 
(10) บันทึกผลการสอบวิทยานิพนธ)  
(11) บริการให�ข�อมูลในการตีพิมพ)เผยแพร-ผลงานวิจัยตามสถานท่ีต-าง ๆ แก-อาจารย)

และนักศึกษา 
(12) จัดพิมพ)เอกสารประกอบการขออนุมัติการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 
(13) ประสานงานเก่ียวกับการขออนุมัติการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 
(14) รวบรวมข�อมูล บันทึกผล เพ่ือรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตร ประจําป:การศึกษาต-าง ๆ 
(15) จัดพิมพ)เอกสารเก่ียวกับการดําเนินโครงการในระดับบัณฑิตศึกษา 
(16) ประสานงานเก่ียวกับการดําเนินโครงการ 
(17) ติดตามผลและรายงานผลการดําเนินโครงการ 
(18) ดําเนินการเบิกจ-ายค-าสอนระดับบัณฑิตศึกษา ค-าสอบวิทยานิพนธ) ค-าท่ีปรึกษา

วิทยานิพนธ) 
(19) ประสานงานด�านงานประกันคุณภาพการศึกษา 
(20) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 
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16. คณะมนุษยศาสตร-และสังคมศาสตร- 
คณะมนุษยศาสตร)และสังคมศาสตร) มีบุคลากรสายวิชาการ ในการปฏิบัติหน�าท่ีทางด�านการเรียน

การสอน งานวิจัย งานบริการวิชาการและงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยมีพันธกิจ 6 ด�าน สร�าง
เอกลักษณ)ด�านการท-องเท่ียวให�ได�รับการยอมรับในระดับชาตินานาชาติ  ผลิตบัณฑิตให�มีความรู� คู-คุณธรรม 
พร�อมเข�าสู-ประชาคมอาเซียน โดยจัดการศึกษาให�บัณฑิตมีคุณภาพทางวิชาการและมาตรฐานสากล พัฒนา
งานวิจัยให�มีคุณภาพระดับชาติและนําไปใช�ให�เกิดประโยชน)ต-อการพัฒนาการเรียนการสอน ชุมชนและ
องค)กรในท�องถ่ินพัฒนาการให�บริการวิชาการตอบสนองต-อความต�องการของชุมชน ส-งเสริมโครงการอัน
เนื่องมากพระราชดําริและปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง รวมท้ังพัฒนาองค)ความรู�ด�านศิลปวัฒนธรรม พร�อม
ภูมิป6ญญาท�องถ่ิน ชุมชนพัฒนาทักษะทางด�านการสื่อสารต-างประเทศเพ่ือความเป$นสากล  พัฒนาระบบ
บริหารจัดการอย-างมีประสิทธิภาพ และงานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมายและนําไปสู-การวิเคราะห)ผลการ
ดําเนินงานตามบทบาทหน�าท่ีท่ีได�รับมอบหมาย เพ่ือนําไปสู-การพัฒนาองค)กรให�มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 16.1 แผนภูมิโครงสร�างหน
วยงานคณะมนุษยศาสตร-และสังคมศาสตร- 
 

 
 
 16.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในคณะมนุษยศาสตร-และสังคมศาสตร- มีดังนี้ 
  16.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยธุรการและงานสารบรรณ 

(1) รับส-งหนังสือราชการภายในและภายนอก จากหน-วยงานราชการในสังกัดและ
หน-วยงานอ่ืน ตลอดจน ภาคเอกชน 
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(2) ร-างโต�ตอบ หนังสือเพ่ือติดต-อประสานงานกับหน-วยงานต-าง ๆ การจัดการด�าน
การผลิตเอกสารของหน-วยงาน 

(3) การเก็บรวบรวมเอกสารทางราชการตามหมวดหมู- สืบค�นเอกสารและหนังสือ
ราชการ 

(4) จัดทําบันทึก คําสั่งไปราชการเพ่ือศึกษาดูงานและฝAกอบรม คําสั่งแต-งต้ัง
คณะกรรมการในการดําเนินงานตามโครงการต-าง ๆ 

(5) ตรวจสอบ E-mail และรับส-งหนังสือผ-านระบบ ระบบ e-document 
(6) ติดต-อประสานงานด�านการประชุมและจัดทําเอกสารในการประชุม 
(7) แจ�งข-าวประชาสัมพันธ)ให�แก-บุคลากรภายในและภายนอกคณะ 
(8) ประสานงานและให�ความร-วมมือกับหน-วยงานในมหาวิทยาลัย 
(9) ให�บริการและอํานวยความสะดวกแก-ผู�มาติดต-อราชการ 
(10) ปฏิบัติหน�าท่ีเป$นเลขานุการของผู�บริหาร 

    2) หน-วยบริหารงานบุคคล 
(1) ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
(2) สรุปสถิติ การขาด ลา มาสายของบุคลากรในคณะ 
(3) บันทึกส-งคําของหนังสือรับรองรายได� และหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 
(4) จัดทําแผนอัตรากําลังบุคลากร 
(5) จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรให�มีประสิทธิภาพ 
(6) จัดทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

    3) หน-วยอาคารสถานท่ี 
(1) จัดสถานท่ี อาคารสํานักงานให�สะอาดเรียบร�อยและเหมาะแก-การทํางาน 
(2) ควบคุมดูแลด�านการจัดการห�องเรียน ห�องประชุม ห�องสอบ ห�องน้ํารวมท้ัง

อุปกรณ)ท่ีเก่ียวข�องให�มีความพร�อมสําหรับการใช�งาน โดยประสานกับผู�มีหน�าท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
(3) ควบคุมดูแลการทําความสะอาดอาคารสถานท่ี บํารุงรักษาด�านภูมิทัศน)ให�ดู

สะอาด สวยงามรวมท้ังดูแลสาธารณูปโภคให�มีความพร�อมสําหรับการใช�งานอยู-เสมอ 
    4) หน-วยแนะแนวประชาสัมพันธ)และบริการสารสนเทศ 

(1) ประชาสัมพันธ)คณะทางสื่อต-าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก  
(2) จัดทําเว็บไซต)ประชาสัมพันธ)เพ่ือเผยแพร-ข-าวสารและการจัดกิจกรรมของคณะ 
(3) จัดทําปJายและบอร)ดประชาสัมพันธ) ข-าวสารทางราชการและข-าวสารอ่ืน ๆ 

เพ่ือให�บุคลากรและนักศึกษาได�รับทราบ 
(4) จัดทําบอร)ดโครงสร�างการบริหารงานและแนะนําบุคลากรของคณะ 
(5) จัดให�มีการออกแนะแนวการศึกษา พร�อมท้ังติดตามผลการแนะแนว 
(6) บันทึกภาพกิจกรรมต-าง ๆ และส-งข-าวลงวารสารดอนขังใหญ- 
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    5) หน-วยการเงิน บัญชีและพัสดุ 
(1) ควบคุมการเบิกจ-ายเงินงบประมาณและเงินรายได�ท่ีได�รับการจัดสรร 
(2) รายงานผลการใช�จ-ายรายไตรมาส 
(3) จัดทําขออนุมัติการซ้ือ-จ�าง เอกสารการเบิกจ-าย ค-าจ�าง ค-าตอบแทน ค-าใช�สอย              

ค-าวัสดุ ค-าครุภัณฑ) ค-าท่ีดินสิ่งก-อสร�างและค-าใช�จ-ายตามโครงการ 
(4) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีตกลงราคา สอบราคา และโดยวิธีพิเศษ 
(5) ตรวจสอบการเบิกจ-ายเงิน และให�คําแนะนําการเบิกจ-ายให�ถูกต�องตามระเบียบ

กระทรวงการคลังและระเบียบมหาวิทยาลัย 
(6) จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจ-ายวัสดุ ทะเบียนคุมครุภัณฑ)ของคณะ 
(7) ตรวจเช็คครุภัณฑ)ประจําป: 
(8) ดําเนินการจัดจ�างซ-อมครุภัณฑ) บันทึกจําหน-วยครุภัณฑ)ท่ีหมดสภาพ 
(9) จัดทํารายงานการควบคุมภายในของหน-วยงาน 

    6) หน-วยวิเคราะห)นโยบายและแผน 
(1) ประสานงานกับกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยและคณะกรรมกาด�าน

ยุทธศาสตร)อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร)ของคณะให�สอดคล�องกับมหาวิทยาลัย 
(2) จัดทําคําขอต้ังงบประมาณและแผนปฏิบัติราชการประจําป:งบประมาณ 
(3) จัดทําปฏิทินการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
(4) เร-งรัด ติดตามและรายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
(5) รวบรวม วิเคราะห)จัดทํารายงานผลการติดตามโครงการ/กิจกรรม 
(6) ให�ข�อมูลและคําปรึกษาท่ีถูกต�องเป$นเป$นประโยชน)ต-อการดําเนินโครงการ/

กิจกรรม 
    7) หน-วยประกันคุณภาพและควบคุมภายใน 

(1) จัดทําคําสั่งแต-งต้ังคณะกรรมการและประสานงาน รวบรวมเอกสารและข�อมูล
เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 

(2) จัดทําคู-มือการประกันคุณภาพการศึกษา 
(3) จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ประจําป:การศึกษา 
(4) จัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.) 

ประจําป:งบประมาณ 
(5) เตรียมข�อมูล และหลักฐานเอกสารเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากท้ังหน-วยงาน

ภายในและภายนอก 
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  16.2.2 งานวิชาการและบริการ 
    1) หน-วยกิจการและพัฒนานักศึกษา 

(1) จัดทําโครงการกิจกรรมให�สอดคล�องกับอัตลักษณ)และคุณลักษณ)บัณฑิตท่ี             
พึงประสงค) 

(2) สนับสนุนให�นักศึกษาพัฒนาความสามารถได�เต็มตามศักยภาพอย-างเป$นระบบ
ด�วยวงจร PDCA 

(3) เพ่ิมพูนความรู� ทักษะ ให�กับนักศึกษาผ-านรูปแบบการจัดโครงการกิจกรรม 
(4) แนะนําให�คําปรึกษาท่ีเก่ียวข�องกับงานกิจการนักศึกษา 
(5) จัดหาวัสดุและอุปกรณ)ท่ีจําเป$นสําหรับใช�ในกิจกรรมและโครงการ 
(6) ควบคุม ดูแลการจัดกิจกรรมของนักศึกษา 
(7) สนับสนุนให�มีการจัดกิจกรรมด�านการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
(8) ดําเนินการขออนุมัติเบิกจ-ายในการดําเนินโครงการ 
(9) บันทึกกิจกรรมให�กับนักศึกษาและติดตาม ตรวจสอบ นักศึกษาแก�กิจกรรม 
(10) ให�คําปรึกษา แนะนําด�านกิจกรรมนักศึกษา 
(11) ประชาสัมพันธ)ทุนการศึกษาให�กับนักศึกษา 
(12) จัดทําหนังสือ คําสั่ง ประกาศท่ีเก่ียวข�องกับงานด�านกิจการนักศึกษา 

    2) หน-วยให�คําปรึกษาและฝAกประสบการณ)วิชาชีพ 
(1) ให�คําปรึกษาแก-นักศึกษาท่ีต�องการความช-วยเหลือในด�านต-าง ๆ เช-น ด�าน

วิชาการ ด�านการดํารงชีวิต 
(2) จัดโครงการกิจกรรมเพ่ือพัฒนาประสบการณ)ทางวิชาการ วิชาชีพความรู�และ

ประสบการณ)แก-นักศึกษาและศิษย)เก-า 
(3) ดําเนินการขออนุมัติเบิกจ-ายในการดําเนินโครงการ 
(4) จัดทําหนังสือ คําสั่ง ประกาศท่ีเก่ียวข�องกับงานด�านให�คําปรึกษา 
(5) จัดทําเอกสาร หนังสือราชการ หนังสือขอความอนุเคราะห)ฝAกประสบการณ)

วิชาชีพให�กับนักศึกษา 
    3) หน-วยบริการสื่อ โสตทัศนูปกรณ)และคอมพิวเตอร) 

(1) ควบคุมดูแลการใช�ห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร)และห�องเรียนของคณะ 
(2) ดูแลระบบงานอินเตอร)เน็ต 
(3) ติดต้ังระบบเครื่องคอมพิวเตอร)และบริการ 
(4) ดูแลระบบเน็ตเวิร)คภายในคณะ 
(5) ดูแลการใช�งานโปรแกรมต-าง ๆ 
(6) ซ-อมบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร) 
(7) ดูแลปรับปรุง Website ของคณะ 
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(8) ดูแลรักษา ซ-อมบํารุงโสตทัศนูปกรณ)ของคณะ 
    4) หน-วยห�องสมุด 

(1) ให�บริการทรัพยากรสารสนเทศ 
(2) จัดหาสารสนเทศให�มีปริมาณท่ีเพียงพอต-อความต�องการและมีคุณภาพ 
(3) พัฒนาคุณภาพของห�องสมุดให�ทันต-อความก�าวหน�าของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    5) หน-วยบัณฑิตศึกษา 
(1) จัดทําโครงการท่ีสอดคล�องต-อการพัฒนานักศึกษาระดับปริญญาโทและ   

ปริญญาเอก 
(2) จัดทําขออนุมัติเบิกจ-ายโครงการกิจกรรม 
(3) ติดตาม ตรวจสอบ รายงานผลการดําเนินกิจกรรม 
(4) จัดตารางเรียน จัดเตรียมห�องเรียน ปริญญาโท และปริญญาเอก ทําคําสั่งผู�สอน 

ติดต-อประสานงานผู�สอน และนักศึกษา ทําเบิกค-าตอบแทนการสอน  
(5) จัดสอบหัวข�อวิทยานิพนธ)ของนักศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ทํา

คําสั่งแต-งต้ังอาจารย)ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ) 
(6) สอบวิทยานิพนธ) ปริญญาโท และปริญญาเอก หนังสือเชิญ คําสั่งกรรมการสอบ 

ประกาศ ตรวจสอบ thesis ประสานงานกรรมการสอบ ติดต-อประสานงาน และติดตามนักศึกษา  ทําเบิก
ค-าตอบแทนกรรมการสอบและกรรมการท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ) 

(7) จัดทําเอกสารและรวบรวมแบบประเมนิการสอนอาจารย)ระดับบัณฑิตศึกษา 
(8) ให�คําปรึกษาและแนะนํานักศึกษาเก่ียวกับงานวิทยานิพนธ) และเก่ียวกับการ

เรียนการสอน  
    6) หน-วยวิชาการและพัฒนาหลักสูตร 

(1) พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรให�เป$นไปตามกรอบมาตรฐาน TQR รวมท้ังติดตาม
และประเมินผลหลักสูตรเพ่ือการพัฒนา 

(2) ติดต-อประสานงานทางด�านวิชาการกับอาจารย)ภายในและภายนอกคณะ 
(3) จัดทําเอกสารและรวบรวมแบบประเมินคุณภาพการสอนของอาจารย)  
(4) จัดเก็บและรวบรวมข�อมูลด�านวิชาการให�กับทีมงานประกันคุณภาพ 
(5) จัดทําตารางคุมสอบ คําสั่งแต-งต้ังคณะกรรมการคุมสอบ ตรวจสอบข�อสอบ รับ

ข�อสอบและนําส-งข�อสอบให�อาจารย)เจ�าของวิชา  
(6) จัดทําเอกสารเบิกจ-ายค-าคุมสอบ 
(7) ให�คําปรึกษาและแนะนํานักศึกษาเก่ียวกับงานบริการวิชาการ 

    7) หน-วยวิจัยและบริการชุมชน 
(1) สนับสนุนการสร�างนักวิจัยรุ-นใหม- 
(2) ติดตาม เสนอแนะให�คําปรึกษาตลอดการทําวิจัยของบุคลากรของคณะ 
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(3) จัดโครงการกิจกรรมด�านการให�บริการวิชาการกับชุมชน 
(4) การสร�างเครือข-ายความร-วมมือทางการวิจัยและบริการวิชาการ 
(5) ติดตามประเมินผลโครงการวิจัยและบริการวิชาการ 
(6) จัดทําขออนุมัติเบิกจ-ายงานด�านการวิจัยและการบริการวิชาการชุมชน 
(7) จัดทําหนังสือ คําสั่ง ประกาศท่ีเก่ียวข�องกับงานด�านวิจัยและบริการชุมชน 
(8) ให�คําปรึกษางานด�านวิจัยและบริการชุมชน 

    8) หน-วยศิลปวัฒนธรรมและภูมิป6ญญาเพชรบุรี 
(1) ริเริ่มสร�างสรรค)และปรับปรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิป6ญญาเพชรบุรีให�เหมาะสม

กับยุคสมัย โดยใช�ภูมิป6ญญาเป$นพ้ืนฐานในการรวมกลุ-มการพัฒนาอาชีพควรนําความรู�ด�านวิทยาศาสตร) 
และเทคโนโลยีมาช-วยเพ่ือต-อยอดใช�ในการผลิต 

(2) ถ-ายทอดและเผยแพร- องค)ความรู�ศิลปวัฒนธรรมและภูมิป6ญญาเพชรบุรีให�คนใน
สังคมได�รับรู� เกิดความเข�าใจ ตระหนักในคุณค-าคุณประโยชน)และปฏิบัติได�อย-างเหมาะสม 

(3) ปลุกจิตสํานึกศิลปวัฒนธรรมและภูมิป6ญญาเพชรบุรีให�คนในท�องถ่ินตระหนักถึง
คุณค-าแก-นสาระและความสําคัญของภูมิป6ญญาท�องถ่ิน 

(4) การค�นคว�าวิจัยควรศึกษาและเก็บรวบรวมข�อมูลศิลปวัฒนธรรมและภูมิป6ญญา
เพชรบุรีของไทยในด�านต-าง ๆ ท่ีเป$นภูมิป6ญญาของท�องถ่ิน มุ-งศึกษาให�รู�ความเป$นมาในอดีต และ
สภาพการณ)ในป6จจุบัน 

(5) ส-งเสริมและสนับสนุนให�เกิดเครือข-ายการสืบสานและพัฒนาศิลปวัฒนธรรมและ
ภูมิป6ญญาเพชรบุรีของชุมชนต-าง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมทางวัฒนธรรมและภูมิป6ญญาท�องถ่ิน 

(6) ส-งเสริมและสนับสนุนให�เกิดการเผยแพร-และแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมและภูมิ
ป6ญญาเพชรบุรีอย-างกว�างขวาง ด�วยสื่อและวิธีการต-าง ๆ 

(7) ส-งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพศิลปวัฒนธรรมและภูมิป6ญญาเพชรบุรี
ของชาวบ�าน ผู�ดําเนินงานให�มีโอกาสแสดงศักยภาพด�านภูมิป6ญญา 

(8) จัดทําหนังสือ คําสั่ง ประกาศท่ีเก่ียวข�องกับงานด�านศิลปวัฒนธรรมและ            
ภูมิป6ญญาเพชรบุรี 

(9) ให�คําปรึกษาและข�อมูลงานด�านศิลปวัฒนธรรมและภูมิป6ญญาเพชรบุรี 
 
  16.2.3 สถาบันช
างเมืองเพชรและศิลปะร
วมสมัย 
    1) หน-วยส-งเสริมวัฒนธรรมและชาติพันธุ)เมืองเพชร 

(1) ปลุกจิตสํานึกศิลปวัฒนธรรมและภูมิป6ญญาเพชรบุรีให�คนในท�องถ่ินตระหนักถึง
คุณค-าแก-นสาระและความสําคัญของภูมิป6ญญาท�องถ่ิน 

(2) ส-งเสริมและอนุรักษ)ด�านภูมิป6ญญาท�องถ่ิน และกลุ-มชาติพันธุ)ในจังหวัดเพชรบุรี 
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    2) หน-วยส-งเสริมงานศิลปกรรม 
(1) ส-งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและบุคลากรในงานด�าน

ศิลปกรรม  
(2) พัฒนาและบูรณาการงานด�านศิลปกรรม ก-อเกิดผลงานสร�างสรรค)สู-เวทีสากล 

    3) หน-วยส-งเสริมและพัฒนางานสร�างสรรค)สู-นวัตกรรมเชิงพาณิชย) 
(1) ริเริ่มสร�างสรรค)และปรับปรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิป6ญญาเพชรบุรีให�เหมาะสม

กับยุคสมัย โดยใช�ภูมิป6ญญาเป$นพ้ืนฐานในการรวมกลุ-มการพัฒนาอาชีพควรนําความรู�ด�านวิทยาศาสตร) 
และเทคโนโลยีมาช-วยเพ่ือต-อยอดใช�ในการผลิต 

(2) เก็บรวบรวมข�อมูลศิลปวัฒนธรรมและภูมิป6ญญาเพชรบุรีในด�านต-าง ๆ ท่ีเป$น             
ภูมิป6ญญาของท�องถ่ิน และพัฒนาต-อยอดให�เป$นงานสร�างสรรค)สู-นวัตกรรมเชิงพาณิชย)  
    4) หน-วยพัฒนาสื่อเพ่ือการเผยแพร-และจัดแสดง 

(1) ถ-ายทอดและเผยแพร- องค)ความรู�ศิลปวัฒนธรรมและภูมิป6ญญาเพชรบุรีให�คนใน
สังคมได�รับรู� เกิดความเข�าใจ ตระหนักในคุณค-าคุณประโยชน)และปฏิบัติได�อย-างเหมาะสม 

(2) ส-งเสริมและสนับสนุนให�เกิดเครือข-ายการสืบสานและพัฒนาศิลปวัฒนธรรมและ            
ภูมิป6ญญาเพชรบุรีของชุมชนต-าง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมทางวัฒนธรรมและภูมิป6ญญาท�องถ่ิน 
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17. คณะวิทยาศาสตร-และเทคโนโลยี 
  สํานักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร) มีการแบ-งส-วนงาน เพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของคณะ
วิทยาศาสตร) ท่ีตอบสนองนโยบายมหาวิทยาลัย ได�แก- การยกระดับคุณภาพบัณฑิต การผลิตและพัฒนา
วิชาชีพครู การวิจัยและพัฒนานวัตกรรม การพัฒนาท�องถ่ิน และเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการ โดยมี
กลไกการดําเนินการ เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการของผู�บริหาร และการบริการนิสิต อาจารย) บุคลากร
ภายในคณะวิทยาศาสตร) ตามโครงสร�างการแบ-งส-วนงาน คือ 1) งานบริหารท่ัวไป 2) งานวิชาการและ
บริการ 3) ศูนย)วิทยาศาสตร)และวิทยาศาสตร)ประยุกต) 
 
 17.1 แผนภูมิโครงสร�างหน
วยงานคณะวิทยาศาสตร-และเทคโนโลยี 

 
 17.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในคณะวิทยาศาสตร-และเทคโนโลยี มีดังนี้ 
  17.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยนโยบายและแผน 

(1) จัดทําแผนต-าง ๆ ของคณะ ประกอบด�วย แผนพัฒนาคณะ ระยะ 5 ป:  
แผนพัฒนาบุคลากรและอัตรากําลังระยะ 5 ป: แผนปฏิบัติการประจําป: แผนพัฒนาบุคลากรประจําป: 
แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) แผนงานบริการวิชาการ และการผลิตบัณฑิต แผนงานวิจัย
และงานสร�างสรรค) แผนงานพัฒนานักศึกษา แผนกลยุทธ)การเงิน แผนบริหารความเสี่ยง  แผนระบบ
สารสนเทศของคณะ (Information System Plan) 

(2) จัดเตรียมและให�ข�อมูลในการจัดทําคําของบประมาณแก-สาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ 
ในคณะ 

(3) รวบรวมกิจกรรมของสาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ เพ่ือจัดทําเอกสารประกอบคําขอ
งบประมาณ 
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(4) จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณประจําป: 
(5) การขออนุมัติงบประมาณพิเศษนอกเหนือจากงบประมาณประจําป: 
(6) จัดทําเอกสารเพ่ือแจ�งงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรแก-สาขาวิชาและฝRายต-าง ๆ 
(7) การตรวจสอบ ติดตามประเมินผลงาน/โครงการ/กิจกรรม ของระดับสาขาวิชา 

และคณะ 
(8) ติดตามผลการดําเนินกิจกรรมและการใช�จ-ายงบประมาณทุกไตรมาส 
(9) รายงานผลคํารับรองการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.) สรุปรายงานแผน ตัวชี้วัด และ

เปJาหมายของงานโครงการและจัดทํารายงานประจําป: 
(10) สรุปข�อมูลเงินงบประมาณรายไตรมาส และสิ้นป:งบประมาณ 
(11) รวบรวมข�อมูลจากฝRายงานทุกงาน สรุปนําเสนอข�อมูลเพ่ือการตัดสินใจของ

ผู�บริหาร 
(12) จัดประชุมของฝRายแผนงาน บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุม 
(13) สํารวจและวิเคราะห)ข�อมูล เพ่ือทบทวนแผนพัฒนาคณะ ปรัชญา วิสัยทัศน) พันธ

กิจ ยุทธศาสตร)ประจําป: 
(14) รวบรวมสรุปผลประเมินการปฏิบัติงานบุคลากรสายสนับสนุนประจําป: และครบ

การทดลอง ปฏิบัติงาน 
    2) หน-วยบริหารท่ัวไป 

(1) งานสารบรรณ จัดระบบงานเอกสาร แฟJมงาน จัดทําสารบรรณแฟJมงานในคณะ 
(2) รับ-ส-งเอกสาร จัดเก็บ และทําลายเอกสารประจําป: 
(3) จัดพิมพ)เอกสารต-าง ๆ หนังสือราชการ บันทึกข�อความ คําสั่ง ฯลฯ 
(4) ประชาสัมพันธ)เอกสาร ปdดประกาศ จัดปJายนิเทศคณะ 
(5) ประสานวิทยากร จัดทําหนังสือเชิญหรือคําสั่งแต-งต้ังวิทยากร 
(6) ดูแลการลงเวลาปฏิบัติงานประจําวันของบุคลากร และสรุปรายงานผลส-ง

มหาวิทยาลัย 
(7) นําเสนอเอกสารให�ผู�บริหารลงนาม และบันทึก นัดหมาย แจ�งเตือน การประชุม

ของคณบดี 
(8) บันทึกรับเอกสารและแจ�งเอกสารให�ผู�เก่ียวข�องรับทราบ 
(9) ดําเนินการประชุมบุคลากรสายสนับสนุน การประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

ดังนี้ จัดทําหนังสือเชิญประชุม จัดทําบัญชีรายชื่อผู�เข�าประชุม จัดทําวาระการประชุม เอกสารการประกอบ
ประชุม บันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุม และจัดเตรียมอาหารว-างในการประชุม 

(10) ดําเนินการประชุมบุคลากรคณะ และการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 
ได�แก- งานแจ�งเชิญประชุม จัดทําบัญชีลงชื่อผู�เข�าร-วมประชุม วาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 
บันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุม และจัดเตรียมอาหารว-างในการประชุม 
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(11) ตรวจสอบ ปรับปรุง แก�ไข แบบฟอร)มต-าง ๆ ของงานบริหารท่ัวไป 
(12) ประเมินผลความพึงพอใจการให�บริการของสํานักงานคณบดี 
(13) บันทึกข�อมูลประวัติบุคลากร 
(14) ดําเนินการขอรับสมัคร บรรจุแต-งต้ัง ย�าย โอน ลาออก ลาศึกษาต-อ 
(15) บันทึกการลาทุกประเภทและจัดทําทะเบียนคุมวันลาของบุคลากรภายในคณะ 
(16) ประสานการขอทุนการศึกษาของบุคลากร รับเรื่องร�องเรียน ร�องทุกข) 
(17) ประสานงานและดําเนินการคัดเลือก/เลือกต้ัง กรรมการตําแหน-งต-าง ๆ ของ

คณะ 
(18) ประสานงานการคัดเลือก/เสนอขอบุคลากรดีเด-นเพ่ือรับรางวัล 
(19) ประสานงานขออนุญาตใช�รถมหาวิทยาลัย และการช-วยเหลืออาจารย)ในการออก

พ้ืนท่ีให�บริการแก-ชุมชน 
(20) ดูแลการจัดเลี้ยงของคณะ รวมท้ัง อาหารว-าง อาหารกลางวัน ในการจัดประชุม 

สัมมนา บริการวิชาการต-าง ๆ 
(21) ควบคุมดูแลจัดทําทะเบียนการยืมคืนวัสดุอุปกรณ)ต-าง ๆ ของคณะแก-นักศึกษา

และบุคคลท่ัวไป 
(22) จัดทําทะเบียนและเอกสารการทําสัญญาความร-วมมือระหว-างหน-วยงาน 
(23) ควบคุมการให�บริการถ-ายเอกสาร สรุปยอดและรายงานผล 
(24) รวบรวมข�อตกลงในการปฏิบัติราชการของบุคลากรเสนอคณะกรรมการพิจารณา

ประเมินผลการปฏิบัติราชการและจัดทํารายงานผลการประเมินเสนอมหาวิทยาลัยต-อไป 
    3) หน-วยอาคารสถานท่ีและซ-อมบํารุง 

(1) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผู�ปฏิบัติงานบริการภายในอาคาร(แม-บ�าน)  และ
ภายนอกอาคาร(ภาคสนาม) 

(2) ตรวจสอบอุปกรณ)ไฟฟJา ประปา เครื่องมือ ครุภัณฑ)ให�มีสภาพพร�อมใช�งาน 
(3) ดูแลอาคาร ระบบสิ่งแวดล�อม และระบบความปลอดภัย 
(4) ดําเนินการซ-อมแซมและบํารุงรักษา วัสดุ อุปกรณ) ครุภัณฑ) ภายในหน-วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
(5) ตรวจสอบและบํารุงรักษาอุปกรณ)ในงานด�านสุขาภิบาล เช-น ระบบประปา 

ระบบบําบัดน้ําเสีย ระบบปรับและระบายอากาศ 
(6) ติดต-อประสานงานกับหน-วยงานเอกชนหรือฝRายซ-อมบํารุงของมหาวิทยาลัย

เก่ียวกับการซ-อมและบํารุงรักษา 
(7) ประเมินผลการปฏิบัติงานผู�ปฏิบัติงานบริการ และภาคสนามประจําเดือน 
(8) จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ)สําหรับผู�ปฏิบัติงานบริการและจัดซ้ือวัสดุสําหรับการซ-อม

บํารุง 
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(9) ดูแลและตรวจสอบสภาพห�องเรียนและอาคารให�มีความพร�อมใช�งานก-อนเปdด
ภาคเรียน 

(10) ประสานการจัดอบรมการปJองกันอัคคีภัย และการใช�ลิฟท) และสรุปรายงานผล 
(11) ตกแต-งอาคารสถานท่ีท้ังภายในและภายนอกอาคาร 
(12) จัดระเบียบการจอดรถด�านหน�าอาคารและ จัดทําปJายการจราจร 

    4) หน-วยการเงินและพัสดุ 
(1) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว-าด�วย การพัสดุ พ.ศ. 

2560 
(2) ดําเนินการเบิกจ-ายงบประมาณค-าตอบแทน ใช�สอย วัสดุและครุภัณฑ)ท่ีมีวงเงิน

ไม-เกิน 5 แสนบาท 
(3) การกําหนดคุณสมบัติครุภัณฑ) ท่ีดิน และสิ่งก-อสร�างในการของบประมาณ 
(4) ตรวจสอบหลักฐานเอกสารเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
(5) ดําเนินการเบิกค-าสอนภาคนอกเวลา และค-าสอนเกินภาระงาน 
(6) บันทึกข�อมูลการเบิกจ-ายในระบบ 3D และระบบ egp ตามระเบียบ 
(7) บันทึกทะเบียนควบคุมการเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
(8) ดําเนินการรับจ-ายเช็คให�แก-ผู�เบิก 
(9) บันทึกบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ)ภายในคณะ 
(10) จัดเก็บเอกสารการเงินและบัญชีเพ่ือการตรวจสอบต-อไป 
(11) ดําเนินการลงรหัสครุภัณฑ)ของคณะและสาขา 
(12) จัดทําทะเบียนครุภัณฑ)ของคณะและสาขา 
(13) ดําเนินการอบรมแลกเปลี่ยนเรียนรู� แนวปฏิบัติการเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
(14) สรุปรายงานการใช�จ-ายงบประมาณประจําเดือนตามรหัสงบประมาณเพ่ือการ

ติดตามการใช�จ-ายงบประมาณของคณะและสรุปรายงานการใช�จ-ายเงินงบประมาณประจําป: 
(15) สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามโครงการบริหารสํานักงานประจําป: 
(16) จัดทํารายงานสรุปผลการจัดซ้ือ-จ�างของคณะ สาขาวิชา ศูนย)วิทยาศาสตร)ฯ ท่ี

ตรงตามการจัดสรรงบประมาณประจําป: และท่ีขอจัดสรรเพ่ิมเติม 
(17) จัดทํา ปรับปรุง และพัฒนาคู-มือการเบิกจ-ายเงินทุกประเภท 
(18) จัดเตรียมข�อมูลเอกสารและประสานการรับตรวจจากหน-วยตรวจสอบภายใน

มหาวิทยาลัย 
(19) จัดทํารายละเอียดการเบิกค-าโทรศัพท)ของคณะ 
(20) ดําเนินการตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ)ประจําป: 
(21) ให�บริการคําปรึกษาแนะนําและช-วยแก�ไขป6ญหาด�านการเบิกจ-ายเงินกับบุคลากร

ของคณะ 
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    5) หน-วยโสตทัศนูปกรณ) 
(1) จัดเตรียมอุปกรณ)โสตทัศนูปกรณ)ในการเรียนการสอน การประชุม การบรรยาย 

การ ฝAกอบรม สัมมนา และนิทรรศการต-าง ๆ 
(2) ควบคุมการใช�งาน ตรวจสอบ การจัดหา การเก็บรักษา ดูแล ซ-อมแซม อุปกรณ)

โสตทัศนูปกรณ)ต-าง ๆ ให�พร�อมใช�งาน 
(3) สนับสนุนและส-งเสริมการสอน การบริการวิชาการ การประชาสัมพันธ) และ

เผยแพร-ในแบบของโสตทัศนูปกรณ)ในรูปแบบต-าง ๆ ตามความเหมาะสม 
(4) จัดทําคู-มือ แนะนําเทคนิคการใช� ให�ความรู� และการแก�ไขป6ญหาเบ้ืองต�น ในการ

ใช�งาน อุปกรณ)โสตทัศนูปกรณ)ในห�องเรียน ห�องบรรยาย ห�องประชุม สัมมนา 
(5) จัดทําระเบียบ ข�อตกลงในการขอใช�และขอยืมอุปกรณ)โสตทัศนูปกรณ)ต-าง ๆ 
(6) ให�บริการคําปรึกษา การแก�ไขป6ญหากับบุคลากรของคณะ และนักศึกษาเก่ียวกับ

การใช�งานคอมพิวเตอร) ระบบเครือข-ายและอุปกรณ)ต-อพ-วงอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
    6) หน-วยประชาสัมพันธ) 

(1) บันทึกภาพการจัดโครงการ/กิจกรรมต-าง ๆ ของสาขาและคณะ 
(2) จัดทําปJายประชาสัมพันธ)คณะในโอกาสต-าง ๆ 
(3) จัดทําเอกสารการประชาสัมพันธ)คณะ ในโอกาสต-าง ๆ 
(4) ประสานการลงข-าวกิจกรรมต-าง ๆ ของคณะ กับวารสารดอนขังใหญ- 
(5) ประชาสัมพันธ)ข-าวสารการดําเนินกิจกรรมของคณะทางเว็บไซต) คลื่นวิทยุและ

สื่อประชาสัมพันธ)อ่ืน ๆ 
(6) จัดทําปJายบุคลากรคณะให�เป$นป6จจุบัน 
(7) จัดทําปJายหน�าห�องเรียนและห�องต-าง ๆ ในคณะ 
(8) จัดทําข�อมูลนําเสนอของคณะท่ีเป$นป6จจุบันเพ่ือใช�ในการรับสมัครนักศึกษา การ

รับคณะศึกษาดูงานและงานประชาสัมพันธ)อ่ืน ๆ 
(9) ประกาศอัตราค-าใช�บริการห�องประชุม 
(10) ควบคุมดูแลการใช�ห�องประชุมและรายงานสรุปข�อมูลการให�บริการห�องประชุม

ประจําทุกเดือน 
    7) หน-วยประกันคุณภาพ 

(1) จัดทํารายงานประกันคุณภาพการศึกษาคณะ (SAR) 
(2) จัดทําคู-มือปฏิบัติงานประกันคุณภาพคณะ 
(3) บันทึกข�อมูลในระบบ CHE QA ONLINE ระดับคณะ 
(4) ประสานงานด�านประกันคุณภาพทุกสาขาวิชา 
(5) ติดตามและรวบรวมเอกสารงานประกันคุณภาพท่ังระดับสาขาและระดับคณะ 
(6) บันทึกข�อมูลในระบบ CHE QA ONLINE ระดับสาขาวิชา 
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(7) จัดทํารายงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับสาขาวิชา 
(8) จัดเตรียมแฟJมเอกสารประกันคุณภาพ เพ่ือรอรับการตรวจประเมิน 
(9) วางแผนและดําเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร โดยกําหนด

ปฏิทินการกํากับดูแล การบริหารหลักสูตร กํากับดูแลช-วงเวลา จัดเก็บข�อมูล สรุป รวบรวมและจัดเก็บ 
มคอ. รายงานผลต-อคณะกรรมการบริหารคณะทราบเป$นระยะและรายงานผลต-อคณะกรรมการประจํา
คณะเม่ือเสร็จสิ้นกระบวนการ 

(10) ให�ข�อมูลและตอบข�อซักถามของคณะกรรมการตรวจประเมิน 
 

  17.2.2 งานวิชาการและบริการ 
    1) หน-วยวิชาการ 

(1) จัดทําปฏิทินงานของฝRายวิชาการ 
(2) การจัดการเรียนการสอนของคณะ ได�แก- การจัดตารางสอน การจัดห�องเรียน 

ตารางสอบของอาจารย) 
(3) การจัดเตรียมในการสอบ ได�แก- การพิมพ)ข�อสอบ เก็บรักษา เบิกจ-าย รับคืน

ข�อสอบ การจัดตารางสอบ ห�องสอบ แต-งต้ังคณะกรรมการจัดสอบ และประสานแก�ไขป6ญหาระหว-างการ
จัดสอบ 

(4) รวบรวมติดตามการส-งผลการเรียนประจําภาคการศึกษา และสรุปผลพร�อม
รายงานต-อผู�บริหารคณะ 

(5) รวบรวม สรุปผล และส-งบัญชีคะแนนพิเศษ 
(6) รวบรวมประมวลการสอน (มคอ.3) ผลการเรียนการสอนรายวิชา (มคอ.5) (มคอ.        

4-7) และแฟJมสะสมงาน 
(7) จัดทําข�อมูลทะเบียนหลักสูตรท่ีผ-าน สกอ.และคุรุสภา และจัดเก็บเอกสารการ

อนุมัติ 
(8) ประสานงานการฝAกประสบการณ)วิชาชีพของนักศึกษาหลักสูตร ค.บ. 
(9) การดําเนินการเปลี่ยนแปลงตารางสอน (สสก.3) เปลี่ยนแปลงอาจารย)ผู�สอน                

(สสก.5) และการสอนชดเชย 
(10) งานข�อมูลอาจารย)พิเศษ การจัดตารางสอน และตารางสอบของอาจารย)พิเศษ 
(11) งานการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรระดับปริญญาตรี การวิพากษ)หลักสูตร 
(12) งานจัดประชุมของฝRายวิชาการ บันทึกและจัดทํารายงานการประชุม และสรุปผล

โครงการของฝRายวิชาการ 
(13) งานสรุปข�อมูลนักศึกษาและอาจารย)ประจําหลักสูตร รวมท้ังการสรุปชั่วโมงการ

สอนของอาจารย) จําแนกตาม รายบุคคล และสาขา 
(14) งานการสํารวจ เตรียมความพร�อมของห�องเรียน อาคารเรียน ก-อนเปdดภาคเรียน 
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(15) จัดพิมพ)เอกสารงานวิชาการ และการบริการเอกสารทางวิชาการแก-นักศึกษา
และอาจารย) 

(16) จัดทํารายงานข�อมูล สมศ. และ กพร. ในส-วนของฝRายวิชาการ 
(17) รวบรวมข�อมูล สรุปรายงานส-งฝRายข�อมูลสารสนเทศคณะในส-วนท่ีรับผิดชอบ 

    2) หน-วยบริการวิชาการ 
(1) งานการจัดทําแบบประเมินต-าง ๆ การวิเคราะห)ข�อมูล จากแบบประเมินผล       

ท่ีเก่ียวกับงานวิชาการ สรุปข�อมูลเพ่ือนําไปพัฒนา 
(2) งานจัดทํารายงานผลโครงการและกิจกรรมของสํานักงาน 
(3) งานสนับสนุนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
(4) งานดูแลให�บริการห�องสมุดงานวิจัยคณะ การจัดทําทะเบียนนักวิจัย หัวข�อวิจัย 

เงินทุนวิจัย และสรุปยอดผู�ใช�บริการงาน 
(5) วางแผนและดําเนินการพัฒนาหลักสูตรใหม-  โดยกําหนดปฏิทิน จัดทํา

แบบสอบถาม วิเคราะห)ผล จัดทําหลักสูตร จัดประชุมวิพากษ)หลักสูตร จัดทํารายงานการประชุม  แก�ไข
หลักสูตร นําเสนอหลักสูตรเข�ากระบวนการอนุมัติ ติดตามผลการรับทราบและรับรองหลักสูตรจาก  สกอ. 
รายงานผลความก�าวหน�าต-อคณะกรรมการบริหารคณะทราบเป$นระยะและรายงานผลต-อคณะกรรมการ
ประจําคณะเม่ือเสร็จสิ้นกระบวนการ 
    3) หน-วยกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 

(1) งานพัฒนานักศึกษา ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป: ประกอบด�วย (1) งานการ
จัดปฐมนิเทศนักศึกษา ป6จฉิมนิเทศ และการให�บริการการแนะนําแก-นักศึกษาใหม- (2) งานการจัดประกวด 
แข-งขัน สมัครเข�ารับการคัดเลือกนักศึกษาดีเด-นด�านต-าง ๆ (2) งานการจัดกิจกรรมการไหว�ครู กิจกรรมการ
แข-งขันกีฬาประจําป: และกิจกรรมรับน�องใหม- (3) งานการดูแลนักศึกษาทํากิจกรรม 3D กับหน-วยงาน
ภายในและภายนอก (4) การจัดกิจกรรม Big cleaning day ร-วมกับนักศึกษาและมหาวิทยาลัย เป$นต�น 

(2) ดูแลกิจกรรมส-งเสริมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมของนักศึกษา 
(3) ดําเนินการกิจกรรมของฝRายกิจการนักศึกษา ประกอบด�วย 1) จัดทําปฏิทิน

กิจกรรมงานกิจการนักศึกษา ประจําป: 2) ประสานการขอรับทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษาทุกประเภท 3) 
ดําเนินการขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกสถานศึกษา 4) ดําเนินการจัดประชุมของสโมสรนักศึกษา กํากับ
การจดบันทึกการประชุม และอ่ืน ๆ 5) ประสานงานกับนักศึกษาในการบันทึกกิจกรรมนักศึกษา 6) แจ�ง
ข-าวสารการทํากิจกรรมของนักศึกษาส-งให�ฝRายประชาสัมพันธ)คณะ 7) ประสานงานกับนักศึกษา การ
ประชาสัมพันธ)แจ�งข�อมูล ข-าวสารต-าง ๆ 8) สรุปงานกิจการนักศึกษา รายงานในท่ีประชุมคณะ 9) 
ดําเนินการกิจกรรมการเลือกต้ังกรรมการนักศึกษา ระดับคณะและมหาวิทยาลัย 10) สรุปรายงานผล
โครงการ/กิจกรรมของฝRายกิจการนักศึกษาส-งให�ฝRายแผนฯ 11) ประสานงานศิษย)เก-า ข�อมูลศิษย)เก-า และ
การจัดกิจกรรมให�ศิษย)เก-า 
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(4) ประสานงานการรับปริญญาประจําป: 
(5) ดูแล ปรับปรุงข�อมูล ข-าวสาร ประชาสัมพันธ) กิจกรรมต-าง ๆ ของคณะ ทาง 

facebook คณะวิทยาศาสตร)ฯ 
(6) จัดทําทะเบียนวัสดุของสโมสรนักศึกษา การยืม คืน อุปกรณ)ต-าง ๆท่ีใช�ในการทํา 

กิจกรรมของนักศึกษา และดูแลรักษา เก็บเข�าท่ี แจ�งซ-อม และเสนอขอจัดซ้ือ 
(7) ดูแลห�องสโมสรนักศึกษาให�มีความเป$นระเบียบเรียบร�อย 
(8) ดําเนินการทบทวนอัตลักษณ)นักศึกษา และเอกลักษณ)คณะ 

    4) หน-วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(1) จัดทําข�อมูลสารสนเทศคณะ ประจําภาคการศึกษา 
(2) บันทึกข�อมูลการพัฒนาบุคลากรรายคน 
(3) บันทึกการรายงานผลการไปราชการ และวางแผนติดตามผลการนําความรู�ไปใช�

ประโยชน) 
(4) การจัดพิมพ)และเผยแพร-เอกสารแผนต-าง ๆ ของคณะ 
(5) จัดทําข�อมูลบุคลากรเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู�บริหาร เช-น ข�อมูลเงินเดือน 

เลขท่ีตําแหน-ง อายุการปฏิบัติงาน วุฒิการศึกษา และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
(6) จัดทําโปรแกรมระบบสารสนเทศของคณะ 
(7) งานการดูแลโปรแกรมและเครื่องคอมพิวเตอร)ในห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร)ให�

พร�อมในการจัดการเรียนการสอน 
(8) ประสานงานและทํางานร-วมกับศูนย)คอมพิวเตอร)ในการนําเข�า/ปรับปรุงข�อมูล 

ข-าวสารประชาสัมพันธ)เว็บไซต)คณะวิทยาศาสตร)ฯ และศูนย)วิทยาศาสตร)ฯ การบริการวิชาการ KM กลุ-ม
ชุมชนนักปฏิบัติของคณะ e-learning 

(9) ประสานงานและทํางานร-วมกับศูนย)คอมพิวเตอร)ในการดูแล บํารุงรักษา ควบคุม 
ติดต้ังโปรแกรม เครื่องคอมพิวเตอร)ในห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร)และสํานักงานของคณะ 

(10) ประสานงานและทํางานร-วมกับศูนย)คอมพิวเตอร)ในการ ดูแล รักษาระบบ
เครือข-ายคอมพิวเตอร) และระบบสื่อสารข�อมูลของคณะวิทยาศาสตร)ฯ 

(11) ประสานงานและทํางานร-วมกับศูนย)คอมพิวเตอร)ในการดูแล บํารุงรักษาเครื่อง 
server ของศูนย)วิทยาศาสตร)ฯ อย-างน�อยเดือนละ 1 ครั้ง 

(12) ประสานงานและทํางานร-วมกับศูนย)คอมพิวเตอร)ในการดูแลการใช�งานและ
ปรับปรุงโปรแกรมฐานข�อมูลของคณะวิทยาศาสตร)ฯ 

(13) ดูแลเว็ปไซด)คณะ และการ Up date ข�อมูลบนเว็ปไซด)คณะวิทยาศาสตร) 
(14) ประสานงานและทํางานร-วมกับศูนย)คอมพิวเตอร)ในการดําเนินงานไปในทิศทาง

เดียวกันตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
(15) สํารวจข�อมูลจํานวนและลักษณะการใช�คอมพิวเตอร)ประจําป: 
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(16) งานจัดซ้ือ-จัดจ�างเก่ียวกับอุปกรณ)คอมพิวเตอร) เครือข-ายคอมพิวเตอร)และ
อุปกรณ)ต-อพ-วงอ่ืน ๆ 

(17) ประสานงานและทํางานร-วมกับศูนย)คอมพิวเตอร)ในการดูแลระบบ LAN ในคณะ 
(18) ประสานงานและทํางานร-วมกับศูนย)คอมพิวเตอร)ในการซ-อมแซมเครื่อง

คอมพิวเตอร)และการลงโปรแกรม 
(19) จัดทําสรุปและรายงานข�อมูลการใช�งานเครื่องคอมพิวเตอร) ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

    5) หน-วยวิจัยและนวัตกรรม 
(1) ประชาสัมพันธ)งานวิจัยและงานสร�างสรรค) 
(2) จัดประชุมงานวิจัยและงานสร�างสรรค) (1) จัดทําหนังสือเชิญประชุม (2) จัดทํา

ระเบียบวาระการประชุม (3) บันทึกการประชุม (4) จัดทํารายงานการประชุม  
(3) รวบรวมรายงานผลการจัดงานวิจัยและงานสร�างสรรค)คณะ 
(4) รายงานผลงานวิจัยและสร�างสรรค)ของคณะ 
(5) ประสานงานการจัดนิทรรศการ นําเสนอผลงานวิจัยและเผยแพร-ผลงาน 
(6) ประสานงานการขอทุนวิจัยภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
(7) ประสานงานนักวิจัยหน�าใหม- และพ่ีเลี้ยงนักวิจัย 
(8) ประสานงานการจัดทําทะเบียนรายชื่อวิทยากร ภูมิป6ญญาท�องถ่ินท่ีได�จากการ

บริการวิชาการ 
(9) ประสานการรวบรวมข�อมูลความรู�หรือสิ่งท่ีได�จากการบริการวิชาการ จัดทํา

เอกสารความรู� 
(10) ประสานงานการจัดทําฐานข�อมูลงานวิจัยนําลงเว็บไซต)คณะ 
(11) ประสานงานการจัดทําข�อมูลงานวิจัยและสร�างสรรค)และบริการวิชาการส-งให�

ฝRายข�อมูลสารสนเทศ 
 
  17.2.3 ศูนย-วิทยาศาสตร-และวิทยาศาสตร-ประยุกต- 
    1) หน-วยวิจัยและศูนย)ความเป$นเลิศทางด�านวิทยาศาสตร) 

(1) ศูนย)เรียนรู�ความหลากหลายทางชีวภาพ 
(2) หน-วยวิจัยชีววิทยาพืช 
(3) ศูนย)ความเป$นเลิศทางชีววิทยาโมเลกุล 
(4) สวนพฤกษศาสตร)เพชรวนาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
(5) สํานักงานวารสารวิทยาศาสตร)แห-งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
(6) รวบรวมข�อมูลงานวิจัย ทุนวิจัย และแหล-งทุนวิจัย 
(7) เผยแพร-และบันทึกข�อมูลในฐานข�อมูลงานวิจัย เพ่ือใช�ในการบริหารงานวิจัยของ

คณะ 
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(8) ประชาสัมพันธ)ข�อมูล แหล-งทุนวิจัย การประชุมวิชาการ ฯลฯ  ผ-านช-อทางการ
ประชาสัมพันธ)ของคณะ 

(9) ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ-ายเงินทุนวิจัย และจัดส-งเอกสารต-อเจ�าหน�าท่ีพัสดุ
คณะดําเนินการเบิกจ-ายต-อไป 
    2) หน-วยบริการวิชาการ 

(1) ประจําห�องปฏิบัติการวิทยาศาสตร) สาขาชีววิทยา สาขาเคมี สาขาฟdสิกส) 
(2) จัดเตรียมความพร�อมอุปกรณ) สารเคมี ห�องเรียน และห�องปฏิบั ติการ

วิทยาศาสตร) 
(3) เป$นผู�ช-วยอาจารย)ในการทําปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร) 
(4) จัดทําทะเบียนหนังสือ วารสารและสื่อสิ่งพิมพ)ต-าง ๆ 
(5) กํากับ ดูแลติดตามการยืม-คืนหนังสือ วารสารและสื่อสิ่งพิมพ)ต-าง ๆ 
(6) สรุปทะเบียนและสถิติการใช�ห�องสมุดทุกภาคการศึกษาเสนอต-อคณบดี 
(7) อํานวยความสะดวกในการทําปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร)ท้ังนักศึกษา อาจารย)

และบุคคลภายนอกท่ีมารับบริการ 
(8) ดูแลรักษาเครื่องมือวิทยาศาสตร) ทําความสะอาดเครื่องมือ ศูนย)วิทยาศาสตร) 

เช-น กล�องจุลทรรศน), Autoclave, Water bath 
(9) ดําเนินการจัดงานสัปดาห)วิทยาศาสตร)แห-งชาติ ส-วนภูมิภาค ประจําป: 
(10) จัดซ้ือ วัสดุ อุปกรณ) สารเคมี และเครื่องมือต-าง ๆ ท่ีใช�ในห�องปฏิบัติการเคมีและ

การเรียนการสอน 
(11) ดูแลและแจ�งซ-อมเครื่องมือและวัสดุอุปกรณ)ในอาคารศูนย)วิทยาศาสตร)ท่ีมีความ

ชํารุดเสียหาย 
(12) ประสานงานเพ่ือการเผยแพร- และนําเสนอผลงานวิจัย 
(13) จัดทําแบบประเมินต-าง ๆ การวิเคราะห)ข�อมูล จากแบบประเมินผล ท่ีเก่ียวกับ

งานวิชาการ สรุปข�อมูลเพ่ือนําไปพัฒนา 
(14) ให�คําปรึกษาแนะนําการใช�วัสดุอุปกรณ)วิทยาศาสตร)และเครื่องมือวิทยาศาสตร)

แก-นักศึกษาและอาจารย) 
(15) ดําเนินการเบิกจ-ายงบประมาณประจําศูนย)วิทยาศาสตร)ฯ 
(16) สรุปผลการดําเนินงานนําเสนอข�อมูลในส-วนของศูนย)วิทยาศาสตร)ฯ 

    3) หน-วยตรวจสอบและวิเคราะห)ทางวิทยาศาสตร) 
(1) ตรวจวิเคราะห)อาหารทางด�านจุลชีววิทยา ประกอบด�วยเตรียมอาหารเลี้ยงเชื้อ 

อุปกรณ) เครื่องแก�ว ผ-านการฆ-าเชื้อแล�ว พร�อมใช�งาน 
(2) ทําความสะอาดห�องตรวจวิเคราะห)อาหารโดยการถูพ้ืนด�วยน้ํายาฆ-าเชื้อ เปdด 

UV-Light 1 ชั่วโมง สัปดาห)ละ 1 ครั้ง 
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(3) ทําการวิเคราะห)ตัวอย-างอาหารด�วยเทคนิคปลอดเชื้อ 
(4) ทํารายงานการมอบหมายงานและรวบรวมผลการทดสอบให�หัวหน�างาน

วิเคราะห)ทดสอบลงนาม 
(5) รายงานบันทึกผลการทดสอบให�เจ�าหน�าท่ีธุรการออกรายงานผล 
(6) ตรวจวิเคราะห)ตัวอย-างน้ํา น้ําเสีย อาหาร ดิน และปุ�ย 
(7) เป$นผู�ช-วยสอน และวิทยากร 
(8) ตรวจสภาพ ดูแล และบํารุงรักษาเครื่องมือวิทยาศาสตร) 
(9) ให�บริการยืม-คืนเครื่องมือและอุปกรณ)วิทยาศาสตร) และเตรียมความพร�อมของ

เครื่องมือ 
(10) จัดทํารายงานการตรวจวิเคราะห)ฯ นําส-งให�ผู�รับบริการ 
(11) ดูแลห�องปฏิบัติการวิทยาศาสตร) ชั้น 3 
(12) ให�บริการ ปรึกษา และคําแนะนํา การใช�งานเครื่องมือ ให�กับนักศึกษา และ

อาจารย) 
(13) ตรวจสอบครุภัณฑ)ประจําห�องปฏิบัติการเคมี 
(14) จัดซ้ือวัสดุ สารเคมีในห�องปฏิบัติการ 
(15) เบิกจ-ายเงินรายได�ส-วนค-าตรวจวิเคราะห) 
(16) สรุปสถิติงานวิเคราะห)ตัวอย-างทุกสิ้นป:งบประมาณเสนอต-อคณบดี 

    4) หน-วยสะเต็มศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
(1) สํารวจความต�องการอบรม วิเคราะห)ผลการสํารวจและจัดทํารายงานผลการ

สํารวจความต�องการอบรมสะเต็มศึกษา 
(2) จัดทําแผนการอบรมของศูนย)สะเต็มศึกษา 
(3) กํากับติดตามการดําเนินกิจกรรมตามแผน 
(4) รวบรวมข�อมูลการดําเนินกิจกรรมตามแผน 
(5) สรุปผลการดําเนินงานและความสําเร็จของแผน 
(6) ดําเนินการจัดประชุมศูนย)สะเต็มศึกษา โดยจัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม จัดทําบัญชีรายชื่อผู�เข�าประชุม จัดเตรียมอาหาร อาหารว-าง และห�อง
ประชุม บันทึกการประชุมและจัดทํารายงานการประชุม 

(7) จัดทําแผนปรับปรุงคุณภาพการดําเนินงาน 
(8) การพัฒนาฝ:มือแรงงานประกาศกําหนด 
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18. สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สนับสนุน และสนองภารกิจของบุคลากรในด�านต-าง ๆ ให�มุ-งสู-เปJาหมายตามพันธกิจของหอสมุดฯ 

อย-างมีประสิทธิภาพ โดยบริหารจัดการและให�บริการทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู� การศึกษา วิจัย     
เป$นกลุ-มงานท่ีต�องปฏิบัติงานหรือบริหารจัดการโดยอาศัยการเรียนรู�ทฤษฎี กฎเกณฑ)ตามมาตรฐานสากล 
ซ่ึงเป$นหลักการของบรรณารักษศาสตร)และสารสนเทศศาสตร) ขอบเขตของงานพัฒนาและบริการห�องสมุด 
และผลิตและพัฒนานวัตกรรมสื่อการศึกษา พัฒนาระบบการเรียนการสอนโดยใช�เทคโนโลยีสารสนเทศมา
ประยุกต)ใช�ในงานให�มีประสิทธิภาพ รวมท้ังระบบฐานข�อมูลเพ่ือการศึกษาและวิจัย ดูแลปรับปรุงระบบ
เครือข-ายและอุปกรณ)เทคโนโลยีให�มีประสิทธิภาพ พร�อมใช�งาน 
 
 18.1 แผนภูมิโครงสร�างหน
วยงานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 
 18.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีดังนี้ 
  17.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยธุรการและงานสารบรรณ 

(1) ลงทะเบียนรับ-ส-ง หนังสือภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 
(2) ควบคุมการออกเลขท่ีหนังสือ ประกาศ คําสั่ง ของหน-วยงานภายในหอสมุดฯ 
(3) จําแนกหนังสือเข�าในแต-ละงาน 
(4) ควบคุมจัดแฟJมเสนอต-อผู�บังคับบัญชา และฝRาย/งานต-าง ๆ 
(5) ติดตามหนังสือ หรือเอกสารต-าง ๆ ท้ังภายใน และภายนอก 
(6) ดูแล และรับผิดชอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรหอสมุดฯ 
(7) ตรวจสอบจัดทํา รวบรวมสถิติการลาต-าง ๆ ของบุคลากรหอสมุด 
(8) รวบรวมหนังสือเวียน และระเบียบราชการเก่ียวกับงานบริหารและธุรการ 
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(9) ต�อนรับ ติดต-อ ประสานงาน ประชาสัมพันธ)ข�อมูลข-าวสารท่ัวไป 
(10) ประสานงานแจ�งชื่อผู�ไปร-วมกิจกรรมวันสําคัญ ๆ ของมหาวิทยาลัย 
(11) ปฏิ บั ติ งาน เ ก่ียว กับงานประชุมคณะกรรมการประจํ าฯ  การประชุ ม               

คณะกรรมการฯ การประชุมพิเศษอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับบมอบหมาย 
(12) ส-งหนังสือเชิญประชุมพร�อมแฟJมระเบียบวาระการประชุม 
(13) รับผิดชอบจัดเตรียมการประชุม ระบบการประชุม E-meeting 
(14) ติดตาม ดูแล ความเรียบร�อยในการประชุม เตรียมสถานท่ี อาหารว-าง 
(15) จัดทํารายงานการประชุม มติท่ีประชุมส-งให�ผู�เก่ียวข�องด�วยความถูกต�อง รวดเร็ว 
(16) จองห�องประชุม กํากับดูแลการจองห�องประชุมฯ ผ-านระบบจองออนไลน) 
(17) ให�บริการและอํานวยความสะดวกแก-ผู�มาติดต-อสํานักงานผู�อํานวยการ 
(18) ประสานงานอํานวยความสะดวกและจัดทําตารางการนัดหมายของผู�อํานวยการ 

รองผู�อํานวยการ ให�สําเร็จด�วยความเรียบร�อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
(19) จัดเตรียม จัดทํา ตรวจสอบเอกสารให�ถูกต�อง ครบถ�วนก-อนนําเสนอผู�บริหาร

พิจารณา 
(20) จัดเตรียมการเดินทางไปราชการของผู�บริหาร ได�แก- จัดทําหนังสือขออนุมัติ 

คํานวณค-าใช�จ-ายเพ่ือยืมเงินทดรองจ-าย จัดทําหนังสือรักษาราชการแทน และจัดเตรียมพาหนะรับ-ส-ง การ
จองต๋ัว และซ้ือต๋ัวเครื่องบิน หรือพาหนะ การจองท่ีพัก การเตรียมเอกสารประชุมและเขียนรายงานการ
เดินทางพร�อมส-งเอกสารใบเสร็จเพ่ือเบิกจ-าย 
    2) หน-วยแผนและประกันคุณภาพ 

(1) ประสานงาน สํารวจ รวบรวม วิเคราะห) ตรวจสอบ และจัดทํา คําขอต้ัง
งบประมาณรายจ-ายประจําป:จากงบประมาณแผ-นดินและเงินรายได�มหาวิทยาลัย และเงินรายได�ส-วนงาน
กองทุนต-าง ๆ 

(2) จัดทําแผนและรายงานผลการจัดซ้ือจัดจ�างครุภัณฑ) ท่ีดิน และสิ่งก-อสร�าง 
(3) ประสานงานดําเนินงานเก่ียวกับการจัดสรรงบประมาณตามหมวดต-าง ๆ ตามมติ

คณะกรรมการพิจารณางบประมาณหอสมุดฯ 
(4) ปฏิบัติงานการโอนหมวดเงินงบประมาณ ติดตาม/รายงานผลและควบคุมการใช�

จ-ายงบประมาณของหอสมุดฯ จากทุกแหล-งเงิน 
(5) ปฏิบัติงานและประสานงานการจัดทําข�อตกลงการปฏิบัติงานของส-วนงาน และ

รายงานผล 
(6) ปฏิบัติงานการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง และติดตามความเสี่ยงตามแผน 
(7) สํารวจ รวบรวม โครงการ/กิจกรรม จากฝRาย/งานต-าง ๆ และจัดทําแผนปฏิบัติ

การประจําป: 
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(8) ติดตามและประเมินผลการดําเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป:และ
จัดทําสรุปรายงาน 

(9) ประสานงานการจัดทําแผนยุทธศาสตร)ของหอสมุดฯ ติดตามและประเมินผลการ
ดําเนินงานและจัดทําสรุปรายงาน 

(10) ประสานงานกับฝRาย งาน ห�องสมุดฯ ในการตรวจสอบคุณภาพทุกเกณฑ)
มาตรฐาน 

(11) ประสานงานกับกองพัฒนาคุณภาพ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ใน
การตรวจประเมินคุณภาพตามเกณฑ) EdPEx 

(12) ดําเนินการจัดทําเอกสารหลักฐานตามหมวดการประกันคุณภาพ 
(13) ควบคุม ดูแลเอกสารประกันคุณภาพ 
(14) ดําเนินการจัดทําข�อมูลลงระบบประกันคุณภาพออนไลน) (SAR Online) 
(15) ดําเนินการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
(16) ประสานงานการทํารายงานประจําป:ของหอสมุดฯ 
(17) รวบรวมข�อมูลผลการดําเนินงาน ประกอบด�วย สถิติ/งบประมาณ/จํานวน

ทรัพยากรสารสนเทศ 
(18) ประเมินความพึงพอใจเพ่ือการบริหาร (ผู�บริหารคณะ/บุคลากร/โครงการ/

กิจกรรม) 
(19) ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามมติท่ีคณะกรรมการพัฒนาระบบคุณภาพมอบหมาย 

    3) หน-วยทรัพยากรบุคคล 
(1) งานบริหารทรัพยากรบุคคล และระบบสารสนเทศบุคลากร 1) งานทะเบียน

ประวัติข�อมูลบุคลากร บันทึกลายนิ้วมือ การขออนุมัติใบลา ในระบบMUSIS 2) ข�อมูลวัน เวลาการมา
ปฏิบัติงาน และการลางานจัดทําสถิติข�อมูลต-าง ๆ 3) งานอัตรากําลัง การจ�างต-อ/ไม-จ�างต-อ/ขอคืนอัตราว-าง
กรณีเกษียณอายุงาน 4) งานปรับวุฒิ เปลี่ยนตําแหน-ง 5) สรรหา หัวหน�าฝRาย หัวหน�างาน หัวหน�าห�องสมุด 
6) จัดทํา คําสั่งแต-งต้ัง/รักษาการ และ คําสั่งอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย  

(2) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
(3) งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน) 1) สวัสดิการการรักษาพยาบาล และ

ประกันสังคม 2) การขอรับเงินชดเชยกรณีครบสัญญา เกษียณอายุงาน การขอรับบํานาญ 3) การส-งเงิน
สมทบกองทุน ต-าง ๆ 4) การขอรับเข็มเครื่องหมายมหาวิทยาลัยประจําป:/ขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยา
ภรณ) 5) การเปลี่ยนสถานภาพ ข�าราชการเป$นพนักงานมหาวิทยาลัย 6) การประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
ข�อตกลงการปฏิบัติงาน (PA) 7) การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป: 

(4) งานพัฒนาบุคลากร 1) การปฐมนิเทศบุคลากรใหม- 2) จัดการฝAกอบรม/ประชุม/
สัมมนา ท้ังภายในและภายนอก 3) การเสนอขอตําแหน-งผู�ชํานาญการพิเศษ 
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    4) หน-วยอาคารสถานท่ี 
(1) งานการจัดการพลังงานของหอสมุด 1) ดําเนินการจัดทําโครงการอนุรักษ)

พลังงานและสิ่งแวดล�อม 2) ดําเนินการจัดการประชุมคณะทํางานการจัดการพลังงานและสิ่งแวดล�อม 3) 
จัดทํารายงานการประชุมคณะทํางานด�านการจัดการพลังงานและสิ่งแวดล�อม  

(2) งานด�านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล�อมของหอสมุด 1) จัดทํา
แผนด�านความปลอดภัยภายในและภายนอกอาคาร ด�านต-าง ๆ 2) จัดทําแผนด�านอาชีวอนามัยภายใน
อาคาร 3) จัดทําแผนด�านสภาพ แวดล�อมภายในและภายนอกอาคาร 4) ดําเนินการจัดการประชุม
คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล�อม 5) จัดทํารายงานความปลอดภัย อาชีวอนา
มัย และสภาพแวดล�อมของหอสมุด 6) ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานท่ี และจัดระเบียบครุภัณฑ)ของ
หอสมุด 

(3) งานบํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค ได�แก- ระบบปรับอากาศ ระบบไฟฟJา ระบบ
ประปา ระบบลิฟต) ระบบดับเพลิง ระบบไฟฟJาสํารอง ระบบสื่อสาร ระบบวงจรปdด งานก-อสร�าง ซ-อมแซม
ครุภัณฑ) 
    5) หน-วยการเงินและบัญชี 

(1) การจัดเก็บรายได�ของหน-วยงาน การเก็บรักษาเงินและนําเงินส-งคลัง เงินคืนคลัง 
(2) จัดทําฎีกาเบิกจ-ายเงิน 
(3) การบันทึกบัญชีและทะเบียนคุมต-าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง  
(4) จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน บริหารเงินยืมทดรองจ-าย  
(5) จัดทํารายงานการใช�จ-ายเงินประจําเดือน 
(6) รายงานฐานะการเงินแก-ผู�บังคับบัญชา จัดเก็บเอกสารทางการเงินเพ่ือรอการ

ตรวจสอบ และการเบิกจ-ายค-าบอกรับฐานข�อมูลวารสารอิเล็กทรอนิกส)จากเงินรายได�มหาวิทยาลัย 
    6) หน-วยพัสดุ 

(1) งานจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุ 
(2) งานบัญชีพัสดุและทะเบียนพัสดุ 1) การเบิกจ-ายพัสดุภายใน 2) การเบิกจ-ายพัสดุ

ภายใน กรณีเร-งด-วน 3) การจัดซ้ือวัสดุสํารองคลัง โดยวิธีตกลงราคา 
(3) งานคลังพัสดุ 
(4) งานบํารุงรักษาทรัพย)สิน และซ-อมแซมพัสดุ  
(5) งานจําหน-ายพัสดุ และงานตรวจสอบพัสดุประจําป: 
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  18.2.2 งานเทคนิคและบริการสารสนเทศ 
    1) หน-วยพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

(1) จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 1) ควบคุมการใช�งบประมาณในการจัดซ้ือ ควบคุม
ความซํ้าซ�อนของการจัดซ้ือ เก็บสถิติเก่ียวการสั่งซ้ือและการใช�ทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดซ้ือด�วยเงิน
งบประมาณท่ีได�รับการจัดสรร 2) คัดเลือกหนังสือและหนังสืออิเล็กทรอนิกส) รวบรวมรายชื่อทรัพยากร
สารสนเทศท่ีจะสั่งซ้ือและตรวจสอบก-อนการสั่งซ้ืออย-างละเอียด แจ�งผลการดําเนินงานให�ผู�เสนอแนะทราบ 
3) คัดเลือกตัวแทนจําหน-ายเพ่ือการสั่งซ้ือ พิจารณาเปรียบเทียบราคา ดําเนินการสั่งซ้ือ ติดตามทวงถาม 4) 
ตรวจสอบความซํ้าของหนังสือและสื่อโสตทัศนวัสดุกับฐานข�อมูลระบบห�องสมุดอัตโนมัติ 5) สร�างระเบียน
บรรณานุกรมและระเบียนฉบับหนังสือและสื่อโสตทัศนวัสดุของหอสมุดและห�องสมุดคณะ/สถาบัน/
วิทยาลัยท่ีขอความอนุเคราะห)ให�หอสมุดกลางดําเนินการ 6) สร�างระเบียนสั่งซ้ือสําหรับหนังสือของ
หอสมุดกลางและห�องสมุดคณะ/สถาบัน/วิทยาลัยท่ีจัดซ้ือด�วยเงินงบประมาณและเงินรายได�ท่ีหอสมุดและ
คลังความรู�ฯ จัดสรรให� 7) ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศกับใบส-งของ ส-งเอกสารการจัดซ้ือให�งานพัสดุ              
8) ศึกษาการใช�ทรัพยากรสารสนเทศ จัดเก็บข�อมูลและตรวจสอบสถิติท่ีเก่ียวข�องของาน เพ่ือประกอบการ
พิจารณาคัดเลือก 9) งานจัดหาทรัพยากรวารสารและฐานข�อมูลอิเล็กทรอนิกส) 

(2) งานอภินันทนาการทรัพยากรสารสนเทศ 1) ตรวจรับและคัดเลือกทรัพยากร
สารสนเทศท่ีได�รับอภินันทนาการ 2) จัดเตรียมและส-งมอบทรัพยากรสารสนเทศเพ่ืออภินันทนาการแก-
บุคคล หน-วยงาน และในโครงการต-าง ๆ 3) ติดต-อประสานงาน และประชาสัมพันธ)กิจกรรมต-าง ๆ เพ่ือ
ขอรับอภินันทนาการ 4) วิเคราะห)และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 5) ตรวจสอบความซํ้า/สร�างและ
ปรับปรุงระเบียนบรรณานุกรมหนังสือ, หนังสืออิเล็กทรอนิกส) พร�อมวิเคราะห)หมวดหมู- หัวเรื่อง และ
ตรวจสอบการเข�าถึง Full Text 6) นําข�อมูลระเบียนบรรณานุกรมหนังสืออิเล็กทรอนิกส)เข�าระบบ
ฐานข�อมูล Online Computer Library Center (OCLC) 7) รวบรวมรายชื่อหนังสืออิเล็กทรอนิกส)เพ่ือ
ประชาสัมพันธ)ในหน�าเว็บไซด)ห�องสมุด (List of e-Book) 8) งานข�อมูลวารสาร 9) ดูแลการใช�งานระบบ
ห�องสมุดอัตโนมัติ Serial Module 10) งานดรรชนีวารสารภาษาไทยในฐานข�อมูล Journal Index 

(3) เตรียมทรัพยากรสารสนเทศส-งให�บริการ 1) ประทับตราแสดงความเป$นเจ�าของ 
2) ติดสัญญาณปJองกันการสูญหายของวัสดุ 3) จัดทํารายชื่อหนังสือและสื่อโสตทัศนวัสดุเพ่ือส-งงาน
วิเคราะห)ทรัพยากรสารสนเทศ 
    2) หน-วยบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 

(1) ดําเนินการซ-อม และอนุรักษ)ทรัพยากรสารสนเทศเก-า ทรงคุณค-า 
(2) ดําเนินการส-งซ-อมภายนอก 
(3) จัดทํารายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีต�องจําหน-ายออก ส-งให�หน-วยพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศ 
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    3) หน-วยบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
(1) จัดทํา/ปรับปรุงรายการสมาชิกห�องสมุด 
(2) บริหารจัดการพ้ืนที��และทรัพยากรสารสนเทศ 
(3) ประชาสัมพันธ)ทรัพยากรสารสนเทศท่ีน-าสนใจ พ้ืนท่ีการเรียนรู� กิจกรรม และ

การบริการ 
(4) ให�บริการตอบคําถามและช-วยค�นคว�าทรัพยากรสารสนเทศ 
(5) ให�บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
(6) จัดทํารายการ และติดตาม ทวงถาม ทรัพยากรสารสนเทศ 
(7) จดบันทึก/สรุปประเด็นการประชุม พูดคุยของกลุ-มงานบริการทรัพยากร

สารสนเทศ 
(8) จัดทําสถิติท่ีเก่ียวข�อง/ได�รับมอบหมาย 

    4) หน-วยบริการวิชาการ/วิชาชีพ 
(1) จัดกิจกรรม/นิทรรศการส-งเสริมทักษะการเรียนรู� ภายในห�องสมุด 
(2) จัดหลักสูตรและอบรมส-งเสริมทักษะการเรียนรู�และการรู�สารสนเทศ ให�กับ

ผู�รับบริการ 
(3) บริการให�คําปรึกษา แนะนําการอ�างอิงเพ่ือการศึกษา วิจัย 
(4) พัฒนาห�องสมุดโรงเรียนกองทุนเพ่ือการศึกษา/โรงเรียน ตชด./ตามท่ีร�องขอ 
(5) ฝAกงานให�กับนักศึกษา 

    5) หน-วยนิทรรศการและงานพิพิธภัณฑ) 
(1) จัดทําทะเบียนและดูแลรักษาวัตถุพิพิธภัณฑ) 
(2) จัดแสดงนิทรรศการเนื่องในวาระสําคัญของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
(3) ดูแลรักษาโสตทัศนูปกรณ) ระบบจัดแสดงและสถานท่ี ณ ศูนย)การเรียนรู�               

ภูมิป6ญญา ราชภัฏเพชรบุรี และศิลปวัฒนธรรมท�องถ่ิน และศูนย)เรียนรู�ศาสตร)พระราชา กับการพัฒนา
อย-างยั่งยืน 

(4) นําชมนิทรรศการ 
    6) หน-วยบริหารสารสนเทศพิเศษ 

(1) ศึกษา รวบรวม คัดเลือกสารสนเทศท�องถ่ินตามหัวเรื่องตามท่ีกําหนดไว� 
(2) จัดทํารายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศท่ีเก่ียวข�องท้ังภายในห�องสมุด

และแหล-งเรียนรู�อ่ืน ๆ 
(3) จัด ทําทรัพยากรสารสนเทศท�อง ถ่ิน ท่ี มี ในห�องส มุด  ให� อยู- ในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส) 
(4) เพ่ิมข�อมูลสารสนเทศท�องถ่ินในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส)ลงในคลังสารสนเทศดิจิทัล 

“เพชรบุรีศึกษา” 
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(5) จัดแสดง/ให�บริการสารสนเทศท�องถ่ินในรูปแบบดิจิทัล 
(6) จัดระบบและให�บริการสารสนเทศท�องถ่ิน, สารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี หนังสือหายาก และเอกสารโบราณ 
 
  18.2.3 งานนวัตกรรมทางการศึกษา 
    1) หน-วยผลิตสื่อการศึกษาอิเล็กทรอนิกส) 

(1) ผลิตสื่อการเรียนการสอนคําบรรยายรายวิชาพ้ืนฐาน ของอาจารย) ในรูปแบบ
ดิจิทัล (e-Lecture) 

(2) ผลิตสื่อมัลติมีเดีย เพ่ือการศึกษาและประชาสัมพันธ) 
(3) ถ-ายวีดิทัศน) บันทึกเสียง และตัดต-อวีดิทัศน) เพ่ือใช�เป$นสื่อการศึกษา 
(4) ออกแบบและผลิตงานกราฟdกคอมพิวเตอร) เพ่ือสนับสนุนการผลิตสื่อมัลติมีเดีย             

ท้ังทางการศึกษาและการประชาสัมพันธ), ออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ), ออกแบบและจัดทํานิทรรศการ 
เพ่ือนําเสนอภายในและภายนอกสํานักวิทยบริการฯ 

(5) ถ-ายภาพเพ่ือการศึกษาและการประชาสัมพันธ) กิจกรรมต-าง ๆ ของสํานัก           
วิทยบริการฯ 
    2) หน-วยเทคโนโลยีห�องสมุด 

(1) ดูแล/ปรับปรุงระบบห�องสมุดอัตโนมัติ 
(2) พัฒนาและเผยแพร-เว็บไซต) 
(3) พัฒนาฐานข�อมูลและระบบสารสนเทศ 
(4) ดูแล/ปรับปรุงระบบเครือข-าย 
(5) บริการและบํารุงรักษาอุปกรณ)เทคโนโลยี 

    3) หน-วยบริการโสตทัศนวัสดุ 
(1) บริการถ-ายภาพนิ่งและวีดีโอสําหรับงาน/กิจกรรมต-าง ๆ ของหน-วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 
(2) บริการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ)ให�กับหน-วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
(3) บริการให�ยืมโสตทัศนูปกรณ)ให�กับหน-วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

    4) หน-วยบริการวิชาการและฝAกอบรม ด�านเทคโนโลยีทางการศึกษา 
(1) บริการวิชาการฝAกอบรมการใช�สื่อสําหรับการเรียนการสอนและวิจัยสําหรับ

บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
(2) บริการวิชาการอบรมให�บุคลากร/หน-วยงานภายนอก 
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19. สํานักส
งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
สร�างระบบและกลไกการประสานงานด�านวิชาการ และพัฒนางานวิชาการให�มีคุณภาพตามเกณฑ)

มาตรฐาน เป$นศูนย)กลางในการให�บริการข�อมูลสารสนเทศ งานวิชาการ งานหลักสูตร งานทะเบียนประวัติ
นักศึกษา งานประมวลผลการศึกษา งานจัดการเรียนการสอนแก-นักศึกษา อาจารย) คณะ มหาวิทยาลัย 
และหน-วยงานภายนอก โดยมีการสร�างระบบสารสนเทศเพ่ือพัฒนางานในด�านต-าง ๆ เพ่ือพร�อมใช�ในการ
ปฏิบัติงานและให�บริการ โดยมีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ โปร-งใส ใช�หลักธรรมาภิบาลในการ
บริหารงาน 
 
 19.1 แผนภูมิโครงสร�างหน
วยงานสํานักส
งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
  
 19.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในสํานักส
งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีดังนี้ 
  19.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยสารบรรณและธุรการ 

(1) งานธุรการ 
(2) งานสารบรรณ 
(3) งานบุคลากร การเจ�าหน�าท่ี 
(4) จัดประชุมคณะกรรมการต-าง ๆ 
(5) ดูแลทุนสนับสนุนผลงานวิชาการ/วิจัย/ตํารา 
(6) จัดทําหนังสือ คําสั่ง ประกาศ แต-งต้ังคณะกรรมการ 
(7) งานคู-มือนักศึกษา 
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    2) หน-วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(1) งานบริหารและดูแลระบบงานสารสนเทศ 
(2) งานบํารุงรักษาคอมพิวเตอร) 
(3) งานพัฒนาระบบโปรแกรม 
(4) งานสรุปผลการสอบและแบบสอบถามต-าง ๆ 
(5) งานจัดสอบ/อบรมวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 
(6) งานถาม-ตอบผ-านระบบอินเตอร)เน็ต Facebook 
(7) งานดูแล Website ของสํานัก 
(8) งานนําเสนอและออกแบบภาพกราฟฟdก 
(9) งานผู�ช-วยเลขานุการ ก.พ.ว. (คณะกรรมการพิจารณาผลงานทางวิชาการ) 
(10) งานจัดสอบของหน-วยงานภายนอก V-net 
(11) งานบริการตรวจกระดาษคําตอบ 
(12) ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ท่ีเก่ียวข�องในแผนปฏิบัติการประจําป: 

    3) หน-วยงบประมาณและโครงการ 
(1) งานควบคุมภายใน 
(2) งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป: 
(3) ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ท่ีเก่ียวข�องในแผนปฏิบัติการประจําป: 
(4) สรุปรายงานประจําป: 

    4) หน-วยการเงินและพัสดุ 
(1) งานการเงินของสํานัก 
(2) งานพัสดุและครุภัณฑ)ของสํานัก 
(3) แนะนําการใช�งานระบบการเงิน พัสดุ และครุภัณฑ)ให�กับบุคลากรของสํานัก 

    5) หน-วยประชุมฝRายวิชาการ 
(1) งานเอกสารการประชุมสํานัก 
(2) งานเอกสารการประชุมคณะกรรมการสํานัก (ผู�ทรงภายนอก) 
(3) งานเอกสารการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
(4) งานประสานงานเอกสารการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
(5) งานประสานงานเอกสารการประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

    6) หน-วยบริการนักศึกษา/ผู�เก่ียวข�อง 
(1) งานจัดสถานท่ีรับรองผู�มาใช�บริการ 
(2) งานปJายประชาสัมพันธ)ภายในสํานัก 
(3) งานแจ�งซ-อมอุปกรณ)และเครื่องใช�ของสํานัก 
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  19.2.2 งานทะเบียนและประมวลผล 
    1) หน-วยงานทะเบียน 

(1) งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 
(2) งานตรวจสอบการลงทะเบียน เพ่ิม ถอน รายวิชา 
(3) งานตรวจสอบสถานะนักศึกษา 
(4) งานรายงานตัวนักศึกษา 
(5) งานจัดทําใบปริญญาบัตร 
(6) งานตรวจสอบการเทียบโอนและยกเว�นรายวิชา 
(7) งานตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา 
(8) งานทําบัตรนักศึกษา 
(9) งานหนังสือรับเข�างานทะเบียน 

    2) หน-วยประมวลผล 
(1) งานติดตามผลการศึกษา 
(2) งานประมวลผลการศึกษา 
(3) งานอนุมัติการสําเร็จการศึกษา 
(4) งานจัดเตรียมใบปริญญาบัตรในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
(5) งานจัดทําใบรายงานผลการศึกษา (ภาษาไทย) และใบรับรองคุณวุฒิ 
(6) งานตรวจสอบการพ�นสภาพนักศึกษา (ผลการศึกษาไม-ถึงเกณฑ)) 
(7) งานโอนย�ายผลการศึกษาเทียบโอน-ยกเว�นให�กับนักศึกษา 

    3) หน-วยเอกสารและหนังสือรับรอง 
(1) งานจัดทําเอกสารและหนังสือรับรองต-าง ๆ 
(2) งานตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
(3) งานรับย�ายเข�า-ออกของนักศึกษา 
(4) งานจัดทําใบรายงานผลการศึกษา (ภาษาอังกฤษ) 

 
  19.2.3 งานส
งเสริมวิชาการ 
    1) หน-วยพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 

(1) ตรวจสอบ/ติดตามการจัดทําหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
(2) นําหลักสูตรเข�าท่ีประชุมคณะต-าง ๆ ก-อนส-งสกอ. 
(3) ประสานงานเรื่องหลักสูตรกับสกอ. และสาขาวิชา  
(4) นําหลักสูตรท่ีผ-านสภามหาวิทยาลัยเก็บลงระบบสารสนเทศ 
(5) นําเอกสาร สมอ.08 เข�าท่ีประชุมและปรับเปลี่ยนข�อมูลในระบบสารสนเทศ 
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    2) หน-วยแผนการศึกษา 
(1) จัดเตรียมรายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไป 
(2) จัดทําแผนการศึกษาระดับปริญญาตรี 
(3) ตรวจสอบการเปdดรายวิชาเป$นกรณีพิเศษ 
(4) งานจัดทําหลักสูตรและแผนการศึกษาท่ีทํา MOU กับมหาวิทยาลัย 

    3) หน-วยตารางเรียนตารางสอบ 
(1) จัดทําตารางเรียนและตารางสอบระดับปริญญาตรี 
(2) จัดทําเอกสารการขอจ�างอาจารย)พิเศษ 
(3) ตรวจสอบการขอสอนชดเชย 
(4) ตรวจสอบการขอใช�ห�องเรียนเพ่ิมเติม 
(5) จัดทํารายงานภาระงานสอนเกินภาระงานปกติ 
(6) จัดตารางสอนให�กับรายวิชาท่ีเปdดเป$นกรณีพิเศษ 
(7) เป$นผู�ให�ข�อมูลในการตัดสินใจกับผู�บริการในเรื่องการจ�างอาจารย)ชั่วคราว 
(8) งานจัดตารางเรียนให�กับหน-วยงานท่ีทํา MOU กับมหาวิทยาลัย 
(9) ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ท่ีเก่ียวข�องในแผนปฏิบัติการประจําป: 
(10) งานถาม-ตอบผ-านระบบ Line@ 

    4) หน-วยรับสมัครนักศึกษา 
(1) วางแผนรับสมัคร 
(2) วางแผนการแนะแนว/ออกแนะแนว/ควบคุม และสนับสนุนกิจกรรมแนะแนว

ของมหาวิทยาลัยให�เป$นไปตามกติกา 
(3) จัดทําประกาศรับสมัคร 
(4) วางแผนการประชาสัมพันธ)กิจกรรมรับสมัคร 
(5) ควบคุมดูและกระบวนการรับสมัคร/ดําเนินการรับสมัคร/รายงานความก�าวหน�า/

สรุปผลการรับสมัคร 
(6) ผลิตสื่อประชาสัมพันธ) 
(7) ดูแลกระบวนการคัดเลือก/กระบวนการประเมินผล/และประกาศผลการรับ

นักศึกษา 
(8) งานปฐมนิเทศและรายงานตัว/ประชุมผู�ปกครอง 
(9) งานทุนการศึกษา /ประกาศ/คัดเลือก/ดูแลทุน สกอ. ทุนเทิดพระเกียรติ ร.9 ร.10 
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  19.2.4 งานบัณฑิตศึกษา 
    1) หน-วยประสานการบริหารจัดการศึกษา 

(1) งานจัดการศึกษา 
(2) งานบริการนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
(3) งานควบคุมวิทยานิพนธ)/ดุษฎีนิพนธ)  
(4) งานจัดทําคู-มือนักศึกษา และคู-มือวิทยานิพนธ)/ดุษฎีนิพนธ)  
(5) งานประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 
(6) งานเผยแพร-เล-มวิทยานิพนธ)/ดุษฎีนิพนธ) 

    2) หน-วยประสานด�านหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
(1) งานการจัดทําหลักสูตรใหม-/หลักสูตรปรับปรุง 
(2) งานการเปdด-ปdดหลักสูตร 
(3) งานจัดทําทะเบียนหลักสูตร/อาจารย)ผู�รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย)ประจํา

หลักสูตร 
(4) งานรวบรวมและจัดเก็บตัวบ-งชี้การประกันคุณภาพระดับหลักสูตร และระดับ

สํานัก 
    3) หน-วยรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

(1) งานการเสนอแผนการรับนักศึกษา 
(2) งานประชาสัมพันธ) 
(3) งานคัดเลือกและประกาศผลการคัดเลือก 
(4) งานการดําเนินการรายงานตัวและปฐมนิเทศ 

    4) หน-วยวารสารวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
(1) ประชาสัมพันธ) และรับสมัครบทความ 
(2) ประสานนักวิจัย และผู�ท่ีสนใจส-งบทความ 
(3) ประสานผู�ทรงคุณวุฒิตรวจบทความ 
(4) งานเบิกจ-ายการดําเนินงานวารสารวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
(5) จัดทําเล-มวารสาร 

    5) หน-วยประชุมบัณฑิตศึกษา 
(1) งานเอกสารการประชุมบัณฑิตศึกษา 
(2) งานประสานงานเอกสารการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
(3) งานประสานงานเอกสารการประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
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  19.2.5 งานพัฒนาระบบคุณภาพการศึกษา 
    1) หน-วยประกันคุณภาพการศึกษา 

(1) กําหนดนโยบาย หลักเกณฑ) แนวทาง วิธีการตรวจสอบและประเมินระบบกลไก
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

(2) จัดระบบการวางแผนการดําเนินงาน กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และพัฒนา การ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 

(3) จัดระบบการประกันคุณภาพ ตัวบ-งชี้ เกณฑ)การประเมินท่ีเหมาะสม และกําหนด
ตัวบ-งชี้ 

(4) ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพระดับหลักสูตร ระดับ
คณะ/สํานัก และระดับมหาวิทยาลัย 

(5) รวบรวมและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับมหาวิทยาลัย และ
รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาประจําป:ตามเกณฑ)และแนวทางการประกันคุณภาพของ สกอ. 
สมศ. และท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

(6) การส-งเสริมและพัฒนาบุคลากรให�มีความรู� ทักษะ และความสามารถด�านการ
ประกันคุณภาพการศึกษาแก-หน-วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และสามารถเป$นผู�ประเมิน
คุณภาพภายใน 
    2) หน-วยบริหารงานคุณภาพและพัฒนาระบบและกลไกประกันคุณภาพการศึกษา 

(1) จัดทํางานธุรการของประกันคุณภาพการศึกษา เช-น หนังสือภายใน-ภายนอก ขอ
อนุมัติ-เบิกจ-าย 

(2) ออกแบบฟอร)มต-าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการประกันคุณภาพการศึกษา เช-น 
แบบฟอร)ม SAR ระดับหลักสูตร ระดับคณะ ระดับสํานัก/สถาบัน และระดับมหาวิทยาลัย 

(3) จัดทํางานแผนงาน/โครงการประกันคุณภาพการศึกษา ติดตาม และสรุปการ
ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําป: 

(4) งานประชุมและพิธีการด�านการประกันคุณภาพการศึกษา 
    3) หน-วยระบบฐานข�อมูลและสารสนเทศด�านการประกันคุณภาพการศึกษา 

(1) ดําเนินงานด�านระบบฐานข�อมูล สารสนเทศ ด�านการประกันคุณภาพการศึกษา
ให�มีประสิทธิภาพเพ่ือรองรับการดําเนินงานโดยมีการเชื่อมโยงระบบท้ังมหาวิทยาลัย 

(2) พัฒนาเว็บไซต) ลงข�อมูลท่ีเป$นป6จจุบันด�านการประกันคุณภาพการศึกษา 
(3) มีการวัดและวิเคราะห)ข�อมูล ตัวบ-งชี้จากระบบฐานข�อมูล มีการติดตาม 

ตรวจสอบ และประเมินผลเพ่ือพัฒนาคุณภาพอย-างต-อเนื่อง 
(4) พัฒนาการใช�เทคโนโลยีเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
(5) จัดทําวิเคราะห)ข�อมูลสถิติ และประชาสัมพันธ) 
(6) ดูแลระบบฐานข�อมูลด�านการประกันคุณภาพการศึกษา (CHE QA Online) 
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(7) ตรวจสอบข�อมูล (Common data Set) ในระดับหลักสูตร ระดับคณะ ระดับ
สํานัก/สถาบัน และระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือส-งข�อมูลผ-านระบบ (CHE QA Online) ให� สกอ. ทุกป: 

(8) ผลิตสื่อ สิ่งพิมพ)ต-าง ๆ และเอกสารด�านการประกันคุณภาพการศึกษา 
    4) หน-วยพัฒนาองค)ความรู�และวิจัยด�านประกันคุณภาพการศึกษา 

(1) พัฒนาและดําเนินงานการจัดการความรู�ด�านการประกันคุณภาพการศึกษา 
(2) พัฒนางานวิจัยด�านการประกันคุณภาพการศึกษา 

    5) หน-วยประสานงานและบริการด�านการประกันคุณภาพการศึกษา 
(1) ส-งเสริม สนับสนุน ให�คําแนะนํา และช-วยเหลือ คณะ/สํานักในด�านประกัน

คุณภาพการศึกษา 
(2) สร�างความร-วมมือ เครือข-ายการประกันคุณภาพการศึกษาระหว-างภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย 
(3) ประสานงานการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ระดับคณะ/

สํานัก/สถาบัน และมหาวิทยาลัย 
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20. สถาบันวิจัยและส
งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
ขับเคลื่อนการดําเนินงานภายใต�ยุทธศาสตร)ของมหาวิทยาลัย ในด�านงานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

ด�านพัฒนาท�องถ่ินและบริการวิชาการ ด�านส-งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
 

 20.1 แผนภูมิโครงสร�างหน
วยงานสถาบันวิจัยและส
งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
 

 
 
 20.2 ภาระหน�าท่ีของส
วนงานในสถาบันวิจัยและส
งเสริมศิลปวัฒนธรรม มีดังนี้ 
  20.2.1 งานบริหารท่ัวไป 
    1) หน-วยธุรการและประชาสัมพันธ) 

(1) จัดระบบงานสารบรรณ และงานเลขานุการ 
(2) ดูแล อํานวยความสะดวก อาคารสถานท่ี 
(3) ประชาสัมพันธ)งานต-าง ๆ ของหน-วยงานผ-านสื่อต-าง ๆ (website facebook) 

    2) หน-วยงบประมาณ การเงิน และพัสดุ 
(1) กําหนด/จัดสรรงบประมาณของแต-กลุ-มงาน 
(2) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการเบิกจ-ายงบประมาณ 
(3) จัดทําระบบเบิกจ-ายงบประมาณ 
(4) ตรวจสอบและบันทึกรายการพัสดุ 
(5) วิเคราะห)การใช�จ-ายงบประมาณแต-ละกลุ-มงาน 
(6) จัดทํารายงานพัสดุ/ครุภัณฑ)ประจําป:งบประมาณ 
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    3) หน-วยประกันคุณภาพและควบคุมภายใน 
(1) จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพประกันการศึกษา 
(2) จัดทําคู-มืองานประกันคุณภาพของหน-วยงาน 
(3) จัดทําข�อมูลรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
(4) จัดระบบเอกสารเพ่ือรับการตรวจสอบภายใน  

    4) หน-วยวิเคราะห)นโยบายและแผน 
(1) จัดทําแผนกลยุทธ)ระดับหน-วยงาน 
(2) จัดทําแผนกลยุทธ)ระดับฝRายงาน 
(3) จัดทบทวนแผนระดับกลยุทธ)ในแต-ละป: 
(4) จัดทําแผนปฏิบัติราชการระดับหน-วยงาน 
(5) รายงาน/ปรับปรุงผลการดําเนินงานตามแผนของหน-วยงาน 

 
  20.2.2 งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
    1) หน-วยธุรการ เอกสาร และวัสดุ 

(1) ตรวจสอบและบันทึกรายการพัสดุ 
(2) ดูแลงานธุรการ และสารบรรณ ด�านงานวิจัย 
(3) จัดทํารายงานพัสดุ/ครุภัณฑ)   

    2) หน-วยการเงินด�านการวิจัย 
(1) จัดทําเอกสารเบิกจ-ายด�านการวิจัย และโครงการต-าง ๆ ของฝRายวิจัย 
(2) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการเบิกจ-ายงบประมาณด�านการวิจัย 
(3) จัดทําระบบเบิกจ-ายงบประมาณด�านการวิจัย 

    3) หน-วยประสานทุนวิจัยภายนอก 
(1) ดูแลระบบและกลไกในการหาทุนอุดหนุนการวิจัยจากแหล-งทุนภายนอก 
(2) วิเคราะห) วางแผน และแสวงหาทุนอุดหนุนการวิจัยจากแหล-งทุนภายนอก 
(3) จัดทําแผนงานและข�อเสนอโครงการเพ่ือขอทุนจากแหล-งทุนภายนอก 
(4) ประเมินคุณภาพข�อเสนอโครงการวิจัยเพ่ือส-งขอทุนจากหน-วยงานภายนอก 
(5) การตรวจสอบคุณภาพงานวิจัยให�เป$นไปตามมาตรฐาน 
(6) ประสานและอํานวยความสะดวกระหว-างนักวิจัยและแหล-งทุน 

    4) หน-วยประสานทุนวิจัยภายใน 
(1) ดูแลระบบและกลไกในการจัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัยจากแหล-งทุนภายใน 
(2) กําหนด/จัดสรรโครงการเพ่ือขอรับงบประมาณทุนอุดหนุนการวิจัยจาก

งบประมาณของมหาวิทยาลัยและกองทุนเพ่ือการวิจัย 
(3) สนับสนุนและขับเคลื่อนการดําเนินงานของกองทุนเพ่ือการวิจัยของมหาวิทยาลัย 
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(4) ประเมินคุณภาพข�อเสนอโครงการวิจัย 
(5) การตรวจสอบคุณภาพงานวิจัยให�เป$นไปตามมาตรฐาน 
(6) ประสานและอํานวยความสะดวกให�นักวิจัย 

    5) หน-วยติดตามงานวิจัย 
(1) ดูแลระบบและกลไกในการติดตามงานวิจัย 
(2) กํากับติดตามรายงานความก�าวหน�า รายงานผลการดําเนินงาน และการส-ง

รายงานวิจัย ให�เป$นไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
(3) การกํากับติดตาม และดําเนินการกรณีนักวิจัยทําผิดเง่ือนไขในสัญญารับทุน 
(4) ประสานและอํานวยความสะดวกให�นักวิจัย 

    6) หน-วยวารสารและการเผยแพร- 
(1) จัดทําวารสารสถาบันวิจัยฯ 
(2) ดูแล สนับสนุน และส-งเสริมการเผยแพร-ผลงานวิจัยของนักวิจัย 
(3) จัดทําเอกสารการเบิกจ-ายเพ่ือการเผยแพร-ผลงานวิจัยของนักวิจัย 
(4) ประสานงานระหว-างนักวิจัยและหน-วยงานท่ีต-าง ๆ เพ่ือการเผยแพร-ผลงานวิจัย 

    7) หน-วยส-งเสริมการนําผลงานวิจัยไปใช�ประโยชน)และต-อยอดเชิงพาณิชย) 
(1) ดูแลระบบและกลไก และการติดตามนักวิจัย ในการนําผลงานวิจัยไปใช�

ประโยชน)และต-อยอดเชิงพาณิชย) 
(2) ประสานและอํานวยความสะดวกให�นักวิจัยกับหน-วยงานต-าง ๆ โดยเฉพาะ

ผู�ประกอบการ 
    8) หน-วยนวัตกรรมและทรัพย)สินทางป6ญญา 

(1) ดูแลระบบและกลไก ในการพัฒนานวัตกรรมและการขอจดทรัพย)สินทางป6ญญา
จากผลงานวิจัย 

(2) จัดทําทะเบียนผลงานและนวัตกรรมท่ีได�จากงานวิจัย 
(3) จัดแสดงนวัตกรรมและผลงานด�านการวิจัย 
(4) ประสานและอํานวยความสะดวกให�นักวิจัยกับหน-วยงานต-าง ๆ 

    9) หน-วยศูนย)ความเป$นเลิศและหน-วยวิจัย 
(1) ดูแลระบบและกลไก ในการจัดต้ังศูนย)ความเป$นเลิศ ศูนย)วิจัย และหน-วยวิจัย 

ของมหาวิทยาลัย 
(2) กํากับติดตามการดําเนินงานของศูนย)ความเป$นเลิศ ศูนย)วิจัย และหน-วยวิจัย    

ให�เป$นไปตามแผน 
(3) เผยแพร-ผลงานและนวัตกรรมท่ีได�จากศูนย)ความเป$นเลิศ ศูนย)วิจัย และหน-วย

วิจัย 
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(4) ประสานและอํานวยความสะดวกให�นักวิจัยกับหน-วยงานต-าง ๆ เพ่ือขับเคลื่อน
การดําเนินงานของศูนย)ความเป$นเลิศ ศูนย)วิจัย และหน-วยวิจัย 
 
  20.2.3 งานพัฒนาท�องถ่ินและบริการวิชาการ 
    1) หน-วยขับเคลื่อนประสานงานชุมชนท�องถ่ิน 

(1) ประสานงานการทํางานร-วมกับ 8 คณะ ในการพัฒนา 
(2) ลงพ้ืนท่ีสํารวจความต�องการ+ป6ญหาร-วมกับ 8 คณะ 
(3) ขับเคลื่อน วางแผนการดําเนินงานร-วมกัน 

    2) หน-วยวิเคราะห)งานและจัดทําโครงการชุมชน 
(1) ลงพ้ืนท่ีรับฟ6งประเด็นป6ญหา/ความต�องการของชุมชน 
(2) วิเคราะห)ประเด็นป6ญหาและจัดทําฐานข�อมูลชุมชน 
(3) เสนอโครงการ จัดทําโครงการ และดําเนินโครงการเพ่ือแก�ไขป6ญหา 
(4) เบิกจ-ายงบประมาณ 
(5) จัดทํารายงานผลโครงการ 

    3) หน-วยวิเคราะห)งานและจัดทําโครงการโรงเรียนกองทุนการศึกษา 
(1) ลงพ้ืนท่ีรับฟ6งประเด็นป6ญหา/ความต�องการของโรงเรียนกองทุนการศึกษา 
(2) วิเคราะห)ประเด็นป6ญหาและจัดทําฐานข�อมูลโรงเรียนกองทุนการศึกษา 
(3) เสนอโครงการ จัดทําโครงการ และดําเนินโครงการเพ่ือแก�ไขป6ญหา 
(4) เบิกจ-ายงบประมาณ 
(5) จัดทํารายงานผลโครงการ 

    4) หน-วยวิเคราะห)งานและจัดทําโครงการโรงเรียน ตชด. 
(1) ลงพ้ืนท่ีรับฟ6งประเด็นป6ญหา/ความต�องการของโรงเรียน ตชด. 
(2) วิเคราะห)ประเด็นป6ญหาและจัดทําฐานข�อมูลโรงเรียน ตชด. 
(3) เสนอโครงการ จัดทําโครงการ และดําเนินโครงการเพ่ือแก�ไขป6ญหา  
(4) เบิกจ-ายงบประมาณ 
(5) จัดทํารายงานผลโครงการ 

    5) หน-วยติดตามและประเมินผลงานพัฒนาท�องถ่ิน 
(1) ลงพ้ืนท่ีติดตาม ประเมินผล การดําเนินงาน 
(2) วิเคราะห)ป6ญหา อุปสรรค และความสําเร็จในการดําเนินงาน 
(3) สรุปและรายงานผลต-อมหาวิทยาลัย 
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  20.2.4 งานส
งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
    1) หน-วยขับเคลื่อนงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

(1) ประชุมวางแผนการดําเนินงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
(2) จัดทําแผนงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
(3) จัดทําโครงการและดําเนินโครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมตามแผนงานท่ีวางไว� 
(4) การประสานงานด�านงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมกับหน-วยงานต-าง ๆ 
(5) จัดทํารายงานผลการจัดโครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

    2) หน-วยพิพิธภัณฑ)เมืองเพชร 
(1) ประชุมวางแผนการจัดทําพิพิธภัณฑ)เมืองเพชร 
(2) ประสานงานขอข�อมูลท้ังหน-วยงานภายนอกและภายใน 
(3) รวบรวมข�อมูลพิพิธภัณฑ)เมืองเพชร 
(4) จัดทําพิพิธภัณฑ)เมืองเพชร 
(5) การดูแล รักษา พัฒนา และการจัดหารายได� 
(6) จัดทํารายงานผลการจัดพิพิธภัณฑ)เมืองเพชร 

    3) หน-วยศูนย)การเรียนรู�ตาลโตนด 
(1) การประชุมวางแผนการจัดทําศูนย)การเรียนรู�ตาลโตนด 
(2) การรวบรวมข�อมูลเก่ียวกับตาลโตนด 
(3) ประสานงานกับหน-วยงานท่ีเก่ียวข�องท้ังภายในและภายนอก 
(4) จัดต้ังศูนย)การเรียนรู�ตาลโตนด 
(5) การดูแล รักษา พัฒนา และการจัดหารายได� 
(6) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานศูนย)การเรียนรู�ตาลโตนด 
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