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แบบเสนอข้อมลู เหตุผลความจ าเป็น และภาระงานเพื่อก าหนดต าแหนง่สูงขึ้น 
ชื่อหน่วยงาน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

1. ภารกิจของหน่วยงาน(เขียนเป็นข้อๆ แยกตามกลุ่มงาน/งาน) 
งานบริหารทั่วไป 
 1. การด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณ การบันทึกข้อมูล การจัดท าทะเบียนคุมเอกสารหลักฐาน 
การรับการส่งเอกสารภายในและภายนอก การสแกนหนังสือราชการ การสืบค้นข้อมูล  รวมถึงการติดตามและการ
ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
 2. การดูแลจัดท าทะเบียนคุมสถิติการลา ตรวจสอบ ลงทะเบียนรับและสืบค้นข้อมูลวันลาทุกประเภทตาม
ระเบียบราชการของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนของคณะวิทยาการจัดการ และสรุปบัญชีลงเวลาสายวิชาการ
ของคณะวิทยาการจัดการ เสนอผู้บริหารลงนามและรวบรวมส่งมหาวิทยาลัยด าเนินการในล าดับต่อไป 
 3. การด าเนินการร่าง / พิมพ์ / โต้ตอบ หนังสือราชการประเภทต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก รวมถึง ค าสั่ง 
ประกาศ ของคณะวิทยาการจัดการ  
 4. การด าเนินการควบคุมและดูแลเอกสารการขออนุญาตไปราชการบุคลากรประจ าคณะทั้งภายในและภายนอก
ประเทศ 
 5. การด าเนินการจัดเตรียมแบบฟอร์มประเมินการทดลองการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการและสาย
สนับสนุน พร้อมด าเนินการทุกขั้นตอน 
 6. การด าเนินการจัดพิมพ์รายละเอียดกรอบอัตราก าลังของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนของคณะ
วิทยาการจัดการ 
 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและพิจารณาความดีความชอบ ประจ าคณะวิทยาการจัดการ 
 8. การจัดท าหนังสือส่งตัวของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนที่บรรจุใหม่ของคณะต่อมหาวิทยาลัย
ด าเนินการในล าดับถัดไป 
 9. การจัดท าและตรวจสอบสัญญาการยืมเงินเพ่ือขอไปราชการของบุคลากรและการจัดโครงการของคณะ
วิทยาการจัดการ 
 10. การด าเนินการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี โดยการตัดยอดในระบบ GFMIS ของโครงการระดับคณะ
และสาขาวิชา เช่น ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา 
จัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุและ   ใบเบิกวัสดุ 
 11. การควบคุม  และก ากับดูแล  การด าเนินการขออนุมัติ  เบิก-จ่าย  ค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์ ภาค  
กศ.ป.ป. (เสาร์-อาทิตย์), อาจารย์พิเศษ  ภาคปกติ, อาจารย์ที่ปรึกษา  ภาค กศ.ป.ป. (เสาร์-อาทิตย์), การสอนกรณีพิเศษ  
ภาค กศ.ป.ป. (เสาร์-อาทิตย์), สอนเกิน  40  คน ภาค กศ.ป.ป. (เสาร์-อาทิตย์) เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม 
 12. ด าเนินงานจัดท าแผนการใช้งบประมาณรายได้และแผ่นดินของคณะวิทยาการจัดการ 
 13. การด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการของคณะวิทยาการจัดการ เช่น จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
จัดท าแผนปฏิบัติการ จัดท าแผนปฏิบัติราชการ และจัดท าค าขอครุภัณฑ์ประจ าปีของคณะวิทยาการจัดการ 
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 14. การด าเนินการรวบรวม วิเคราะห์แผนการบริหารความเสี่ยงของคณะ พร้อมด าเนินการเพ่ือจัดเตรียมแนว
ทางการป้องกัน โดยการจัดโครงการ กิจกรรม แผนงานเสริมสร้างศักยภาพให้กับการบริหารจัดการของคณะ 
 15. การด าเนินการรวบรวมและติดตามผลการใช้เงินจ่ายงบประมาณรายได้และแผ่นดิน เป็นรายไตรมาส 1 -4 
พร้อมรายงานผลการใช้จ่ายเงินต่อผู้บริหารระดับคณะ และมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นการบริหารจัดการเงินงบประมาณและ
ความจ าเป็นเร่งด่วนในล าดับต่อไป 
 16. การด าเนินการรวบรวมและติดตามแผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติราชการประจ าปี และแผนบริหารความเสี่ยง 
ของคณะวิทยาการจัดการ เป็นรายไตรมาส 1-4 พร้อมรายงานผลการด าเนินต่อผู้บริหารระดับคณะและระดับมหาวิทยาลัย
ในล าดับต่อไป 
 17. การด าเนินการรวบรวม จัดท า และติดตามผลของรายงานประจ าปีของคณะวิทยาการจัดการ เสนอต่อ
ผู้บริหารระดับคณะและระดับมหาวิทยาลัย 
 18. การด าเนินงานเกี่ยวกับงานพัสดุทุกขั้นตอนตามกระบวนการของระบบ GFIMS เช่น ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง  
ขออนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ GFMIS และระบบ e-GP จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ใบงบ
หน้า ใบฎีกา จัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิกวัสดุ 
 19. การจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ของคณะวิทยาการจัดการ 
 20. การจัดท าการรับ – จ่ายพัสดุ และแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์ประจ าปีของคณะวิทยาการจัดการ 
 21. การวิเคราะห์ และส ารวจความต้องการ และความเป็นไปได้ของระบบเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่ายเพ่ือ
สนับสนุนการท างานของอาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาของคณะวิทยาการจัดการ และเพ่ือการพัฒนา ปรับปรุงระบบให้
ตรงกับความต้องการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 22. การออกแบบและพัฒนาปรับปรุงระบบเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่ายเพ่ือให้ตรงกับความต้องการของ
อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาของคณะวิทยาการจัดการที่เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน 
 23. การจัดท าคู่มือการใช้งานระบบเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่ายเพ่ือให้ผู้ใช้ได้ทบทวนการใช้งานระบบ
เครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่ายเป็นขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง 
 24. การติดตาม ให้ค าปรึกษา แนะน าและร่วมเป็นกรรมการในงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารภายในคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือให้บุคลากรที่เก่ียวข้องได้รับทราบข้อมูล/ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง 
 25. การควบคุม ดูแลและการจัดอบรมการใช้งานคลังข้อมูลเพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถใช้งานได้อย่างมีความเข้าใจ
และถูกต้องเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 26. การจัดท าคู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือให้ผู้ใช้ได้ทบทวนการใช้งานระบบสารสนเทศเป็นขั้นตอนได้
อย่างถูกต้อง พร้อมติดตามผล 
 27. การให้ค าปรึกษา ร่วมแก้ปัญหาด้านข้อปฏิบัติและวิธีการใช้ระบบสารสนเทศ เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ
ข้อมูล/ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง 
 28. การด าเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง
หรือบุคลากรที่สนใจได้มีการพัฒนาความรู้ความเข้าใจทางระบบสารสนเทศอย่างถูกต้อง 
 29. การด าเนินการควบคุม ดูแลโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมคณะฯ และห้องเรียนในอาคาร MS  (โปรเจคเตอร์  
คอมพิวเตอร์  เครื่องเสียง  ไมโครโฟน และอุปกรณ์ต่อพ่วง)  ให้บริการกับบุคลากร และนักศึกษาของคณะ 
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 30. การด าเนินการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น เช่น ลงโปรแกรมใหม่  ก าจัดไวรัส ลงไดรเวอร์ ฯลฯในห้องประชุมและ
ห้องเรียนของอาคารเรียน 
 31. การด าเนินการรวบรวม จัดท าสถิติ การบริการใช้สื่อต่าง ๆ ในห้องประชุมและห้องเรียน อาคาร MS เพ่ือ
ประกอบการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา เพ่ือสนับสนุนข้อมูลในการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ แก่ผู้บริหารระดับคณะ 
 32. การด าเนินการให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการใช้อุปกรณ์สื่อ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
 33. การด าเนินการจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการใช้บริการสื่อ 
โสตทัศนูปกรณ์ ประจ าห้องประชุม และห้องเรียนในอาคาร MS ของคณะวิทยาการจัดการ ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของคณะ นอกจากนี้ยังใช้ประกอบการพิจารณา
ในการก าหนดนโยบาย แผนงานการใช้สื่อต่าง ๆ ในห้องประชุมและห้องเรียน หลักเกณฑ์ มาตรการ 
 34. การก ากับดูแลการบ ารุงรักษาอาคารที่ท าการคณะวิทยาการจัดการ  ประกอบด้วย อาคาร MS อาคาร
พระปกเกล้า อาคารเวียงแก้ว หอประชุม ห้องประชุมต่าง ๆ ห้องเรียน  รวมถึงห้องปฏิบัติการ ภายในคณะทั้งหมด ให้มี
สภาพพร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 35. การก ากับดูแลการจัดสถานที่ในงานต่าง ๆ เช่น การประชุม การจัดโครงการต่าง ๆ  ของคณะวิทยาการ
จัดการ 
 36. การให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา 
ตลอดจนผู้มาขอรับบริการด้านการใช้ห้องเรียนและห้องประชุม เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
 37. การจัดเก็บข้อมูล และให้บริการวิชาการเกี่ยวกับงานอาคารสถานที่  ส าหรับการใช้ห้องประชุมและการใช้
ห้องเรียนอย่างเหมาะสมกับผู้มารับบริการ และจะได้ทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจของคณะและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายการจัดท าแผนการใช้อาคารของคณะต่อไป 
 38. การดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าและจดหมายออกของผู้บริหารของคณะวิทยาการจัดการ 
 39. การจดชวเลขการสั่งงานและถอดข้อความจากชวเลขได้รวดเร็วและถูกต้อง 
 40. การเขียนจดหมายโต้ตอบและพิมพ์งานต่าง ๆ ที่ส าคัญ  ตลอดจนรู้และสามารถอัดส าเนาเอกสารได้ 
รวบรวมเอกสารข้อมูล  เพื่อเตรียมเขียนรายงานและร่างสุนทรพจน์  พิมพ์และร่างเอกสาร 
 41. การต้อนรับผู้ที่มาติดต่อและจัดการนัดหมายของผู้บริหารพร้อมจัดล าดับความส าคัญ 
 42. การควบคุมตรวจสอบหนังสือและประสานงานธุรการก่อนน าเสนอเสนอผู้บริหารพิจารณา และการเสนอ
หนังสือเข้าเพ่ือลงนามและส่งหนังสือท่ีสั่งการแล้วไปยังแผนกต่าง ๆ 
 43. การให้ข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร  กรณีหน่วยงานภายในหรือภายนอกเชิญ
ประชุม สัมมนา  ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด-ปิดงาน  หากมีการก าหนดเวลาที่ซ้ าซ้อนกับภารกิจอ่ืนที่ได้มีการ
นัดหมายล่วงหน้าแล้ว 
 44. การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุมชุดต่าง ๆ ของคณะ เช่น การนัดหมายกับคณะกรรมการ การจัดท า
หนังสือเชิญประชุม การจัดท าวาระและรูปเล่มการประชุม จองห้องประชุม การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ตลอด
จดบันทึกการประชุมและจัดท าสรุปมติที่ประชุม  
 45. การส ารวจ รวบรวม และสรุปวิเคราะห์ความคิดเห็นของผู้บริหารและผู้ที่ เกี่ยวข้องต่างๆ เพ่ือน ามา
ประกอบการวางแผนงานและการจัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ของคณะวิทยาการจัดการ 
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 46. การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ข่าวสาร บทความ และรายละเอียดต่างๆ ของการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การสื่อสารประชาสัมพันธ์มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ที่สุด 
 47. การควบคุมดูแลการจ้างเหมาผลิตสื่อต่างๆ และการด าเนินงานของผู้รับจ้าง เพ่ือให้การด าเนินการของผู้
รับจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงตามวัตถุประสงค์ และแล้วเสร็จตามขอบเขต ที่ก าหนดไว้ 
 48. การเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารกิจกรรม และแนะน าการบริการต่างๆ ของคณะวิทยาการจัดการแก่หน่วยงาน
และประชาชนทั่วไป เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่คณะวิทยาการจัดการ และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร โครงการ และ
บริการต่างๆ ของคณะวิทยาการจัดการให้มีความทันสมัย และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 49. การจัดเตรียมท าความสะอาดวัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้ตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมในชุดต่าง ๆของคณะ 
 50. การประสานงานเจ้าหน้าที่ในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับอุปกรณ์และเครื่องเสียงที่จะใช้ในการประชุม อาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม เครื่องบันทึกเสียง ตลอดจนการอ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
 51. การประสานงาน รับและยื่นเรื่องต่างๆ เช่น  การจองบ้านพัก  การเบิกค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร 
ให้แก่อาจารย์  ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ กับส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 
 52. การประสานงานด้านการจัดเตรียมเอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะและ
ระดับหลักสูตรสาขาวิชา 
 53. การประสานงานด้านการจัดประชุมของฝ่ายงานประกันคุณภาพระดับคณะ และการติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 54. การจัดพิมพ์ผลการด าเนินงานและเอกสารอ้างอิง และจัดท าเล่ม SAR ระดับคณะ และการสแกน
เอกสารอ้างอิงตามองค์ประกอบ พร้อมจัดท าบันทึกข้อมูลในส่วนน า SAR  ในระดับคณะ Common Data Set ในระบบ 
CHE QA ONLINE พร้อมด าเนินการแก้ไขหากผิดพลาด 
 55.  การรวบรวมเอกสารหลักฐานและการจัดเตรียมความพร้อมเพ่ือการตรวจประเมินประกันคุณภาพระดับคณะ  
 56.  การรวบรวมข้อมูลของบัณฑิตในการเข้ามากรอกแบบสอบถามภาวการณ์มีงานท าของทุกหลักสูตร และการ
กรอกข้อมูลประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตรทุกหลักสูตรลงระบบ CHE QA ONLINE 
 57.  การให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากรในรูปแบบการ
ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆที่เก่ียวข้องกับงาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
 58. การจัดท าแผนงาน/โครงการด้านวิเทศสัมพันธ์ระดับคณะ ให้สอดคล้องกับนโยบาย และพันธกิจของ
วิทยาลัย 
 59. การสนับสนุน และช่วยเหลือ ด้านการด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ /การสื่อสารด้านภาษาและการด าเนินงาน
อ่ืนๆที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อวิทยาลัยและวิชาชีพ 
 60. การสนับสนุนให้อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา มีส่วนร่วมในการให้บริการวิชาการด้านวิเทศสัมพันธ์ แก่
บุคลากรชาวต่างชาติที่มาเยือน 
 61. การส่งเสริมการน าความรู้และประสบการณ์จากการบริการวิชาการ ด้านวิเทศสัมพันธ์ มาใช้ในการจัดกา ร
เรียนการสอน การวิจัย และพัฒนาการปฏิบัติงาน 
 62. การพัฒนาศักยภาพบุคลากรภายในคณะด้านการสื่อสารภาษาต่างประเทศ 
 63. การสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ รายงานต่อผู้บริหาร เพื่อรับข้อเสนอแนะน าไปพัฒนาการ
ด าเนินงานต่อไป 
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 64. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานบริการการศึกษา 
 1. การควบคุม  ก ากับดูแล  และตรวจสอบ  การด าเนินการจัดกรรมการกลางคุมสอบและอาจารย์คุมสอบทั้ง
ภาค  ปกติและภาค กศ.ป.ป. (เสาร์-อาทิตย์) ของคณะวิทยาการจัดการ  เพื่อส่งข้อมูลให้กับกองบริการการศึกษา 
 2. การก ากับดูแล  การรวบรวม  ตรวจสอบ  และด าเนินการ  รับ-ส่ง  ผลการเรียนของนักศึกษา  ทั้งในระบบ
ออนไลน์และเก็บเอกสารของอาจารย์คณะวิทยาการจัดการ  เพื่อน าข้อมูลส่งกองบริการการศึกษา 
 3. การควบคุม  ก ากับดูแล  การเก็บรวบรวมข้อมูลและเอกสารงานด้านวิชาการ  เพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นของ
คณะวิทยาการจัดการต่อไป 
 4. การควบคุม  การด าเนินการรวบรวมข้อมูลเอกสารประกันคุณภาพองค์ประกอบที่  2  ตามตัวชี้วัดที่ได้รับ
มอบหมายของคณะวิทยาการจัดการเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 5. การควบคุม  ก ากับดูแล  และตรวจสอบ  การด าเนินการ  จัดท า  พิมพ์และส าเนา  ข้อสอบ  โครงการสอน  
และเอกสารอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้กับอาจารย์คณะวิทยาการจัดการ  เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับอาจารย์คณะ
วิทยาการจัดการ 
 6. การควบคุม  ก ากับดูแล  และตรวจสอบ  การด าเนินการ  รวบรวมข้อสอบสอบปลายภาคทุกรายวิชาของทุก
ปีการศึกษาทั้งภาคปกติ  และภาค กศ.ป.ป. (เสาร์-อาทิตย์)  เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบของคณะวิทยาการจัดการใน
เรื่องของการจัดสอบปลายภาค 
 7. การควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ  พร้อมเบิกจ่าย  ซองข้อสอบ  กระดาษค าตอบ  เพ่ือให้เพียงพอต่อความ
ต้องการของอาจารย์ในคณะวิทยาการจัดการ 
 8. การก ากับ  ดูแล  การด าเนินการติดต่อกับนักศึกษาถ้าหน่วยงานปฏิเสธการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน  เพ่ือให้ท า
เรื่องการฝึกงานใหม ่พร้อมการจัดพิมพ์ตารางนิเทศภาคปกติ และภาค กศ.ป.ป. 
 9. การควบคุม  ก ากับดูแล  และตรวจสอบ  การเตรียมเอกสารการเบิกค่านิเทศของภาค กศ.ป.ป. ประกอบด้วย 
(พิมพ์ใบปะหน้าสรุป, บันทึกอนุมัติโครงการ, ใบส าคัญเบิกค่าตอบแทนการออกนิเทศ พส.5, เอกสารการลงเวลานิเทศ 4, 
ตารางนิเทศ) 
 10. การก ากับ  ดูแล  และตรวจสอบ  การเตรียมเอกสารวันปฐมนิเทศ คือ หนังสือส่งตัวฝึกงาน, สมุดฝึกงาน, 
ใบลงทะเบียนปฐมนิเทศ  และอาหารว่างผู้เข้าร่วมปฐมนิเทศ และการจัดพิมพ์แบบประเมินผลโครงการปฐมนิเทศและ
ประมวลผลโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป พร้อมกับการจัดท ารูปเล่มโครงการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ รวบรวมเอกสารดังนี้ (หนังสือขออนุมัติโครงการ, โครงการ, ก าหนดการ, หนังสือเชิญวิทยากร, ประธาน, อาจารย์, 
นักศึกษาเข้าร่วมโครงการ, ค่าใช้จ่ายในโครงการ,รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ, แบบประเมินและสรุปผลการประเมินโครงการ, 
ภาพกิจกรรมโครงการ) 
 11. การบริการให้ค าแนะน าเกี่ยวกับข้อมูลต่าง ๆ  ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับสาขาวิชานิเทศศาสตร์  เพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่ออาจารย์และนักศึกษา 
 12. การควบคุม  ก ากับดูแล  และตรวจสอบคุณภาพการใช้งานของห้องเรียนและห้องปฏิบัติการ พร้อมเสนอ
ซ่อมบ ารุงรักษาเพ่ือส่งข้อมูลให้กับคณะวิทยาการจัดการ 
 13. การควบคุม  ก ากับดูแล  การรวบรวม  รายงานครุภัณฑ์ประจ าปีห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ เพ่ือน าข้อมูล
ส่งให้กับคณะวิทยาการจัดการ 
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 14. การด าเนินการส ารวจความต้องการครุภัณฑ์ของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ เพ่ือปรับปรุงห้องปฏิบัติและน า
ข้อมูลส่งให้กับคณะวิทยาการจัดการต่อไป 
 15. การรายงานผลการด าเนินโครงการของสาขาวิชานิเทศาสตร์ตามแผนปฏิบัติการ เป็นรายไตรมาสเสนอต่อ
คณะวิทยาการจัดการพร้อมเอกสารประกอบ 
 16. การด าเนินการเป็นผู้ช่วยสอนภาคปฏิบัติ ประจ าห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับ
อาจารย์  นักศึกษา  คณะวิทยาการจัดการ 
 17. การด าเนินการประสานงานและดูแลการจัดโครงการของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 18. การรวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐานตามเกณฑ์การประเมินของสาขาวิชานิเทศศาสตร์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 19. การจัดพิมพ์ผลการด าเนินงานและเอกสารอ้างอิง และจัดท าเล่ม SAR ระดับหลักสูตรสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
และการสแกนเอกสารอ้างอิงตามองค์ประกอบ พร้อมจัดท าบันทึกข้อมูลในส่วนน า SAR  ในระดับหลักสูตร Common 
Data Set ในระบบ CHE QA ONLINE พร้อมด าเนินการแก้ไขหากผิดพลาด 
 20. การรวบรวมข้อมูลของบัณฑิตสาขาวิชานิเทศศาสตร์ในการเข้ามากรอกแบบสอบถามภาวการณ์มีงานท าของ
หลักสูตร และการกรอกข้อมูลลงระบบ CHE QA ONLINE 
 21. การรวบรวมเอกสารหลักฐานและการจัดเตรียมความพร้อมเพ่ือการตรวจประเมินประกันคุณภาพระดับ
หลักสูตรสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
 22. การรวบรวม  ตรวจสอบเอกสารผลิตข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรม พร้อมบันทึกภาพเผยแพร่ผ่านช่องทาง 
ได้แก่ Website สาขาวิชา, face book สาขาวิชา,  วารสารสาขาวิชาเพ่ือเป็นการเผยแพร่ข่าวสารให้บุคคลภายในและ
ภายนอกได้รับข่าวสารของสาขาวิชาอย่างรวดเร็ว  และทั่วถึง 
 23. การรวบรวม  ตรวจสอบการออกแบบและผลิตสื่อเฉพาะกิจ ได้แก่ แผ่นพับ , โปสเตอร์,ไวนิลเพ่ือเป็นการ
เผยแพร่ข่าวสารให้บุคคลภายในและภายนอกได้รับข่าวสารของสาขาวิชาอย่างรวดเร็ว  และทั่วถึง   
 24. การด าเนินการจัด  ร่าง/พิมพ์  โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน และภายนอกของสาขาวิชานิเทศศาสตร์
เพ่ือให้การปฏิบัติงานลุล่วงไปด้วยดี 
 25. การด าเนินการจัด  ร่าง/พิมพ์  โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน  และภายนอก  เกี่ยวกับเกี่ยวกับงานบริการ
การศึกษา เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดโหลดการสอน การส่งผลการเรียน และโครงการต่าง ๆ ของสาขาวิชาการ
ท่องเที่ยวและการโรงแรม เพ่ือให้การปฏิบัติงานลุล่วงไปด้วยดี 
 26. การด าเนินการรวบรวมข้อมูลเอกสารประกันคุณภาพของหลักสูตรการท่องเที่ยวและการโรงแรม ตาม
ตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 27. การด าเนินการจัดท าและรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของหลักสูตรการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
เพ่ือให้ได้ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้งไว้ 
 28. การด าเนินการ  จัดท า  พิมพ์และส าเนา  ข้อสอบ  โครงการสอน  หลักสูตร มคอ. และเอกสารอ่ืน ๆ  ที่
ได้รับมอบหมายให้กับอาจารย์ในหลักสูตรการท่องเที่ยวและการโรงแรม เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับอาจารย์ 
 29. การจดบันทึกและการจัดท ารายงานการประชุมของหลักสูตรสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรมเพ่ือ
เป็นขอ้มูลในการประชุมครั้งต่อไป 
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 30. การด าเนินการจัดท าโครงการต่าง ๆของหลักสูตรสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม เช่น โครงการ
ศึกษาดูงาน โครงการบริการวิชาการ โครงการพัฒนาทักษะทางการเรียนการสอน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ พร้อมรายงานผลตามแบบฟอร์มที่คณะก าหนดและเอกสารประกอบ 
 31. รวบรวม  ตรวจสอบ  และด าเนินการ  รับ-ส่ง  ผลการเรียนของนักศึกษาในหลักสูตรการท่องเที่ยวและการ
โรงแรม ทั้งในระบบออนไลน์และเก็บเอกสารของอาจารย์  เพ่ือน าข้อมูลคณะและคณะน าส่งกองบริการการศึกษาในล าดับ
ถัดไป 
 32. การด าเนินการเป็นผู้ช่วยอาจารย์ในการเตรียมการสอนทั้งอุปกรณ์ ห้องเรียน และเป็นผู้ช่วยในการจัดการ
การเรียนการสอน เช่น รายวิชาการจัดการงานแม่บ้าน การท่องเที่ยวเชิงนิเวศ การจัดเลี้ยง การจัดรายการน าเที่ยว เป็นต้น 
 33. การด าเนินการดูแล และ ด าเนินการแจ้งซ่อมอุปกรณ์ วัสดุ ของสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
 34. การวางแผนการด าเนินงานด้านงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือจัดรวบรวมจัดท ารายงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาของสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
 35. การให้บริการอาจารย์ในหลักสูตรสาขาวิชาต่างๆ เช่น ถ่ายเอกสาร  พิมพ์เอกสาร  แจ้งข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับคณะ/มหาวิทยาลัย  เพื่อให้อาจารย์ในคณะได้ทราบโดยทั่วกัน 
 36. การดูแลศูนย์ปฏิบัติการทางสาขาวิชาต่างๆ ประกอบด้วย สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์  
สาขาวิชานิเทศศาสตร์  สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม  สาขาวิชาบริหารธุรกิจ และสาขาวิชาการจัดการประยุกต์
และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งานเสมอ เพ่ือสามารถใช้ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง 
 37. การด าเนินการจัด  ร่าง/พิมพ์  โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน  และภายนอก  เกี่ยวกับเกี่ยวกับงานบริการ
การศึกษา เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดโหลดการสอน การส่งผลการเรียน และโครงการต่าง ๆ สาขาวิชาต่าง ๆ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานลุล่วงไปด้วยดี 
 38. การด าเนินการรวบรวมข้อมูลเอกสารประกันคุณภาพของสาขาวิชาต่างๆ ตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 39. การด าเนินการ  จัดท า  พิมพ์และส าเนา  ข้อสอบ  โครงการสอน  หลักสูตร มคอ. และเอกสารอ่ืน ๆ  ที่
ได้รับมอบหมายให้กับอาจารย์ในหลักสูตรสาขาวิชาต่างๆ  เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับอาจารย์ 
 40. การจดบันทึกและการจัดท ารายงานการประชุมของหลักสูตรสาขาวิชาต่าง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการประชุม
ครั้งต่อไป 
 41. การด าเนินการจัดท าโครงการต่าง ๆของหลักสูตรสาขาวิชาต่าง ๆ เช่น โครงการศึกษาดูงาน โครงการ
บริการวิชาการ โครงการพัฒนาทักษะทางการเรียนการสอน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ พร้อม
รายงานผลตามแบบฟอร์มที่คณะก าหนดและเอกสารประกอบ 
 42. รวบรวม  ตรวจสอบ  และด าเนินการ  รับ-ส่ง  ผลการเรียนของนักศึกษาในหลักสูตรสาขาวิชาต่างๆ ทั้งใน
ระบบออนไลน์และเก็บเอกสารของอาจารย์  เพื่อน าข้อมูลคณะและคณะน าส่งกองบริการการศึกษาในล าดับถัดไป 
 43. ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูประบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและ
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
 44. ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูลเพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นย ามากท่ีสุด 
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 45. ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบเพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง ตรงตามความต้องการและสภาพ
การใช้งานของหน่วยงานอยู่เสมอ 
 46. เขียนชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้แล้วเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น 
 47. ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์และระบบข้อมูลของหน่วยงานที่ไม่
ซับซ้อนเพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและตรงตามความต้องการของหน่วยงาน
มากทีสุ่ด 
 48. ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วย
ตนเอง 
 49. ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนา แก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานหรือ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 50. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
งานบริการงานวิจัยและบริการวิชาการ 
 1. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าสัญญาทุนต่าง ๆ  และงานวิจัยและบริการวิชาการของคณะฯ ให้กับบุคลากร 
ได้แก่ ทุนวิจัยในชั้นเรียนทุนสื่อการสอน ทุน e-Learning  
 2. ร่วมด าเนินการในการให้ความร่วมมือกับบุคคลและหน่วยงานรวมทั้งองค์กรต่างๆทั้งภายในภายนอกสถาบัน
ในการรวบรวมข้อมูลและเผยแพร่การผลิตผลงานวิจัยและผลงานวิชาการ 
 3. จัดท าการสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการรายงานต่อผู้บริหารเพ่ือรับข้อเสนอแนะน าไป
พัฒนาการด าเนินงานต่อไป 
 4. ร่วมด าเนินการในการร่วมจัดการความรู้จากงานวิจัยผลงานวิชาการและงานสร้างสรรค์ของคณะ  และของ
มหาวิทยาลัย 
 5. ร่วมด าเนินการในการสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือด้านการวิจัยผลิตผลงานวิชาการทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 6. ร่วมด าเนินการก าหนดนโยบายทิศทางแผนกลยุทธ์แผนปฏิบัติงานประจ าด้านการวิจั ยผลงานและงาน
สร้างสรรค์ของคณะ 
 7. ร่วมด าเนินการก าหนดแผนด าเนินงานด้านการจัดการความรู้จากการปฏิบัติงานงานวิจัยผลงานวิชาการและ
งานสร้างสรรค์ของคณะ 
 8. ร่วมด าเนินการในการจัดท าแผนการสังเคราะห์งานวิจัยและด าเนินการสังเคราะห์งานวิจัย 
 9. ด าเนินการประชาสัมพันธ์การส่งผลงานตามไตรมาสแหล่งทุนและแหล่งเผยแพร่ผลงานวิจัยผลงานวิชาการ
และงานสร้างสรรค์ 
 10. ประสานความร่วมมือด้านการบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการวิจัยหรือการบริการวิชาการเพ่ือ
ท้องถิ่นชุมชนหรือการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 11. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ หลักสูตรสาขาวิชาหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง และส่วนราชการ
ภายนอกเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงานวิจัยของคณะ ด าเนินการไปได้โดยสะดวกและรวดเร็ว 



9 
 

 12. ร่วมด าเนินการจัดโครงการเพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมบุคลากรเพ่ือท างานวิจัย พร้อมอ านวยความสะดวก
และข้อมูลต่างๆ เพ่ือสนับสนุนนักวิจัย 
 13. ด าเนินการติดตามการจัดท าและประเมินผลโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
 14. ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
 15. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลความต้องการการรับบริการวิชาการแก่สังคมจากชุมชน 
 16. ร่วมด าเนินการในสนับสนุนการจัดท าบริการวิชาการให้แก่ชุมชนและสังคม 
 17. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลเอกสารต่างๆเกี่ยวกับการให้บริการวิชาการแก่สังคม ในชุมชน/หน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 18. ให้ข้อมูลและวางแผนบริการด้านการฝึกอบรมและบริการวิชาการ การจัดท าแผนงานโครงการส าหรับ
อาจารย์เจ้าหน้าที่นักศึกษาและชุมชนท้องถิ่นท้ังภายในและนอก 
 19. ร่วมด าเนินการในการจัดการฝึกอบรมและบริการวิชาการในภาพรวมแก่ข้าราชการ บุคลากร และเจ้าหน้าที่
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการ บุคลากร และเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง 
 20. ร่วมด าเนินการในการวิเคราะห์ ค านวณ ประมาณการ และจัดท าค่าใช้จ่ายและงบประมาณในการพัฒนา
และการฝึกอบรมแก่บุคลากร เพ่ือให้มีแผนค่าใช้จ่ายและงบประมาณในการพัฒนาและการฝึกอบรมและบริการวิชาการแก่
บุคลากรที่ถูกต้องและเหมาะสมในแต่ละปี 
 21. ด าเนินการติดตามและประเมินผลโครงการ  รวมถึงการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานการฝึกอบรม
และบริการวิชาการ 
 21. ร่วมด าเนินการก าหนดหลักสูตร สื่อ และวิธีการฝึกอบรมการพัฒนาบุคคลและการเสริมสร้างคุณธรรม เพ่ือ
พัฒนาการฝึกอบรมการพัฒนาบุคคลและการเสริมสร้างคุณธรรมให้สัมฤทธิ์ผลและสามารถตอบสนองกับความต้องการของ
แต่ละหน่วยงานได้มากข้ึน 
 22. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 1. จัดท าแบบสอบถาม รวบรวม ประมวลผล และท าการสรุปผลการประเมินในโครงการต่างๆ ของคณะ เพ่ือ
ประเมินความพึงพอใจในด้านต่างๆ ของผู้เข้าร่วมโครงการของคณะวิทยาการจัดการพร้อมจัดท าเป็นรูปเล่มแต่ละโครงการ 
 2. ควบคุม ดูแล มอบหมายงานหรือกิจกรรม ให้นักศึกษาปฏิบัติ เพ่ือการแก้กิจกรรมของนักศึกษาที่ตกกิจกรรม
หรือเพ่ืองานจิตอาสา (นักศึกษาจะต้องเก็บชั่วโมงจิตอาสาให้ครบตามก าหนดเพ่ือยื่นกู้ยืมเงิน ตามนโยบาย กยศ.) 
 3. ถ่ายภาพกิจกรรมหรือการรวบรวมข้อมูลรายชื่อการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษาเพ่ือส่งให้ทางกองพัฒนา
นักศึกษาบันทึกในระบบระเบียนกิจกรรมนักศึกษา 
 4. ด าเนินการคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะ ตลอดจนกิจกรรมที่ทาง
กองพัฒนานักศึกษาและทางมหาวิทยาลัยจัดขึ้น 
 5. ประสานงาน รวบรวม ติดตาม จัดเรียง พร้อมทั้งจัดท าสรุปผลของการประเมินในโครงการกองทุนเงินกู้ยืม
เพ่ือการศึกษา กยศ. พร้อมทั้งรวบรวมเอกสารเพื่อจัดส่งกองพัฒนากิจการนักศึกษา 
 6. ประสานงาน ก ากับ ติดตามและตรวจทานความถูกต้องของเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการด้านกิจการ
นักศึกษา ตลอดจน การขออนุมัติจัดกิจกรรม การรายงานผลการจัดกิจกรรม การเบิกจ่ายงบประมาณ 
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 7. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการท ากิจกรรมจิตอาสา นักศึกษา รวมถึงกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่นักศึกษา 
เช่น ทุนการศึกษา การประกวดถ่ายภาพ หรือแข่งขันการท าอาหาร ทางบอร์ดประชาสัมพันธ์หรือทางเว็บไซน์ ของคณะ 
พร้อมทั้งให้ค าปรึกษาและอธิบายการท าจิตอาสาให้แก่นักศึกษา 
 8. รวบรวมองค์ความรู้ทางวัฒนธรรม เพ่ือประกอบการพัฒนาและแนวทางการถ่ายทอดองค์ความรู้ทาง
วัฒนธรรม 
 9. เผยแพร่แลกเปลี่ยนวัฒนธรรมท้องถิ่นและวัฒนธรรมชาติกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกประเทศ 
เพ่ือให้การเกิดการเรียนรู้และเข้าใจในความหลากหลายทางวัฒนธรรม 
 10. ด าเนินการส่งเสริมกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของคณะ เช่น งานลอยกระทง งานหล่อเทียน
เข้าพรรษา งานไหว้ครู งานติดเข็ม งานสงกรานต์ เป็นต้น 
 11. ด าเนินการให้มีการบริการต่าง ๆ เกี่ยวกับกิจกรรมศิษย์เก่า รวมถึงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และถ่ายทอด
ประสบการณ์ระหว่างศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบัน 
 12. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. เหตุผลความจ าเป็นของการก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษในหน่วยงาน (เขียนเป็นข้อๆ) 
 งานบริหารทั่วไป 
 1.  ต าแหน่งงานมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเป็นงานที่มีการวิเคราะห์เอง โดยผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้วิเคราะห์และวางแผนใน
การท างานของตนเองว่าควรท าสิ่งใดก่อนและหลัง ด้วยการจัดล าดับความส าคัญของงานเอง มีการคิดและการตัดสินใจใน
งานได้เอง และปฏิบัติงานให้ส าเร็จไปได้ 
 2. ต าแหน่งงานมีการวิเคราะห์ว่างานแต่ละงานภายในส านักงานคณบดีมีความหลายหลายของงานสามารถ
แยกแยะงานต่าง ๆ ได้เพ่ือเสนอคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 3.  ต าแหน่งงานมีการใช้โปรแกรมส าเร็จรูประบบ GFMIS มาช่วยในการจัดการในงานจัดซื้อจัดจ้าง และงานจัดท า
แผนปฏิบัติการ ผ่านระบบ MIS ภายในคณะและสามารถช่วยให้สะดวกและรวดเร็วในการวิเคราะห์และการใช้งบประมาณ
เป็นไปตามแผนที่คณะตั้งไว้  โดยใช้ความรู้ความสามารถท าให้การท างานประสบผลส าเร็จได้ตามเป้าหมาย 
 4.  ต าแหน่งงานสามารถวิ เคราะห์ว่าภาระงานที่ตนเองปฏิบัติมีความซับซ้อน ยาก มากน้อยเ พียงใด                    
โดยการประมวลผลจากข้อมูลต่าง ๆ ในระหว่างการท างาน 
 5.  ต าแหน่งงานสามารถแก้ปัญหาในต าแหน่งงานได้ด้วยการใช้ความคิด มีความสามารถในการแก้ปัญหาที่มีความ
เป็นลักษณะเฉพาะของงานที่ตนเองได้ปฏิบัติ โดยมีการคิดการแก้ปัญหาแบบต่อเนื่อง ซึ่งแก้ไขปัญหาได้ในระดับเบื้องต้น 
 6. ต าแหน่งงานได้รับค าแนะน าและความช่วยเหลือจากเพ่ือนร่วมงาน ในกรณีที่เกิดการสงสัยงานภายในส านักงาน
คณบดี  โดยมีการช่วยเหลือซึ่งกันและกัน สามารถปฏิบัติงานแทนเพ่ือนร่วมงานได้และมีการวิเคราะห์งานดูความส าคัญ
เร่งด่วนของงานหากปฏิบัติงานล่าช้าจะท าให้เกิดผลกระทบต่องานอ่ืนในส านักงานและเกิดความเสียหาย 
 7. ต าแหน่งงานเป็นภาระงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ จะต้องมีการประสานงานกับบุคคลภายนอกหน่วยงาน
ของส านักงานคณบดี โดยการเจรจาสื่อสาร โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ เพราะงานดังกล่าวต้องได้รับช่วงต่อมาจาก
งานของธุรการของมหาวิทยาลัย หากมีงานเร่งด่วน จะด าเนินการประสานกันเพ่ือไม่ให้งานเกิดการเสียหาย   
 8. ต าแหน่งงานเป็นภาระงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินและบัญชี และงานพัสดุ จะต้องมีการศึกษา ค้นคว้า กฎ 
ประกาศ ระเบียบ ของกระทรวงการคลัง และของมหาวิทยาลัย ให้สอดคล้องกันและสามารถตอบปัญหาและให้ค าปรึกษา
แก่ผู้ขอรับบริการได้อย่างทันท่วงทีและแม่นย าเพ่ือลดข้อผิดพลาดในการด าเนินการ 
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 9. ต าแหน่งงานเป็นภาระงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานแผนและงบประมาณ จะต้องสามารถวิเคราะห์ความสอดคล้อง
ของตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ ได้อย่างถูกต้องและสามารถถ่ายทอด ชี้แจง กระบวนการจัดท าแผนและงบประมาณต่อผู้ที่
เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง  
 10. ต าแหน่งงานสามารถน าความรู้และทักษะทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ มาช่วยในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ   
มากยิ่งขึ้น 
 11. ต าแหน่งงานสามารถให้บริการทางด้านวิชาการต่าง ๆ เช่นการฝึกอบรม และการเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 12. ต าแหน่งงานสามารถร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของงานในหน้าที่ พร้อมทั้งสามารถแก้ปัญหา
และติดตามประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 13. ต าแหน่งงานสามารถประสานงานภายในหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมีบทบาทในการ
เจรจา โน้มน้าว ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน า แก่หน่วยงานเพ่ือเป็นประโยชน์และให้เกิดความร่วมมือในการด าเนินงาน
ร่วมกัน 
 14. ต าแหน่งงานสามารถก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ และประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากลมาใช้ให้
สอดคล้องกับงานในหน้าที่และสามารถสนับสนุนภารกิจของคณะได้ 
 15. ต าแหน่งงานสามารถจัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
และพัฒนาองค์กร 
 16. ต าแหน่งงานสามารถน าความรู้และทักษะด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ขั้นสูงที่ยุ่งยากซับซ้อน  มาช่วยในการ
พัฒนางานให้มีระบบและประสิทธิภาพได้มากยิ่งขึ้น 

 งานบริการการศึกษา 
 1.  ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์งานที่ตนเองปฏิบัติได้ด้วยตนเอง โดยใช้ความรู้ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะและประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา เช่น การเสนอนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน 
ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา รวมถึงการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา เ พ่ือ
หาทางออกและแก้ไขปัญหา โดยปฏิบัติงานให้ส าเร็จไปได้ด้วยดี 
 2.  ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์ ศึกษา  ค้นคว้า หรือท าวิจัยเพ่ือพัฒนางานด้านเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพ่ือเป็นหน่วยสนับสนุนส่งเสริมงานวิชาการของสาขาวิชาก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ 
รวมถึงพัฒนาระบบมาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 3.  ต าแหน่งงานสามารถแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการศึกษา ในต าแหน่งงานได้ด้วยการใช้ความคิด  
มีความสามารถในการแก้ปัญหาที่มีความเป็นลักษณะเฉพาะของงานที่ตนเองได้ปฏิบัติ โดยมีการคิดการแก้ปัญหา
แบบต่อเนื่อง มีความเชื่อมโยงเป็นระบบในระดับเบื้องต้นได้ 
 4.  ต าแหน่งงานมีกระบวนการด าเนินงานในงานนี้อย่างชัดเจน ถูกต้อง ตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการในการเสร็จสิ้น
ของงาน เกิดการโปร่งใส ตรวจสอบได้ มีข้อมูลที่น่าเชื่อถือได้มาก  
 5.  ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์ จัดหาข้อมูล เพื่อน าไปพัฒนาปรับปรุงงานและท างานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น    
ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพของงาน 
 6. ต าแหน่งงานมีความรู้ ทักษะ ความช านาญงาน สามารถน าความรู้และทักษะและความช านาญงานนั้นมา
วิเคราะห์งานที่ที่ปฏิบัติงานในหน้าที่ได้ บรรลุตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ผลที่ก าหนด 
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 7. ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์งานที่ปฏิบัติว่ามีความซับซ้อน ความยากมากน้อยเพียงใด  ด้วยการประมวลผล 
สรุปผลจากข้อมูลต่าง ๆ ภายในงานที่รับผิดชอบ น ามาประยุกต์ใช้กับการท างานให้บรรลุผลส าเร็จ 
 8. ต าแหน่งงานสามารถใช้ความคิด ทักษะ และประสบการณ์ในการท างานเพ่ือแก้ปัญหาในงานที่ตนเองปฏิบัติ ซึ่ง
มีกระบวนการคิดของการท างาน เป็นแบบต่อเนื่องเป็นระบบ เป็นงานที่ต้องใช้ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศฯ ของ
มหาวิทยาลัยถือปฏิบัติ สามารถแก้ปัญหาได้ในเบื้องต้นและปัญหาในเชิงลึก    
 9. ต าแหน่งงานมีการประสานงานกับหน่วยงานภายนอกกอง โดยน าข้อมูลต่าง ๆ มาประกอบในการด าเนินงาน     
ให้ประสบผลส าเร็จ โดยมีการพัฒนางานฉันทก์ัลยาณมิตรกับบุคลากรอื่น ๆ ในระหว่างการท างาน 
         10. ต าแหน่งงานมีการปฏิสัมพันธ์กับหน่วยงานภายในและบุคลากรภายนอก โดยมีบทบาทในการเจรจาโน้มน้าว 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
         11. ต าแหน่งงานมีการให้ค าปรึกษา แนะน า พร้อมทั้งสามารถความรู้ ประสบการณ์ในการท างาน ทางด้าน
การศึกษาที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้มารับบริการทั้งภายในและภายนอกคณะ รวมถึงตอบปัญหา ชี้แจง
ระบบการท างานในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบได้ จนสามารถพัฒนาความรู้ เทคนิคและทักษะในการท างานนั้น
น าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
         12. ต าแหน่งงานมีการก าหนดรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ และประยุกต์ใช้เทคโนโลยี ในระดับสากลทางด้านวิชา
การศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องสนับสนุนภารกิจของคณะได้ 
         13. ต าแหน่งงานสามารถน าความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ตนเองมีอยู่น ามาจัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนางานในคณะให้งานส าเร็จได้ตามเป้าหมาย 

 งานบริการงานวิจัยและบริการวิชาการ 
 1.  ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์งานที่รับผิดชอบได้ด้วยตนเอง มีการด าเนินงานอย่างเป็นระบบสามารถวาง
แผนการท างานด้วยตนเอง ตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการ หากมีปัญหาในระหว่างการด าเนินการให้ปรึกษาหัวหน้างาน
ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 2.  ต าแหน่งงานสามารถศึกษา ค้นคว้า และต้องมีความเข้าใจเกี่ยวกับ  ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ต่าง ๆ 
แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องน าไปปฏิบัติ ในด้านการวิจัย ต้องเข้าใจกระบวนการตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงจบด้วยตนเอง หากมีปัญหา
ระหว่างการปฏิบัติจะขอค าแนะน าหรือปรึกษาหารือกับหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ ให้ช่วยแนะน า
เพ่ือให้งานบรรลุผลส าเร็จ 
 3.  ต าแหน่งงานมีการวิเคราะห์งานที่ได้รับมอบหมายและพัฒนางานโดยการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในงานที่
ตนเองรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านบริการวิชาการเพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนด
แนวทางการพัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 4.  ต าแหน่งงานมีการให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับการฝึกอบรมและการบริการวิชาการ รวมถึงการ
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้านสนับสนุนการวิจัยและสนับสนุนการฝึกอบรมและ
บริการวิชาการ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
 5.  ต าแหน่งงานมีการให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ โดยการให้ข้อมูล
ทางวิชาการด้านการสนับสนุนวิจัยและการบริการวิชาการ เพ่ือประกอบการตัดสินใจต่อคณะกรรมการหรือผู้บริหารระดับ
คณะ 
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 6. ต าแหน่งงานสามารถร่วมวางแผนการท างานด้านงานวิจัยและบริการวิชาการตามนโยบายหรือโครงการของ
คณะ เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล ให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 7. ต าแหน่งงานมีความซับซ้อน ยากมาก สามารถน าความรู้ ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์ของตนเองมา
ประยุกต์และปรับใช้ในการปฏิบัติงาน โดยการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย มาใช้ในการปฏิบัติงาน
อย่างเคร่งครัดและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 8. ต าแหน่งงานมีการปฏิสัมพันธ์กับหน่วยงานภายในและบุคลากรภายนอก โดยมีบทบาทในการเจรจา โน้มน้าว 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
 9. ต าแหน่งงานมีการให้ค าปรึกษา แนะน า พร้อมทั้งสามารถน าความรู้ ประสบการณ์ในการท างาน ทางด้านการ
วิจัยและการบริการวิชาการที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้มารับบริการทั้งภายในและภายนอกคณะ รวมถึงตอบ
ปัญหา ชี้แจงระบบการท างานในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบได้ จนสามารถพัฒนาความรู้ เทคนิคและทักษะใน
การท างานนั้นน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
         10. ต าแหน่งงานมีการก าหนดรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในระดับสากลทางด้านวิจัยและ
การบริการวิชาการ เพ่ือให้สอดคล้องสนับสนุนภารกิจของคณะได้ 
         11. ต าแหน่งงานสามารถน าความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ตนเองมีอยู่น ามาจัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนางานในคณะให้งานส าเร็จได้ตามเป้าหมาย 

 12. ต าแหน่งงานมีกระบวนการท างานที่ต้องมีการพ่ึงพาซึ่งกันและกันและประสานงานกันระหว่างบุคลากรภายใน 
และภายนอก เพ่ือให้มีผลกระทบน้อยที่สุด และต้องการให้งานประสบผลส าเร็จได้มากท่ีสุด  
 
         งานกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 1.  ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์งานที่รับผิดชอบได้ด้วยตนเอง มีการด าเนินงานอย่างเป็นระบบสามารถวาง
แผนการท างานด้วยตนเอง ตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการ หากมีปัญหาในระหว่างการด าเนินการให้ปรึกษาหัวหน้างาน
ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 2.  ต าแหน่งงานสามารถศึกษา ค้นคว้า และต้องมีความเข้าใจเกี่ยวกับ  ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ต่าง ๆ 
แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องน าไปปฏิบัติ ในด้านงานกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ต้องเข้าใจกระบวนการ
ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงจบด้วยตนเอง หากมีปัญหาระหว่างการปฏิบัติจะขอค าแนะน าหรือปรึกษาหารือกับหัวหน้าส านักงาน
คณบดีคณะวิทยาการจัดการ ให้ช่วยแนะน าเพ่ือให้งานบรรลุผลส าเร็จ 
 3.  ต าแหน่งงานมีการวิเคราะห์งานที่ได้รับมอบหมายและพัฒนางานโดยการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในงานที่
ตนเองรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านงานกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมเพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนา
งานกิจการนักศึกษา เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทางการพัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
 4.  ต าแหน่งงานมีการให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับการฝึกอบรมและกิจการนักศึกษา ท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม รวมถึงการเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้านสนับสนุนงานกิจการ
นักศึกษาและสนับสนุนการฝึกอบรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
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 5.  ต าแหน่งงานมีการให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงประชุมคณะกรรมการต่างๆ โดยการให้ข้อมูล
ทางวิชาการด้านงานกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจต่อคณะกรรมการหรือ
ผู้บริหารระดับคณะ 
 6. ต าแหน่งงานสามารถร่วมวางแผนการท างานด้านกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตามนโยบาย
หรือโครงการของคณะ เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล ให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 7. ต าแหน่งงานมีความซับซ้อน ยากมาก สามารถน าความรู้ ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์ของตนเองมา
ประยุกต์และปรับใช้ในการปฏิบัติงาน โดยการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย มาใช้ในการปฏิบัติงาน
อย่างเคร่งครัดและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 8. ต าแหน่งงานมีการปฏิสัมพันธ์กับหน่วยงานภายในและบุคลากรภายนอก โดยมีบทบาทในการเจรจา โน้มน้าว 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 9. ต าแหน่งงานมีการให้ค าปรึกษา แนะน า พร้อมทั้งสามารถความรู้ ประสบการณ์ในการท างาน ทางด้าน งาน
กิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้มารับบริการทั้งภายในและ
ภายนอกคณะ รวมถึงตอบปัญหา ชี้แจงระบบการท างานในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบได้ จนสามารถพัฒนา
ความรู้ เทคนิคและทักษะในการท างานนั้นน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
         10. ต าแหน่งงานมีการก าหนดรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในระดับสากลทางด้านงานกิจการ
นักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือให้สอดคล้องสนับสนุนภารกิจของคณะได้ 
         11. ต าแหน่งงานสามารถน าความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ตนเองมีอยู่น ามาจัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนางานในคณะให้งานส าเร็จได้ตามเป้าหมาย 

 12. ต าแหน่งงานมีกระบวนการท างานที่ต้องมีการพ่ึงพาซึ่งกันและกันและประสานงานกันระหว่างบุคลากรภายใน 
และภายนอก เพ่ือให้มีผลกระทบน้อยที่สุด และต้องการให้งานประสบผลส าเร็จได้มากท่ีสุด  
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3. ภาระงานที่หน่วยงานมอบหมายให้ผู้ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญปฏิบัติ (เป็นภาระงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ต่อการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและเป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยผู้เชี่ยวชาญ) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญ พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
 ด้านการบริหารงานส านักงานคณบดีคณะ ประสบการณ์ วิธีการและเทคนิคต่าง ๆ ติดตามประเมินผล 
 วิทยาการจัดการ แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานการบริหารงานส านักงานคณบดี 

2. ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน พัฒนาระบบและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน หรืองานพัฒนา 
  ทฤษฏี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านการบริหารงาน 
  ทรัพยากรบุคคล และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ 

3. เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง ๆ ในงานการ เผยแพร่ผลงานที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิค 
 บริหารงานส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ วิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องานการบริหารส านักงานคณบดี 
  คณะวิทยาการจัดการ วางแผนหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์  
  วิจัย ประเมินผลรวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติ 
  ทางด้านการบริหารส านักงานคณบดี เพ่ือพัฒนาระบบหรือ 
  มาตรฐานในการปฏิบัติงานการบริหารงานส านักงานคณบดี  
  ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการด้านการบริหารงานส านักงาน 
  และด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ 
  ลักษณะงานของหน่วยงานที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้าน 
  การบริหารส านักงาน เพ่ือให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะ 
  ในการด าเนินการ 

4. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ  การฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้านการ 
  บริหารงานส านักงานคณบดี ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
  มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้ 
  รับแต่งตั้ง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

5. ด้านการวางแผน ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานที่ 
  สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเชื่อมโยงหรือ 
  บูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับกลยุทธ์ของสถาบันอุดม 
  ศึกษา มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม 
  และประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ 
  ก าหนด 

6. ด้านการประสานงาน ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงานหรือ 
  องค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความ 
  ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน า 
  แก่หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ 
  ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการ 
  ด าเนินงานร่วมกัน 
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ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
7. ด้านการบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ชี้แจงและตอบปัญหาที่ส าคัญ 
  หรือยุ่งยากซับซ้อนมาก เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
  การบริหารงานส านักงานคณบดี ให้คณาจารย์ นักศึกษา ผูม้ารบั 
  บริการ หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ให้สามารถด าเนินงานได้ลุล่วง 
  เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ก าหนดไว้หรือเพ่ือเป็นข้อมูล 
  ประกอบการตัดสินใจและสนับสนุนภารกิจของคณะวิทยาการ 
  จัดการเผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการบริหารงานส านักงาน 
  คณบดี เพื่อให้คณาจารย์ นักศึกษา ผู้มารับบริการ ได้รับ  ความรู้ 
  ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
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3.1 งานบริหารงานทั่วไป (นักวิชาการคอมพิวเตอร์ จ านวน 2 อัตรา นักวิชาการโสตทัศนศึกษา จ านวน 2 อัตรา) 
3.1.1 ล าดับที่ 412 ต าแหน่งเลขท่ี 054  ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี

งบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
1 1.1 งานระบบกล้องวงจรปิด งานระบบสแกน

ลายนิว้มือ และระบบทีวีวงจรปดิ 
1.1 งานระบบกล้องวงจรปิด งานระบบสแกนลายนิ้วมือ และระบบ
ทีวีวงจรปิด ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  ทดสอบการใช้งานของระบบด้านเทคนิคของเคร่ือง
และอุปกรณ์  
ขั้นตอนที่ 2  ประสานห้าง ร้านเพื่อแจ้งซ่อมเคร่ืองและอุปกรณ์ 
ระบบกล้องวงจรปิด ระบบสแกนลายนิ้วมือ และระบบทีวีวงจรปิด  
และอุปกรณ์เมื่ออุปกรณ์มีปัญหาหรือสังเกตว่าไม่ท างาน 
ขั้นตอนที่ 3  สืบคน้ ค้นหาข้อมลู เมื่อมีเหตุการณ์ที่ไม่ปกติเกิดข้ึน
เพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารพิจารณา วิเคราะห์ และตัดสินเหตุการณ์ 

 1.2 ร่วมวางกรอบแนวนโยบายการจัดท า
แผนพัฒนาคณะ ด้านระบบงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อก าหนดแผนการด าเนินงานให้
เป็นไปตามเปา้หมายที่ก าหนด 

1.2 ร่วมวางกรอบแนวนโยบายการจัดท าแผนพัฒนาคณะ ด้าน
ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อก าหนดแผนการด าเนนิงานให้
เป็นไปตามเปา้หมายที่ก าหนด ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดแผนกลยุทธ์ด้านระบบสารสนเทศ ซึ่งต้องมี
ความสัมพันธ์กับแผนกลยุทธ์ของคณะ 
ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดโครงสร้างระบบสารสนเทศ และองค์ประกอบ
ต่างๆ เชน่ฐานข้อมูล โปรแกรมส าเร็จรูป และผู้ก าหนดผู้ใช้ 
ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดและจัดสรรทรัพยากรด้านระบบสารสนเทศให้
ครอบคลุม และเป็นประโยชน์แก่คณะมากที่สุด 

 1.3 งานพัฒนาเว็บไซต์คณะวทิยาการจัดการ 1.3 ด าเนินการพัฒนาเว็บไซต์คณะวิทยาการจัดการ ด้วยการออกแบบ
ระบบงาน  ข้อมูล  การประมวลผล  การสื่อสาร  ระบบข่ายงาน  
ชุดค าสั่งและฐานข้อมูล ตามความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้ง
ติดตั้ง  บ ารุงรักษา  เครื่องคอมพิวเตอร์  ระบบอุปกรณ์ต่างๆ  เขียน
ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ  ชุดค าสั่งประยุกต์  เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของคณะวิทยาการจัดการ  
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 วางแผนและก าหนดเป้าหมายของเว็บไซต์ 
ขั้นตอนที่ 2 ออกแบบโครงสร้างเว็บไซต์ 
ขั้นตอนที่ 3 สร้างเวบ็ไซต์และทดสอบการใช้งาน โดยมีเนื้อหาดงันี้ 
- ข้อมูลพื้นฐานของคณะ ได้แก่  ประวัติ  ตราสัญลักษณ์ ปรัชญา 
วิสัยทัศน์ พนัธะกิจ รายชื่อคณะกรรมการประจ าคณะ รายชื่อ
คณะกรรมการบริหารคณะ โครงสร้างผูบ้ริหาร  คณาจารย์ และ
โครงสร้างบุคลากรประจ าส านักงานคณะ ไฟล์เอกสาร แบบฟอร์ม
ของคณะ อัพโหลดบนเว็บไซต์คณะ 
- เพิ่มข้อมูลภาพกิจกรรมโครงการของคณะ/สาขา บนเว็บไซต์คณะ 
- ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร สถิตินักศึกษา ผลงานวิจัย/บทความ และ
แบบสอบถามความพึงพอใจที่มีต่อหลักสูตรและการจัดการศึกษา 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ข้อมูลการสังเคราะห์องค์ความรู้จากงานวิจัย อัพ
โหลดบนเวบ็ไซต์คณะ 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
  - ข้อมูลเกี่ยวกับเว็บไซต์ฝ่ายกิจการนักศึกษาและวิเทศสัมพันธ์ 

ข้อมูลส าหรับศิษย์เก่า แบบสอบถามสุนทรียภาพในมิติทางศิลปะ
และวัฒนธรรม แบบสอบถามในการจัดบริการข้อมูลข่าวสารที่เป็น
ประโยชน์แก่นักศึกษาและกลไกลการให้ค าปรึกษา อัพโหลดบน
เว็บไซต์คณะ 
- เพิ่มข้อมูลงานมาตรฐานประกนัคุณภาพการศึกษาคณะบนเว็บไซต ์
- ปรับปรุงข้อมูลเกี่ยวกับสาขาวชิา เชน่ ข่าวประชาสัมพนัธ์  ภาพ
กิจกรรมสาขาวิชา ข้อมูลสาขา หลักสูตร บุคลากร นักศึกษา 
งานวิจยั/บทความ ในเวบ็ไซต์ของสาขาวชิาทุกสาขาวชิาของคณะฯ 

 1.4 บริการ แนะน า  ให้ค าปรึกษา เก่ียวกับ
หลักการและวิธีการของงานวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ 

1.4 บริการ แนะน า  ให้ค าปรึกษา เก่ียวกับหลักการและวิธีการของ
งานวทิยาการคอมพิวเตอร์ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ เปน็
ผู้ช่วยสอน  ผู้ชว่ยฝึกอบรม  ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า  ตอบปญัหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ รวมถึงเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 
ที่ได้รับการแต่งตัง้ เพื่อให้ข้อมูลทางวชิาการประกอบการพิจารณา
และตัดสนิใจ 

 1.5 ก าหนดคุณลักษณะของครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ระบบเครือข่ายภายใน 

1.5 ก าหนดคุณลักษณะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อ
พ่วง และอุปกรณ์ระบบเครือข่ายภายใน ตามหลักเกณฑ์และ
แนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ มีหลักเกณฑ์
การพิจารณาดังนี้  
1. การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์หรือครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทดแทน 
ต้องผ่านการใช้งานมาแล้วไมน่้อยกว่า 5 ป ี 
2. เกณฑ์ราคากลางนี้เปน็ราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม (7%) แล้ว 
และมีการรับประกนัผลติภัณฑ์เป็นระยะเวลา ไม่น้อยกว่า 1 ป ี 
3. เกณฑ์ราคากลางนี้เปน็ราคาที่รวมค่าขนส่งและติดตัง้แล้ว 
4. คุณลักษณะพืน้ฐานตามเกณฑ์ราคากลางนี้เปน็คุณลักษณะขัน้ต่ า 
(Minimum Requirement) ภายในราคาที่ก าหนด และก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะเพิ่มเติมให้ตรงตามความต้องการ  
5. พิจารณาใช้งานซอฟต์แวร์ประเภท Open Source แทนการ
จัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประเภท ซอฟต์แวร์ส าเร็จรูป 
6. พิจารณาจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในส่วนของอุปกรณ์ 
(Hardware) จากผู้ผลิตที่ได้รบัมาตรฐานด้าน ระบบการจัดการ
สิ่งแวดล้อม 26 เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ณ วันที่ 11 มีนาคม 2559  
7. พิจารณาจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในส่วนของอุปกรณ์ 
(Hardware) โดยค านงึถึงผลิตภณัฑ์ที่เป็นมิตรต่อสิง่แวดล้อม 
8. พิจารณาจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในส่วนของอุปกรณ์ 
(Hardware) ที่ได้รับมาตรฐานดา้นการ ประหยัดพลังงาน 
9. พิจารณาจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในส่วนของอุปกรณ์ 
(Hardware) ที่ได้รับมาตรฐานดา้นการ ป้องกันการรบกวนของคลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้าที่จะไปรบกวนอุปกรณ์ไฟฟ้าอ่ืนๆ 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
  10. พิจารณาจดัหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในส่วนของอุปกรณ์ 

(Hardware) ที่ได้รับมาตรฐานดา้นความ ปลอดภัยต่อผู้ใชง้าน  
11. พิจารณาจดัหาเคร่ืองพิมพ์ที่มีราคาค่าหมึกพิมพ์ขาว-ด าที่
ปริมาณการพิมพ์ต่อแผน่ร้อยละ 5 ของหน้ากระดาษขนาด A4 
12. การจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โดยค านึงถึงงบประมาณทีต่อ้ง
จ่ายในอนาคต  

 1.6  ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย และ
พระราชบญัญัติที่เก่ียวข้องกับเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์ 

1.6  ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย และพระราชบัญญัติที่เก่ียวขอ้ง
กับเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ โดยศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ และวจิัย
ด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ และจัดท าเอกสารเผยแพร่ คู่มือ
เก่ียวกับเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เพื่อประชาสัมพนัธ์ข้อมูลที่เปน็
ประโยชน์ให้แก่อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาทราบ และท า
หน้าที่ประสานงานกับนิติกร และเจ้าหน้าที่ของรัฐ หากมีผู้กระท า
ความผิดเก่ียวกับการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ โดยให้ข้อมูล
สนับสนนุการตัดสนิใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อผูบ้ริหาร 

 1.7 พัฒนาระบบงานเทคโนโลยสีารสนเทศใน
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และตรงตามความ
ต้องการของหน่วยงาน 

1.7 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่บุคลากร
และแก่นักศึกษาที่มีปัญหาเกี่ยวงานสารสนเทศ ตอบปัญหาและ
ชี้ แ จ งเรื่ อ งต่ า งๆ  เกี่ ย วกั บ งาน ใน หน้ าที่  เข้ า ร่ วมป ระชุ ม
คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 1.8 ปฏิบัติงานวิจัยเพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการใน
งานวทิยาการคอมพิวเตอร์  ศึกษา ค้นควา้ 
ทดลอง วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อ
ก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัตงิาน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ ท าความเห็น สรุป
รายงาน เสนอแนะและด าเนินการเกี่ยวกับ
วิทยาการงานคอมพิวเตอร์  ศึกษา ค้นควา้ หา
วิธีการในการแก้ไขปัญหาเก่ียวกับงานวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  พฒันาเอกสารวิชาการ 
คู่มือเก่ียวกับงานในความรบัผิดชอบ 

1.8 ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อ
ก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติ งานวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ งานวิทยาการคอมพิวเตอร์  ศึกษา ค้นคว้า หาวิธีการ
ในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

 11.9 ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการน าระบบไปใช้
ในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหา
หรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 

11.9 ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการน าระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
เพื่อช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่อง
คอมพิวเตอร ์ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ใช้งานโปรแกรมส าเร็จรูปบนระบบจริง 
ขั้นตอนที่ 2 หากผู้ใช้งานเกิดปัญหา มีข้อสงสัย ซักถามถึงปัญหา 
ขั้นตอนที่ 3 วิเคราะห์สาเหตุว่าเกิดจากระบบหรือการใช้งาน 
ขั้นตอนที่ 4 ศึกษาระบบ หรือหาข้อมูลเพื่อที่จะปรับปรุงแก้ไข 
ปัญหาที่เกิดขึ้น 
ขั้นตอนที่ 5 ประชุมกลุ่ม ชี้แจ้งเก่ียวกับการแก้ไขปัญหา  
ขั้นตอนที่ 6 แก้ไขชุดค าสั่งของระบบให้มีประสิทธิ์มากยิ่งขึ้น 
ขั้นตอนที่ 7 ถ่ายทอดความรู้ใหม่ที่เกี่ยวข้องกับระบบที่มีการแก้ไข
เกิดขึ้น เพื่อให้มีการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิ์ภาพมากยิ่งขึ้น 
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3.1.2 ล าดับที่ 413 ต าแหน่งเลขที่...............  ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
2 2.1 งานระบบโทรศัพท์ภายในคณะ 

 
2.1 ด าเนินงานเกี่ยวกับระบบโทรศัพท์ภายในคณะ ลักษณะ
การท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รับแจ้งซ่อมโทรศัพท์ภายในคณะจากผู้ใช้บริการ 
ขั้นตอนที่  2 ตรวจเช็คอุปกรณ์โทรศัพท์  สายและบันทึก
อาการเบื้องต้น 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานไปยังศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศในระบบ
แจ้งปัญหาคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย (ITC e-Service) 
ขั้นตอนที่  4 ชี้จุดที่มีปัญหาให้กับเจ้าหน้าที่แก้ไขปัญหา
โทรศัพท์ไปซ่อมตามจุดบริการที่แจ้งไว้   
ขั้นตอนที่ 5 ติดตามผลการด าเนินการและสอบถามผู้ใช้บริการ 
ขั้นตอนที่ 6 รายงานผลการด าเนินการให้กับหัวหน้าส านักงาน
ทราบและผู้บริหารทราบในล าดับถัดไป 

 2.2 งานออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์โครงการ และ
ข่าวของคณะ 
 

2.2 ด าเนินงานออกแบบป้ายประชาสมัพันธโ์ครงการ และข่าว
ของคณะ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ขอรายละเอียดจากผู้จัดโครงการเช่น ก าหนดการ 
กิจกรรม ภาพที่ต้องการใช้ในการประชาสัมพันธ์ วัน เวลาและ
สถานที่จัดโครงการ 
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการออกแบบภาพประชาสัมพันธ์โครงการ 
(banner) ด้ วยโปรแกรม  Adobe Photoshop โดยสร้าง
ขนาดภาพความกว้าง972Pixels x สูง 275 Pixels 
ขั้นตอนที่3 เสนอให้ผู้จัดโครงการตรวจสอบภาพ
ประชาสัมพนัธ์ที่ออกแบบเสร็จเรียบร้อย 
ขั้นตอนที่ 4 น าภาพประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ของคณะ 

 2.3 งานระบบเครือข่ายเน็ตเวิร์คและอินเตอร์เน็ต 2.3 ด าเนินงานเก่ียวกับระบบเครือข่ายเน็ตเวิร์คและ
อินเตอร์เน็ตของคณะวิทยาการจัดการ เป็นงานที่ต้องศึกษา 
วิเคราะห์ ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์ และระบบ
สารสนเทศ พร้อมทั้งจัดการระบบการท างานของเคร่ือง การ
ติดตั้งระบบเครื่อง รวมถึงการทดสอบคุณสมบตัิด้านเทคนิคของ
เครื่องและอุปกรณ์ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  รวบรวม และจดัท าบันทึกข้อความเสนอขอเพิ่มจุด
ให้บริการอินเตอร์เน็ต ระบบกลอ้งวงจรปิด งานระบบสแกน
ลายนิว้มือ และระบบทีวีวงจรปดิภายในคณะวทิยาการจัดการ 
ขั้นตอนที่ 2  เสนอรองคณบดีฝา่ยวางแผนและพัฒนาพิจารณา
อนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบพืน้ที่เพือ่ออกแบบระบบ และประมาณ
ราคาอุปกรณ์ที่จะต้องใช้ในการเดินระบบ 
ขั้นตอนที่ 4  ประสานงานกับงานพัสดุคณะเพื่อจัดซื้ออุปกรณ์ 
ขั้นตอนที่ 5  ควบคุมชา่งเดินระบบงานให้ท าปฏิบัตงิานด้วย
ความระมัดระวังและค านึงถึงการใช้งานให้เกิดประโยชนส์ูงสุด 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 2.4 ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการน าระบบไปใช้ใน

การปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหาหรือ
ข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 

2.4 ปฏิบั ติ งานร่วมกับผู้ ใช้ ในการน า ระบบไปใช้ ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการ
ใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ใช้งานโปรแกรมส าเร็จรูปบนระบบจริง 
ขั้นตอนที่ 2 หากผู้ใช้งานเกิดปัญหาหรือข้อสงสัย ซักถามถึง
ปัญหาที่เกิดขึ้น 
ขั้นตอนที่ 3 วิเคราะห์หาสาเหตุที่เกิดขึ้นว่าเกิดจากระบบหรือ
การใช้งาน 
ขั้นตอนที่ 4 ศึกษาระบบ หรือหาข้อมูลเพื่อที่จะปรับปรุงแก้ไข 
ปัญหาที่เกิดขึ้น 
ขั้นตอนที่ 5 ประชุมกลุ่ม ชี้แจ้งเก่ียวกับการแก้ไขปัญหา  
ขั้นตอนที่ 6 แก้ไขชุดค าสั่งของระบบให้มีประสิทธิ์มากยิ่งขึ้น 
ขั้นตอนที่ 7 ถ่ายทอดความรู้ใหม่ที่เกี่ยวข้องกับระบบที่มีการ
แก้ไขเกิดขึ้น เพื่อให้มีการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิ์ภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

 2.6 ปฏิบัติงานวิจัยเพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในงาน
วิทยาการคอมพิวเตอร์  ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อก าหนด
ลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ
และด าเนนิการเก่ียวกับวิทยาการงานคอมพิวเตอร์  
ศึกษา ค้นคว้า หาวธิีการในการแก้ไขปัญหาเก่ียวกับ
งานวทิยาการคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  พัฒนาเอกสาร
วิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

2.6 ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือวิจัย
เพื่อก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ งานวิทยาการคอมพิวเตอร์  ศึกษา ค้นคว้า หา
วิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
เป็นต้น  พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ 

 2.7 วิเคราะห์ ก าหนดลักษณะ และออกแบบระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องเพื่อ
สนับสนนุการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความ
รับผิดชอบด าเนนิไปได้อย่างราบรื่นและสอดคล้อง
กับความต้องการของหน่วยงาน 

2.7 วิเคราะห์ก าหนดลักษณะและออกแบบงานประยุกต์ด้าน 
ข่ายงานภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (Local Area 
Network หรือ LAN)  ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์หรือ
สังเคราะห์งานทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ เผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิทยาการ โดยจะตรวจสอบและปรับปรุงการให้บริการ
ติดตั้งระบบสาย (Local Area Network หรือ LAN)  ให้กับ
บุคลากรให้สามารถใช้งานสัญญาณอินเทอร์เนต เพื่อให้มีความ
สะดวกต่อการปฏิบัติงานและการติดตั้งระบบเครือข่าย Wi-Fi 
ภายในคณะวิทยาศาสตร์ในกับนักศึกษาและบุคคลภายนอกได้
ใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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3.1.3 ล าดับที่ 414 ต าแหน่งเลขที่...............  ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
3 3.1 งานดูแลโสตทัศนปูกรณ์ห้องประชุมและ

ห้องเรียนคณะในอาคารพระปกเกล้า 

 

3.1 ด าเนินงานดูแลโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมและห้องเรียน
ของคณะในอาคารพระปกเกล้า ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รับจองการใช้ห้องประชุมจากคณาจารย์และบุคคล
ที่เก่ียวข้องในการจัดประชุมระดับคณะและสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 2  ตรวจเช็คตารางการใช้ห้องประชุมของคณะใน
แฟ้มทะเบียนคุมและให้ผู้มารับบริการกรอกแบบฟอร์มการขอ
ใช้ห้องประชุมพร้อมเสนอผู้ที่เก่ียวข้องลงนามตามระบบ 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานงานกับผู้ขอใช้ห้องประชุมในการจัดเตรียม
สื่อวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ พร้อมจัดเตรียม 
ขั้นตอนที่ 4  ประสานงานกับแม่บ้านและหน่วยอาคารเพื่อ
จัดเตรียมห้องประชุมในรูปแบบต่าง ๆ  
ขั้นตอนที่ 5 ด าเนนิการควบคุมระบบโสตทัศนูปกรณ์ในวนัจัด
ประชุมให้ด าเนนิไปด้วยความเรียบร้อย 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อเลิกประชุมจัดเก็บอุปกรณ์และตรวจเช็คสภาพ
พร้อมให้สามารถใช้งานได้เสมอ 
ขั้นตอนที่ 7 เมื่ออุปกรณ์ช ารุดเสียหาย แจ้งซ่อมต่องานจัดซื้อ – 
จัดจ้าง เพื่อให้ช่างภายนอกมาตรวจเช็คและด าเนนิการซ่อมแซม
ให้อุปกรณ์พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
ขั้นตอนที่ 8 รายงานผลการด าเนินการต่อหัวหน้าส านักงานและ
ผู้บริหารรับทราบข้อมูลต่อไป 

 3.2 งานถ่ายภาพนิ่งกิจกรรมของคณะวิทยาการ
จัดการ 

3.2 ด าเนินการงานถ่ายภาพกิจกรรม/โครงการของคณะ
วิทยาการจัดการ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดูแลและจัดเตรียมอุปกรณ์กล้องถ่ายภาพของคณะ
ให้มีความพร้อมใช้งานไดต้ลอดเวลา 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจเช็ค ตารางการจัดกิจกรรมของคณะ 
ขั้นตอนที่ 3 ถ่ายภาพกิจกรรมของคณะในวันด าเนินการ 
ขั้นตอนที่ 4 เลือกภาพกิจกรรมที่เหมาะสมพร้อมประสานงาน
กับหน่วยพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศ 
เพื่อแพร่ภาพในการประชาสัมพนัธ์ผ่านทางเว็บไซต์คณะ 
ขั้นตอนที่ 5 ส่งไฟล์ภาพให้กับเจ้าหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องในการท า
ข่าวเสียงแก้วของคณะและของมหาวิทยาลยั 
ขั้นตอนที่ 6 ติดตามผลการด าเนินงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
ว่าได้รับข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
ขั้นตอนที่ 7 รายงานผลการด าเนินการต่อเจ้าของโครงการหรือ
หัวหน้าส านักงานรับทราบข้อมูลการด าเนนิการต่อไป 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 3.3 งานถ่ายภาพเคลื่อนไหวกิจกรรมของคณะ

วิทยาการจัดการ 
3.3 ด าเนินการงานถ่ายภาพเคลื่อนไหวกิจกรรม/โครงการของ
คณะวิทยาการจัดการ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดูแลและจัดเตรียมอุปกรณ์กล้องวีดีโอของคณะให้มี
ความพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจเช็ค ตารางการจัดกิจกรรมของคณะ 
ขั้นตอนที่ 3 ถ่ายภาพเคลื่อนไหวกิจกรรมของคณะในวัน
ด าเนินการ 
ขั้นตอนที่ 4 ตัดต่อภาพเคลื่อนไหวกิจกรรมที่เหมาะสมพร้อม
ประสานงานกับหน่วยพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อเผยแพร่ข้อมูลกิจกรรมของคณะ 
ขั้นตอนที่ 5 ติดตามผลการด าเนินงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
ว่าได้รับข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
ขั้นตอนที่ 6 รายงานผลการด าเนินการต่อเจ้าของโครงการหรือ
หัวหน้าส านักงานรับทราบข้อมูลการด าเนนิการต่อไป 

 3.4 งานจัดท าทะเบียนประวัติการซ่อมแซมอุปกรณ์
โสตทัศนปูกรณ์ภายในห้องเรียนและห้องประชุมของ
อาคารพระปกเกล้า 

3.4 ด าเนินงานจัดท าทะเบยีนประวัติการซ่อมแซมอุปกรณ์
โสตทัศนปูกรณ์ภายในห้องเรียนและห้องประชุมของอาคาร
พระปกเกล้า ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ขอหมายเลขครุภัณฑ์ของอุปกรณ์สื่อ
โสตทัศนปูกรณ์ ประจ าห้องเรียนและห้องประชุมของอาคาร
พระปกเกล้า จากเจ้าหนา้ที่พสัดุประจ าคณะ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์แบบฟอร์มทะเบียนคุมการแจ้งซ่อม
อุปกรณ์แต่ละชนดิ โดยแยกออกเป็นห้องเรียนและห้องประชุม
ให้ชัดเจน 
ขั้นตอนที่ 3 เมื่อมีอุปกรณ์ช ารุดกรอกรายการซ่อมแซมลงใน
แบบฟอร์มทะเบียนคุมการซ่อมแซมของแต่ละชนิดให้ครบถ้วน
เพื่อง่ายต่อการตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 4 ส่งแบบฟอร์มการแจ้งซ่อมให้กับหน่วยอาคาร
สถานที่ให้ด าเนนิการในขั้นถัดไปในกรณีเป็นการแจ้งซ่อมให้ช่าง
ของมหาวิทยาลัยมาด าเนนิการแก้ไข 
ขั้นตอนที่ 5 หากช่างของมหาวิทยาลัยไม่สามารถด าเนนิการ
ซ่อมแซมได้ ส่งแบบฟอร์มแจ้งซ่อมให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุของ
คณะด าเนนิการแจ้งชา่งจากภายนอกมาด าเนนิการซ่อมแซม
ต่อไป 
ขั้นตอนที่ 6 ติดตามผลการซ่อมแซมหากมีการด าเนินการที่
ล่าชา้ แจ้งหัวหน้าส านักงานรับทราบและพิจารณาแก้ไขใน
ล าดับถัดไป 

 3.5 ก าหนดคุณลักษณะของครุภัณฑ์ห้องเรียนและ
ห้องประชุม รวมถึงอุปกรณ์ต่อพ่วงส าหรับการเรียน
การสอน ของคณะวิทยาการจัดการ 

3.5 ก าหนดคุณลักษณะของครุภัณฑ์ห้องเรียนและห้องประชุม 
รวมถึงอุปกรณ์ต่อพ่วงส าหรับการเรียนการสอน ตามหลักเกณฑ์
และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ มี
หลักเกณฑ์การพิจารณาดังนี้  
1. การจัดหาระบบเครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพทดแทน ต้อง
ผ่านการใช้งานมาแล้วไมน่้อยกว่า 5 ป ี
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ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
  2. เกณฑ์ราคากลางนี้เปน็ราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม (7%) แล้ว 

และมีการรับประกนัผลติภัณฑ์เป็นระยะเวลา ไม่น้อยกว่า 1 ป ี 
3. เกณฑ์ราคากลางนี้เปน็ราคาที่รวมค่าขนส่งและติดตั้งแล้ว 
4. คุณลักษณะพืน้ฐานตามเกณฑ์ราคากลางนี้เปน็คุณลักษณะ
ขั้นต่ า (Minimum Requirement) ภายในราคาที่ก าหนด และ
ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะเพิ่มเติมให้ตรงตามความต้องการ  
5. พิจารณาจัดหาครุภัณฑ์เครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพใน
ส่วนของอุปกรณ์ (Hardware) จากผู้ผลติที่ได้รบัมาตรฐานดา้น
ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 26  
6. พิจารณาจัดหาครุภัณฑ์เครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพใน
ส่วนของอุปกรณ์ (Hardware) โดยค านึงถึงผลิตภัณฑ์ที่เป็นมติร
ต่อสิ่งแวดล้อม 
7. พิจารณาจัดหาครุภัณฑ์เครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพใน
ส่วนของอุปกรณ์ (Hardware) ที่ได้รับมาตรฐานด้านการ 
ประหยัดพลังงาน  
8. พิจารณาจัดหาครุภัณฑ์เครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพใน
ส่วนของอุปกรณ์ (Hardware) ที่ได้รับมาตรฐานด้านการ 
ป้องกันการรบกวนของคลืน่แม่เหล็กไฟฟ้าที่จะไปรบกวน
อุปกรณ์ไฟฟ้าอ่ืนๆ  
9. พิจารณาจัดหาครุภัณฑ์เครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพใน
ส่วนของอุปกรณ์ (Hardware) ที่ได้รับมาตรฐานด้านความ 
ปลอดภัยต่อผู้ใช้งาน  
10. การจัดหาครุภัณฑ์เครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพโดย
ค านึงถึงงบประมาณที่ต้องจา่ยในอนาคต เชน่ ค่าบ ารุงรักษา คา่
บริหารจัดการ ค่าไฟฟา้ เปน็ต้น 
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3.1.4 ล าดับที่ 415 ต าแหน่งเลขที่...............  ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
4 4.1 งานดูแลโสตทัศนปูกรณ์ห้องประชุมและ

ห้องเรียนคณะในอาคาร MS และห้องประชุมขนาด 
450 ที่นั่ง 

 

4.1 ด าเนินงานดูแลโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมและห้องเรียนของ
คณะในอาคาร MS และห้องประชุมขนาด 450 ที่นั่ง ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 รับจองการใช้ห้องประชุมจากคณาจารย์และบุคคล
ที่เก่ียวข้องในการจัดประชุมระดับคณะและสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 2  ตรวจเช็คตารางการใช้ห้องประชุมของคณะใน
แฟ้มทะเบียนคุมและให้ผู้มารับบริการกรอกแบบฟอร์มการขอ
ใช้ห้องประชุมพร้อมเสนอผู้ที่เก่ียวข้องลงนามตามระบบ 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานงานกับผู้ขอใช้ห้องประชุมในการจัดเตรียม
สื่อวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ พร้อมจัดเตรียม 
ขั้นตอนที่ 4  ประสานงานกับแม่บ้านและหน่วยอาคารเพื่อ
จัดเตรียมห้องประชุมในรูปแบบต่าง ๆ  
ขั้นตอนที่ 5 ด าเนนิการควบคุมระบบโสตทัศนูปกรณ์ในวนัจัด
ประชุมให้ด าเนนิไปด้วยความเรียบร้อย 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อเลิกประชุมจัดเก็บอุปกรณ์และตรวจเช็คสภาพ
พร้อมให้สามารถใช้งานได้เสมอ 
ขั้นตอนที่ 7 เมื่ออุปกรณ์ช ารุดเสียหาย แจ้งซ่อมต่องานจัดซื้อ–
จัดจ้าง เพื่อให้ช่างมาตรวจเช็คและด าเนนิการซ่อมแซมให้
อุปกรณ์พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
ขั้นตอนที่ 8 รายงานผลการด าเนินการต่อหัวหน้าส านักงานและ
ผู้บริหารรับทราบข้อมูลต่อไป 

 4.2 งานจัดท าทะเบียนประวัติการซ่อมแซมอุปกรณ์
โสตทัศนปูกรณ์ภายในห้องเรียนและห้องประชุมของ
อาคาร MS 

4.2 ด าเนินงานจัดท าทะเบยีนประวัติการซ่อมแซมอุปกรณ์
โสตทัศนปูกรณ์ภายในห้องเรียนและห้องประชุมของอาคารMS 
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ขอหมายเลขครุภัณฑ์ของอุปกรณ์สื่อโสตทัศนปูกรณ์ 
ประจ าห้องเรียนและห้องประชมุของอาคารMS จากเจ้าหนา้ที่
พัสด ุ
ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์แบบฟอร์มทะเบียนคุมการแจ้งซ่อม 
อุปกรณ์ โดยแยกออกเป็นห้องเรียนและห้องประชุมให้ชัดเจน 
ขั้นตอนที่ 3 เมื่อมีอุปกรณ์ช ารุดกรอกรายการซ่อมแซมลงใน
แบบฟอร์มทะเบียนคุมการซ่อมแซมของแต่ละชนิดให้ครบถ้วน
เพื่อง่ายต่อการตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 4 ส่งแบบฟอร์มการแจ้งซ่อมให้กับหน่วยอาคารสถานที่
ให้ด าเนินการในขั้นถัดไปในกรณีเป็นการแจ้งซ่อมให้ช่างของ
มหาวิทยาลยัมาด าเนินการแก้ไข 
ขั้นตอนที่ 5 หากช่างของมหาวิทยาลัยไม่สามารถด าเนนิการ
ซ่อมแซมได้ ส่งแบบฟอร์มแจ้งซ่อมให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะ
ด าเนินการแจ้งช่างจากภายนอกมาด าเนนิการซ่อมแซมต่อไป 
ขั้นตอนที่ 6 ติดตามผลการซ่อมแซมหากมีการด าเนินการทีล่่าชา้ 
แจ้งหัวหน้าส านักงานรับทราบและพิจารณาแก้ไขในล าดับถัดไป 
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 4.3 งานจัดท าแผ่นผับ  โบวช์ัวร์ฯ และเอกสาร 
ต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ให้หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน
มหาวิทยาลยั และภายนอกมหาวิทยาลัย 

4.3 ด าเนินการจัดท าแผ่นผับ  โบว์ชัวร์ฯ และเอกสาร 
ต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ให้หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในมหาวิทยาลัย 
และภายนอกมหาวิทยาลยั ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมภาพกิจกรรมของคณะกับฝ่ายตา่งๆ แต่ละ
ด้านประกอบการจัดท า แผ่นผับ โบว์ชวัร์ฯ และเอกสารต่าง ๆ 
ขั้นตอนที่ 2 ประสานงานกับรองคณบดีฝา่ยวิเทศสัมพนัธ์หรือ
ผู้รับผิดชอบแล้วแต่กรณีเพื่อดูรูปแบบการน าเสนอ 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนนิการเลือกภาพ ออกแบบ ที่เหมาะสม 
ขั้นตอนที่ 4 น าเสนอรองคณบดทีี่รับผิดชอบตรวจสอบการ
จัดท าอีกครั้งเพื่อปรับแก้ไขตามความต้องการและให้ครบถ้วน
สมบูรณ ์
ขั้นตอนที่ 5 ติดต่อประสานห้างร้านเพื่อเสนอราคาในการ
ด าเนินการจัดท าแผน่พบั โบว์ชวัร์ต่างๆ และประสานเจา้หน้าที่
พัสดุของคณะด าเนนิการจัดซื้อตามขั้นตอน 
ขั้นตอนที่ 6 น าเสนอผู้เกี่ยวข้องอนุมัติจัดท าแผน่พับ โบว์ชัวร์
ต่างๆ 
ขั้นตอนที่ 7 ตรวจรูปแบบอีกครั้งกับห้างร้าน เพื่อปรับแก้ตาม
ความต้องการ 
ขั้นตอนที่ 8 ด าเนนิการอนุมัติจดัท าแผน่พับ โบวช์ัวร์ และส่ง
มอบ 
ขั้นตอนที่ 9 มอบแผ่นพบั โบว์ชวัร์ให้กับผู้ที่เก่ียวข้องเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์คณะต่อไป 
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3.2 งานบริการการศึกษา (นักวิชาการคอมพิวเตอร์ จ านวน 1 อัตรา) 
3.2.1 ล าดับที่ 416 ต าแหน่งเลขที่ ......... ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี

งบประมาณ (2558 – 2561) 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

1 1.1 ติดตั้งคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้อง พร้อมทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของ
ระบบ 

1.1 ติดตั้งคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้อง 
พร้อมทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ติดตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมเชื่อมต่ออุปกรณ์ต่อ
พ่วงเช่น จอคอมพิวเตอร์ เมาส์ คีย์บอร์ด ล าโพง เคร่ืองพิมพ์ 
เป็นต้น 
ขั้นตอนที่  2 ทดสอบการท างานของระบบปฏิบัติการและ
โปรแกรมส าเร็จรูปต่างๆ 
ขั้นตอนที่ 3 เชื่อมต่อเครือข่ายและระบบอินเตอร์เน็ตองค์กร 

 1.2 ติดตั้งชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ และชุดค าสั่ง
ส าเร็จรูป 

1.2 ติดตั้งชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ และชุดค าสั่งส าเร็จรูป 
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ด าเนินการติดตั้งระบบปฏิบัติการ 
ขั้นตอนที่ 2 ติดตั้งโปรแกรมส าเร็จรูปส าหรับงานส านักงาน และ
โปรแกรมส าเร็จรูปเฉพาะด้านได้แก่ 

- ระบบปฏิบัติการ Windows  
- ติดตั้งโปรแกรมพ้ืนฐานส าหรับการใช้งาน เช่น 

โปรแกรม ACDSee Pro 8.0.67 
- โปรแกรม Adobe Acrobat Professional 
- โปรแกรม Adobe Acrobat Pro  
- โปรแกรม Adobe CS6 Master Collection 
- โปรแกรม AIMP3 
- โปรแกรม front สารบัญ 9 
- โปรแกรม Microsoft Office 2007 
- โปรแกรม Microsoft Office 2010 
- โปรแกรม Nero StartSmart 
- โปรแกรม PhotoScape 
- โปรแกรม SPSS11.5 
- โปรแกรม YTDSetup 
- โปรแกรม Chrome 
- โปรแกรม doPDF 
- โปรแกรม Flash Chome 
- โปรแกรม FLASH IE 
- โปรแกรม mseinstall 
- โปรแกรม SPSS 
- โปรแกรม adobe flash player 

ขั้นตอนที่  3 ทดสอบการท างานของระบบปฏิบัติการ และ
โปรแกรมที่ติดตั้ง 
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 1.3 บริการก าจัดไวรัสจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 1.3 บริการก าจัดไวรัสจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ลักษณะการ

ท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ส ารองไฟล์เอกสาร รูปภาพ และแฟ้มข้อมูลจาก
โปรแกรมที่ใช้งาน เช่น อีเมล์ ไฟล์การตั้งค่าของโปรแกรมต่างๆ 
เป็นต้น 
ขั้นตอนที่ 2 อัพเดทโปรแกรมแอนตี้ไวรัสให้เป็นรุ่นล่าสดุ และ
อัพเดทฐานข้อมูลรายชื่อไวรัส เปิดฟังก์ชัน่การสแกนแบบ โปร
แอคทีฟ โค้ดอนาไลซ ์
ขั้นตอนที่ 3 ถอดสาย LAN หรือปิดสวิตซ์การ์ดไวร์เลส หรือ
ถอดแอร์การ์ด  ถ้าไม่สามารถถอดหรือปิดทางกายภาพได้ ให้ท า
การ Disable Network Adaptor ใน  Control Panels 
ขั้นตอนที่ 4 ปิดบราวเซอร์และแอพพลิเคชั่นที่ใช้งาน
อินเตอร์เน็ต 
ขั้นตอนที่ 5 รีสตาร์ทเครื่องและล๊อคอินด้วยสิทธิระดบั 
Administrator 
ขั้นตอนที่ 6 สั่งสแกนเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ขั้นตอนที่ 7 เปิด System Restore  
ขั้นตอนที่ 8 รีสตาร์ทเครื่องเข้าสู่โหมดการท างานปกติ 

 1.4 วิเคราะห์ พร้อมบริการปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ที่
ช ารุด เสียหาย หรือหมดอายุการใช้งาน 

1.4 วิเคราะห์ พร้อมบริการปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ที่ช ารุด เสียหาย 
หรือหมดอายุการใช้งาน ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบอุปกรณ์โดยการประเมินจากโปรแกรม
และลักษณะของอุปกรณ ์
ขั้นตอนที่ 2 ประเมินราคาและเลือกอุปกรณ์ที่ดีกว่ามาทดแทน 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานกบังานพัสดุเพื่อจัดซื้ออุปกรณ์ 
ขั้นตอนที่ 4 เปลี่ยนอุปกรณ์ใหม่ พร้อมทดสอบการใช้งาน

เบื้องต้น  
 1.5 จัดการควบคุมทะเบียนครุภณัฑ์ของคณะให้เป็น

ฐานข้อมูลที่สามารถสบืค้นได้งา่ยต่อการจัดหา 
1.5 มีวัตถุประสงค์เพื่ออ านวยความสะดวกในการเก็บและ
ค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์ โดยมีการเก็บข้อมูลแยกตามประเภท
ครุภัณฑ์ 
รวมถึงสถานะการใช้งานสามารถบันทึก/แก้ไขข้อมูลผ่านระบบ 
Online รวมถึงสามารถค้นหา และเรียกดูรายงานต่าง ๆ ได้ทาง
เว็บไซต์ ซึ่งจะส่งผลให้เกิดความสะดวก ถูกต้อง และรวดเร็วใน
การควบคุม ค้นหา และจัดท ารายงานข้อมูลครุภัณฑ์ 

 1.6 จัดท าคู่มือขั้นตอนการใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

1.6 จัดท าคู่มือขั้นตอนการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์ขั้นตอนการใช้งานคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่างๆ เช่น ขัน้ตอนการใช้งานคอมพิวเตอร์  การใช้งาน
เครื่องพิมพ์  
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าขั้นตอนอย่างง่ายหน้าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่างๆ  
ขั้นตอนที่ 3 พร้อมบริการแนะน าขั้นตอนการใช้งานเบื้องต้นแก่
อาจารย์และนักศึกษา 
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 1.7 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด

ความรู้ทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ รวมถึงตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 

1.7 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้
ทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ รวมถึงตอบปัญหาและชี้แจง
เร่ืองต่างๆ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้ น ตอนที่  1  ให้ ค าป รึกษ า  และค าแนะน า การใช้ งาน
คอมพิวเตอร์เบื้องต้น การใช้งานอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และ
โปรแกรมส าเร็จรูป 
ขั้นตอนที่ 2 เผยแพร่ และถ่ายทอดความรู้ใหม่ๆ ด้านเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์ให้กับอาจารย์ บุคลากร และเจ้าหน้าที่  
ขั้นตอนที่ 3 ตอบปัญหาเกี่ยวกับการใช้งานคอมพิวเตอร์ และ
โปรแกรมส าเร็จรูปต่างๆ พร้อมทั้งสื่อออนไลน์  

 1.8 ปฏิบัติงานวิจัยเพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในงาน
วิทยาการคอมพิวเตอร์  ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อก าหนด
ลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ
และด าเนนิการเก่ียวกับวิทยาการงานคอมพิวเตอร์  
ศึกษา ค้นคว้า หาวธิีการในการแก้ไขปัญหาเก่ียวกับ
งานวทิยาการคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  พัฒนาเอกสาร
วิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
 

1.8 ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือวิจัย
เพื่อก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ งานวิทยาการคอมพิวเตอร์  ศึกษา ค้นคว้า หา
วิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
เป็นต้น  พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ 
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4. ภาระงานที่หน่วยงานมอบหมายให้ผู้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษปฏิบัติ (เป็นภาระงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์           
ต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและเป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยผู้ช านาญการพิเศษ) 

ต าแหน่งผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการ 
ล าดับที่ 394 ต าแหน่งเลขที่ 055 ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี

งบประมาณ 2558 – 2561 
ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
1 1.1  ควบคุม  ก ากับ และตรวจสอบการจัดท า

แผนปฏบิัติการประจ าปี และการของบประมาณ
ประจ าปีของคณะวิทยาการจัดการ 

1.1  ก ากับ และตรวจสอบจัดท าบันทึกข้อความแจ้งประธาน
สาขาวชิากรอกข้อมูลในแผนปฏบิัติการและแบบฟอร์มขอ
งบประมาณประจ าปีของคณะ   
1.2  ให้ค าแนะน าในการจัดท าแผนปฏบิัติการประจ าปี และการ
ของบประมาณประจ าปีของคณะ 
1.3  ก ากับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการจัดท า
แผนปฏบิัติการประจ าปี และการของบประมาณประจ าปีของ
คณะ 
1.4  น าเสนอข้อมูลการจัดท าแผนปฏบิัติการประจ าปี และการ
ของบประมาณประจ าปีของคณะต่อผู้บริหาร 

 1.2  ก ากับ  ควบคุม ดูแลปฏิบตัิงานเลขานุการ การ
จัดโครงการและการประชุมของคณะ งานอาคาร
สถานที่ และแม่บา้นของคณะวทิยาการจัดการ 

1.1 จัดประชุมบุคลากรและแมบ่้าน เพื่อแบ่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบในการจัดโครงการและการประชุมของคณะตาม
ต าแหน่งงานและความถนดั 
1.2 ก ากับ ตรวจสอบ ความคืบหน้าในการจัดเตรียมโครงการ
และการประชุมของคณะตามหน้าที่ของบุคลากรและแมบ่้าน 
1.3 รายงานผลการจัดเตรียมสถานที่ เอกสาร และอุปกรณ์ใน
การจัดโครงการและการประชุมของคณะต่อผู้บริหาร และ
เจ้าของโครงการทราบ 

 1.3  ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ และดูแลการตัดยอด
ในระบบ GFMIS ประเภทโครงการของคณะและ
สาขาวชิา และการขออนุมัติไปราชการ ได้แก่ การ
ประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดงูาน นิเทศดูงาน 
นิเทศนักศึกษา และอ่ืนๆ ของบคุลากรของคณะ 

1.1 ควบคุม ก ากับ และตรวจสอบการตัดยอดในระบบ GFMIS 
โครงการของคณะและสาขาวชิา และการขออนุมัติไปราชการ 
ได้แก่ การประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน นิเทศดูงาน 
นิเทศนักศึกษา และอ่ืนๆ ของบคุลากรของคณะให้เป็นไปตาม
ระเบียบของคณะ และมหาวิทยาลัยที่ก าหนดไว้ 

 1.4  ปฏิบัติงานเลขานุการ การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร สายวิชาการ และสาย
สนับสนนุของคณะวิทยาการจัดการ 

1.1 ควบคุม ก ากับ และตรวจสอบ การรับเอกสารการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิานของบคุลากรสายวชิาการ และสาย
สนับสนนุ  
1.2 ประสานคณะกรรมการประเมินผลการปฏบิัติงานของ
บุคลากรสายวิชาการ และสายสนับสนุน เพื่อนัดประชุม 
1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ การประเมินผลการปฏิบัตงิานของ
บุคลากร สายวิชาการ และสายสนับสนนุของคณะวิทยาการ
จัดการ 
1.4 ก ากับ และตรวจสอบสรปุผลการประเมินผลการปฏบิัติงาน
ของบุคลากร สายวชิาการ และสายสนับสนนุของคณะ
วิทยาการจัดการ 
1.5 ควบคุม การส่งผลการประเมินการปฏิบัตงิานของบุคลากร 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
สายวชิาการ และสายสนับสนุนของคณะวิทยาการจัดการ ให้
ตรงตามเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 1.5  บริหารงานภายในส านักงานคณบดี ควบคุม 
ก ากับ ดูแล ติดตาม แก้ไข ปรับปรุง ให้ค าปรึกษา
การปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ภายในส านักงานคณบดี  
รวมถึง ก ากับดูแลการตรวจสอบหนังสือราชการก่อน
น าเสนอผูบ้ริหาร ก ากับดูแลงานเอกสารด้านจัดซื้อ
จัดจ้าง  ก ากบั ดูแลงานทนุท าผลงานวิจัยของคณะ 

1.1 ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงาน
คณบดี ได้แก่ งานบริหารทั่วไปงาน  งานบริการการศึกษา 
งานบริการงานวิจัยและบริการวิชาการ และงานกิจการ
นักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ให้ปฏิบัติงานได้
ถูกต้อง และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
1.2  ให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานภายในส านักงาน
คณบดี 
1.3  ตรวจสอบหนังสือราชการก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
1.4  ก ากับ ตรวจสอบ งานพัสดุและจัดซื้อจัดจ้างของคณะ 
1.5  ก ากับ ตรวจสอบ งานทุนท าผลงานวิจัยของคณะ 

 1.6  ด าเนินการ และจัดท าแผนต่าง ๆ ได้แก่ แผน
ยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาบุคลากร แผนปฏิบัติราชการ 
และแผนปฏิบัติการ ของคณะวิทยาการจัดการ 
ร่วมกับรองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา 

1.1 ด าเนินการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาบุคลากร 
แผนปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติการของคณะวิทยาการ
จัดการ ร่วมกับรองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา 
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4.1 งานบริหารทั่วไป (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน 17 อัตรา) 
4.1.1 ล าดับที่ 400 ต าแหน่งเลขที่ .............. ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 

ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 
ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
1 1.1 ด าเนินการลงทะเบียนรบัหนังสือราชการภายในทุก

ชนิด 
1.1 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายในทกุชนิด  มีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 คัดแยก/จ าแนกประเภทหนังสือภายใน 
ขั้นตอนที่  2 จัดล าดับความส าคัญ ก่อน -หลัง  พร้อมทั้ ง
ตรวจสอบความถูกต้องและสิ่งที่ส่งมาด้วย   
ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายในทุกฉบับลง
ในระบบ เพื่อคุมทะเบียนหนังสือ  สะดวกในการสืบค้น  และ
จัดเก็บหนังสือราชการเป็นหมวดหมู่อย่างมีระบบ 
ขั้นตอนที่ 4  น าแฟ้มเสนอหัวหน้างานธุรการบริหารงานทั่วไป
เพื่อเกษียนหนังสือเบื้องต้น 
ขั้นตอนที่  5 น าแฟ้มเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีเพื่ อ
กลั่นกรองและลงนามเห็นชอบการเกษียนหนังสือ 
ขั้นตอนที่ 6 น าแฟ้มเสนอคณบดีพิจารณาลงนามและสั่งการ
ในล าดับต่อไป 
ขั้นตอนที่ 7 แจ้งเวียนหนังสือราชการ ภายใน ประชาสัมพนัธ์
ข้อมูลข่าวสารให้ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต่างๆ รับทราบ เพื่อ
ถือปฏิบัติตามค าสั่งการของคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
ขั้นตอนที่ 8 เก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 

 1.2 ด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายใน
ภายในทุกชนิด 

1.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายในทุกชนิด มีลักษณะ
งานทีป่ฏิบัตโิดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ร่าง พิมพ์  โต้ตอบหนังสือราชการภายใน  
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจทานความถูกต้องของหนังสือราชการทั้ง
ต้นฉบับและส า เนาคู่ ฉบับ /ติดต่อ เจ้ าของหนั งสื อหรือ
ผู้รับผิดชอบตรวจทาน/แก้ไข ลงชื่อก ากับในหนังสือราชการ 
ขั้นตอนที่ 3 ออกเลขหนังสือราชการภายในผ่านระบบงานสาร
บรรณ  
ขั้นตอนที่ 4 น าแฟ้มเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีและคณบดี
ลงนามในหนังสือราชการ 
ขั้นตอนที่ 5 จัดส่งหนงัสือราชการภายในทีส่ั่งการ หรือลงนาม
แล้วไปยงัหน่วยงานตา่งๆ 
ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บส าเนาหนังสอืราชการภายใน เข้าแฟ้ม
เอกสารตามหมวดหมู่เอกสาร 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
 1.3 แสกนเอกสารหนังสือราชการภายใน จัดเก็บลง

ฐานข้อมูลพร้อมส าเนาแจ้งผู้ เกี่ ยวข้องทราบทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

1.3 แสกนเอกสารหนั งสือราชการภายใน จัดเก็บลง
ฐานข้อมูลพร้อมส าเนาแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 แสกนหนังสือราชการด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเก็บและบันทึกเอกสารตามกลุ่มเอกสาร 
ขั้น ตอนที่  3  ส่ งส า เน าแจ้ งผู้ เกี่ ยวข้ องทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

 1.4 ส าเนาเอกสารแจ้งผู้เก่ียวข้อง กรณีเร่งด่วนและเป็น
หนังสือมีความส าคัญมาก  

1.4 ส าเนาเอกสารแจ้งผู้ เกี่ยวข้อง กรณีเร่งด่วนและเป็น
หนังสือมีความส าคัญมาก มีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ถ่ายส าเนาเอกสารตามจ านวนผู้เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแฟ้มบันทึกการรับเอกสาร 

 1.5 ติดตาม และประสานหนังสือตอบกลับ 1.5 ติดตาม และประสานหนังสือตอบกลับ มีลักษณะงานที่
ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ติดตามหนังสือที่ต้องการการตอบกลับตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดในหนังสือน า 
ขั้นตอนที่ 2 ส่งหนังสือการตอบกลับไปยังหน่วยงานตาม
ก าหนดเวลา 
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4.1.2 ล าดับที่ 401 ต าแหน่งเลขที่ .............. ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
2 2.1 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอกทุก

ชนิด 
2.1 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอกทุกชนิด  มีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 คัดแยก/จ าแนกประเภทหนังสือภายนอก 
ขั้นตอนที่ 2 จัดล าดับความส าคัญ ก่อน-หลัง  พร้อมทั้งตรวจสอบ
ความถูกต้องและสิ่งที่ส่งมาด้วย   
ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอกทุกฉบับลงใน
ระบบ เพื่อคุมทะเบียนหนังสือ  สะดวกในการสืบค้น  และจัดเก็บ
หนังสือราชการเป็นหมวดหมู่อย่างมีระบบ 
ขั้นตอนที่ 4  น าแฟ้มเสนอหัวหน้างานธุรการบริหารงานทั่วไปเพื่อ
เกษียนหนังสือเบื้องต้น 
ขั้นตอนที่ 5 น าแฟ้มเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีเพื่อกลั่นกรอง
และลงนามเห็นชอบการเกษียนหนังสือ 
ขั้นตอนที่ 6 น าแฟ้มเสนอคณบดีพิจารณาลงนามและสั่งการใน
ล าดับต่อไป 
ขั้นตอนที่ 7 แจ้งเวียนหนังสือราชการภายนอก ประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารให้ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต่างๆ รับทราบเพื่อถือ
ปฏิบัติตามค าสัง่การของคณบดคีณะวิทยาการจัดการ 
ขั้นตอนที่ 8 เก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 

 2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอกทุกชนิด 2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอกทุกชนิด มีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัตโิดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ร่าง พิมพ์  โต้ตอบหนังสือราชการภายนอก 
ขั้นตอนที่  2 ตรวจทานความถูกต้องของหนังสือราชการทั้ ง
ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ/ติดต่อเจ้าของหนังสือหรือผู้รับผิดชอบ
ตรวจทาน/แก้ไข ลงชื่อก ากับในหนังสือราชการ 
ขั้นตอนที่  3 ออกเลขก ากับหนั งสือราชการภายนอกผ่าน
ระบบงานสารบรรณ  
ขั้นตอนที่ 4 น าแฟ้มเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีและคณบดีลง
นามในหนงัสือราชการ 
ขั้นตอนที่ 5 จัดส่งหนงัสือราชการภายนอกที่สั่งการ หรือลงนาม
แล้วไปยงัหน่วยงานตา่งๆ 
ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บส าเนาหนังสอืราชการภายนอก เข้าแฟ้ม
เอกสารตามหมวดหมู่เอกสาร 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
 2.3 จัดพิมพ์ร่างค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ 2.3 จัดพิมพ์ร่างค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ  มลีักษณะ

งานทีป่ฏิบัตโิดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์ร่างค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ของ
คณะหรือตามที่ได้รับมอบหมายพร้อมส่งให้ผู้รับผิดชอบแตล่ะ
งานตรวจสอบความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 2 น าเสนอหัวหน้าส านักงานหรือผู้รับผดิชอบแลว้แต่
กรณีลงนามผู้ตรวจ  
ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอคณบดีพิจารณาลงนามเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 4 ออกเลขค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่
จัดพิมพ์  
ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาเอกสารแจกผู้ที่เก่ียวข้อง หรือสแกนเป็น
ไฟล์ข้อมูลส่งทางอีเมล ์

 2.4 บริการให้ค าปรึกษาด้านงานสารบรรณแก่
คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 

2.4 บริการให้ค าปรึกษาด้านงานสารบรรณแก่คณาจารย์ 
บุคลากร และนักศึกษา มีลักษณะงานที่ปฏบิัติโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ให้ค าปรึกษาเร่ืองประเภทของหนังสือราชการต่างๆ 
ขั้นตอนที่ 2 ให้ค าแนะน าดา้นชัน้ความลบัของหนังสือ 
ขั้นตอนที่ 3 ให้ค าแนะน าเร่ืองค าขึ้นต้นและค าลงทา้ยของ
หนังสือราชการ และประโยคที่เหมาะสม 

 2.5 บันทึกข้อมูลในระบบติดตามเอกสารทุกชนิด 
และติดบาร์โคตเอกสาร 

2.5 ติดบาร์โคต และบันทึกข้อมลูในระบบติดตามเอกสารทุกชนดิ 
มีลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลลงในระบบตดิตามเอกสารและระบบ
ติดตามเอกสารเบิกจ่าย 
ขั้นตอนที่ 2 บันทึกสถานะการรบัเอกสารลงในระบบ พร้อมระบุ
หมายเหตุเก่ียวกับสถานะ เชน่ สถานะเสนอลงนามอนุมัติ อาจจะ
กรอกรายละเอียด/หมายเหตุว่าเสนอบุคคลใดลงนาม  
ขั้นตอนที่ 3 ค้นหา  ตรวจสอบ  และติดตามเอกสาร วา่
ด าเนินการถึงขั้นตอนใดแล้ว 
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4.1.3 ล าดับที่ 396 ต าแหน่งเลขที่ 232 ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
3 3.1 ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรประจ า

คณะวิทยาการจัดการ  
3.1 ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรประจ าคณะวทิยาการ
จัดการ มีลักษณะงานที่ปฏิบตัิโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รวบรวม/ประสานงานกับกองบริหารงานบุคคล 
และหรือส่วนบุคคล เพื่อขอข้อมูลส่วนบุคคลจากคณาจารย์และ
เจ้าหน้าที่ ประจ าคณะวิทยาการจัดการ 
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนนิการจัดพิมพเ์ป็นไฟล์ข้อมูลและน าเสนอรอง
คณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนาพิจารณาตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 3 แก้ไขและจัดท าเปน็ทะเบียนประวัติของบุคลากร
ของคณะทั้งสายวิชาการและสายสนับสนนุ 

 3.2 ด าเนินการควบคุมสถิติการลาของบุคลากร
ประจ าคณะวิทยาการจัดการทั้งสายวชิาการและ
สายสนับสนนุ 

3.2 ด าเนินการควบคุมสถิติการลาของบุคลากรประจ าคณะ
วิทยาการจัดการทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน มีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รับใบลาทุกประเภทจากบุคลากรสายวิชาการและ
สายสนับสนุนที่เขียนใบลา 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจเช็คทะเบียนวันลา ของแต่ละบุคคลที่ต้องการ
ลาในประเภทต่าง ๆ พร้อมลงนามก ากับ 
ขั้นตอนที่ 3 กรณีอาจารย์ลา ให้ผ่านประธานหลักสูตรสาขาวิชา 
ส่วนเจ้าหน้าที่ให้ผ่านหัวหน้าส านักงานเป็นผู้พิจารณาในขั้นต้น 
ขั้นตอนที่  4 น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา
พิจารณาในขั้นที่สอง 
ขั้นตอนที่ 5 น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนที่ 6 ส่งใบลาของบุคลากรต่อกองบริหารงานบุคคลเพื่อ
ด าเนินการในล าดับถัดไป 
ขั้นตอนที่  7 สรุปการลาของบุคลากรสายวิชาการและสาย
สนับสนุนเสนอต่อผู้บริหารทุก ๆ เดือน และจัดท าสถิติการลา
ประจ าคณะเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในล าดับถัดไป 

 3.3 ด าเนินการสรุปใบลงชื่อปฏิบัติงานบุคลากร
สายวชิาการ 

3.3 ด าเนินการสรุปใบลงชื่อปฏิบัติงานบุคลากรสายวิชาการมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 จัดพิมพ์ ใบลงชื่อปฏิบัติ งานของคณาจารย์
ประจ าวัน 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเก็บใบลงชื่อปฏิบัติงานของคณาจารย์ประจ าวัน 
พร้อมสรุปจ านวนเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา 
ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมจัดส่งใบลงชื่อการปฏิบัติงานของบุคลากร
สายวิชาการ ส่งกองบริหารงานบุคคล เพื่อด าเนินการในล าดับ
ถัดไป 

 3.4 ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการ ประกาศ 
ค าสั่ง หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขออนุญาต
ผู้ปกครอง ฯลฯ 

3.4 ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการ ประกาศ ค าสั่ง หนังสือ
เชิญวิทยากร หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง ฯลฯ มีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
  ขั้นตอนที่ 1 ร่างพิมพ์หนังสือ ค าสั่ง ประกาศ ฯลฯ ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
ขั้นตอนที่  2 น าเสนอให้หัวหน้าส านักงานคณบดีหรือผู้ที่
มอบหมายเป็นผู้ตรวจพร้อมลงนาม 
ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม  
ขั้นตอนที่ 4 ออกเลขหนังสือตามชนิดที่พิมพ์ต่อเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ธุรการ 
ขั้นตอนที่ 5 ส่งมอบหนังสือ ประกาศ ค าสั่ง ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ในล าดับถัดไป 
ขั้นตอนที่ 6 จัดเก็บต้นฉบับเข้าแฟ้มทะเบียนคุมแต่ละประเภท
ตามหนังสือชนิดที่จัดพิมพ์ 

 3.5 ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิานของบคุลากรของคณะทั้ง
สายวชิาการและสายสนับสนุน 

3.5 ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรของคณะทั้งสายวิชาการและสาย
สนับสนุน มีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าร่วมประชุมเพื่อรับฟังค าชี้แจงเรื่องขั้นตอนและ
แบบฟอร์ม 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าบันทึกแจ้งให้บุคลากรสายวิชาการและสาย
สนับสนุนทราบพร้อมแนบแบบฟอร์มการท าประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 3 จัดพิมพ์ชื่อและแบบรับเอกสารของแต่ละสาขาวิชา
เพื่อสะดวกและตรวจสอบในการส่งเอกสารครบถ้วนตามที่แจ้ง
ไว้หรือไม่พร้อมจัดเตรียมกล่องใส่เอกสารแยกไว้แต่ละสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารและประชุมเพื่อ
สรุปผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ขั้นตอนที่ 5  ท าการศึกษา  วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นกับแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานที่ใช้ในการประเมิน เพื่อด าเนินการ
ปรับปรุง แก้ไขแบบประเมินที่พบความผิดพลาดให้ถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 6 แจ้งอาจารย์และเจ้าหน้าที่รับทราบผลการประเมิน
การปฏิบัติงานของตนเองพร้อมลงนามในเอกสาร 
ขั้ น ตอน ที่  7  รวบ รวม เอกสารและจั ดท าบั นทึ กน าส่ ง
มหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการในล าดับถัดไป 

 3.6 ด าเนินการประสานการสรรหาบุคคลทั่วไปเพื่อ
เป็นอาจารย์/เจา้หน้าที่ 

3.6 ด าเนินการประสานการสรรหาบุคคลทั่วไปเพื่อเป็นอาจารย/์
เจ้าหน้าที ่มีลักษณะงานทีป่ฏิบตัิโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ประสานประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน เพื่อขอ
คุณสมบัติในการประกาศรับสมคัรให้กับกองบริหารงานบุคคล 
ขั้นตอนที่ 2 ประชาสัมพันธ์การประกาศรับสมัครในแตล่ะ
ต าแหน่ง 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานคณะกรรมการตามค าสัง่มหาวิทยาลัยในการ
ด าเนินการสอบแข่งขันและสอบสัมภาษณ์ในแตล่ะต าแหน่ง 
ขั้นตอนที่ 4 รับรายงานตวัพร้อมท าหนังสือตอบรบัการส่งตัวมา
ปฏิบัติงานให้แก่กองบริหารงานบุคคล 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
  ขั้นตอนที่ 5 ก าหนดวนัปฐมนิเทศ เพื่อให้อาจารย์/เจ้าหน้าที่ใหม่ 

พบผู้บริหารของคณะ เพื่อชี้แจงระเบียบในการปฏิบัติงาน และ
การประเมินผลการทดลองงานในรอบ2 , 5 และ 8 เดือน 
ขั้นตอนที่ 6 แต่งตั้งค าสั่งอาจารย์พี่เลี้ยง 
ขั้นตอนที่ 7 แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 8 จัดเตรียมแบบฟอร์มการประเมินผลการทดลองงาน
และประสานคณะกรรมการด าเนินการประเมินตามรอบ2 , 5 
และ 8 เดือน 
ขั้นตอนที่ 9 รวบรวมผลการประเมินของคณะกรรมการและ
ส่งผลต่อมหาวิทยาลัยด าเนินการในล าดับถัดไป 

 3.7 ด าเนินการประสานงาน จัดการเก่ียวกับการ
พิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ/
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวชิาการและสาย
สนับสนนุ และพนักงานราชการของคณะ 

3.7 การพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ/พนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน และพนักงาน
ราชการของคณะในแต่ละครั้งอาจพบปัญหาที่เกิดขึ้นในการ
ท างาน เช่น การร้องเรียนผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น  จึงต้องมี
การด าเนินการแก้ไขปัญหาดังกล่าวไปพร้อมกับผู้บริหารคณะ 
เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกันทุกๆฝ่าย  และเพื่อให้ได้ข้อสรุปที่
ถูกต้องและยุติธรรมกับทุกๆฝ่าย 
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4.1.4 ล าดับที่ 402 ต าแหน่งเลขที่ ........... ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561  

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
4 4.1 ถ่ายส าเนาเอกสารการตัดยอดทุกรายการ 4.1 ด าเนินการถ่ายเอกสารรายการตัดยอดเกี่ยวกับการจัด

โครงการของคณะและสาขาวิชา,  ขออนุมัติไปราชการ,  การ
ประชุมของคณะ  และการวิจัยและเอกสารประกอบค าสอน
ของคณะ ในงบประมาณเงินแผ่นดินของคณะวิทยาการจัดการ 
ก่อนน าส่งกองคลัง 

 4.2 น าเสนอเอกสารเกี่ยวกับการจัดโครงการของ
คณะและสาขาวชิา,  ขออนุมัติไปราชการ,  การ
ประชุมของคณะ  และการวิจัยและเอกสาร
ประกอบค าสอนของคณะ ในงบประมาณเงนิ
แผ่นดินของคณะวทิยาการจัดการ ต่อผู้บริหารลง
นาม 

4.2 น าเสนอเอกสารเกี่ยวกับการจัดโครงการของคณะและ
สาขาวิชา,  ขออนุมัติไปราชการ,  การประชุมของคณะ  และ
การวิจัยและเอกสารประกอบค าสอนของคณะ ในงบประมาณ
เงินแผ่นดินของคณะวิทยาการจัดการ โดยก าหนดจุดลงนาม 
เพื่อความสะดวกและรวดเร็วและป้องกันการผิดพลาด พร้อม
น าเสนอผู้บริหารลงนาม 

 4.3 ด าเนินการจัดท าใบเบิกงบหน้าใบส าคัญรับ
เงินเสนอต่อหัวหน้าส านักงานคณบดีลงนาม
อนุมัติ 
 
 

4.3 ด าเนินการจัดพิมพ์ใบเบิกงบหน้าใบส าคัญรับเงินเกี่ยวกับ
การจัดโครงการของคณะและสาขาวิชา,  ขออนุมัติไปราชการ,  
การประชุมของคณะ  และการวิจัยและเอกสารประกอบค า
สอนของคณะ ในงบประมาณเงินแผ่นดินของคณะวิทยาการ
จัดการ  เพื่อน าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีลงนาม 

 4.4 ด าเนินการจัดท าใบส่งฎีกาในระบบ GFMIS 4.4 ด าเนินการจัดท าใบส่งฎีกาในระบบ GFMIS เกี่ยวกับการ
จัดโครงการของคณะและสาขาวิชา,  ขออนุมัติ ไปราชการ,  
การประชุมของคณะ  และการวิจัยและเอกสารประกอบค า
สอนของคณะ ในงบประมาณเงินแผ่นดินของคณะวิทยาการ
จัดการ  

 4.5 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับการจัด
โครงการของคณะและสาขาวชิา,  ขออนุมัติไป
ราชการ,  การประชุมของคณะ  และการวิจัยและ
เอกสารประกอบค าสอนของคณะ ในงบประมาณ
เงินแผ่นดนิของคณะวิทยาการจดัการ 

4.5 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเก่ียวกับการจัดโครงการของ
คณะและสาขาวิชา,  ขออนุมัติไปราชการ,  การประชุมของ
คณะ  และการวิจัยและเอกสารประกอบค าสอนของคณะ ใน
งบประมาณเงินแผ่นดินของคณะวิทยาการจัดการ มีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เช่น เอกสาร
ขออนุมัติโครงการ  เอกสารขออนุมัติไปราชการ สัญญารับทุน 
ประกาศของคณะ ใบส าคัญรับเงิน และเอกสารประกอบ  โดย
ดูจาก ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ต่างๆ 
ขั้นตอนที่ 2 ตัดยอดในระบบ GFMIS 
ขั้นตอนที่  3 น าเสนอผู้ รับผิดชอบโครงการ, ขออนุมัติไป
ราชการ, จัดประชุม  ผู้ท าวิจัยและเอกสารประกอบการสอนลง
นามขออนุมัติเบิกจ่าย 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
 4.6 ด าเนินการควบคุมและตรวจเช็คการใช้

งบประมาณของบุคลากรของคณะในงบพัฒนา
บุคลากร 

4.6 ด าเนินการควบคุมและตรวจเช็คการใช้งบประมาณของ
บุคลากรของคณะในงบพัฒนาบคุลากร มีลักษณะงานที่ปฏิบตัิ
โดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 จัดท าทะเบียนคุมการใช้งบประมาณของบุคลากร
ทั้งสายวิชาการและสายสนบัสนนุ 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจเช็ครายการในทะเบียนคุมว่ามีการใช้
งบประมาณมากน้อยเพียงใดและแจ้งให้แก่อาจารย์หรือเจ้าหน้าที่
ที่ต้องการทราบการใช้จ่ายงบประมาณในงบพัฒนาบุคลากรของ
ตนเอง 
ขั้นตอนที่ 3 อาจารย์หรือเจ้าหน้าที่แจ้งความประสงค์ในการขอ
อนุมัติไปราชการในล าดบัถัดไปแก่ผู้รับผิดชอบในเร่ืองนั้น ๆ 

 4.7 ด าเนินการจัดท าใบสัญญายมืเงินทดรองจ่าย
ของบุคลากรของคณะวิทยาการจัดการ 

4.7 ด าเนินการจัดท าใบสัญญายืมเงินทดรองจ่ายของบุคลากร
ของคณะวิทยาการจัดการ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในการขอยืมเงิน
ทดรองจ่ายการไปราชการหรือการจัดโครงการ  
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าใบยืมเงินออกจากระบบ GFMIS จ านวน 2 ชุด
และแนบเอกสารต้นเรื่อง 
ขั้นตอนที่  3 น าเสนอเจ้าของเรื่องยืมเงินทดรองจ่ายลงนาม 
หัวหน้าส านักงานคณบดีลงนาม รองคณบดีฝ่ายวางแผนและ
พัฒนาลงนาม และสุดท้ายเสนอคณบดีพิจารณาลงนามเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 4 ส่งเอกสารใบยืมเงินทดรองไปราชการแก่โครงการ
จัดตั้งกองคลังเพื่อด าเนินการในขั้นถัดไป 
ขั้นตอนที่ 5 เมื่อเอกสารได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว แจ้งอาจารย์
หรือผู้ยืมเงินทดรองจ่ายรับเช็คหรือเงินสดที่การเงินอนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 6 ให้อาจารย์หรือเจ้าหน้าที่ที่ยืมเงินทดรองจ่ายลงนาม
รับเช็คหรือรับเงินจากสมุดคุมเงินของเจ้าหน้าที่เพื่อลงนามไว้เป็น
หลักฐาน  
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4.1.5 ล าดับที่ 403 ต าแหน่งเลขที่ ........... ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
5 5.1 ถ่ายส าเนาเอกสารการตัดยอดทุกรายการ 5.1 ด าเนินการถ่ายเอกสารรายการตัดยอดเกี่ยวกับการจัด

โครงการของคณะและสาขาวิชา,  ขออนุมัติไปราชการก่อน
น าส่งกองคลัง 

 5.2 น าเสนอเอกสารเกี่ยวกับการจัดโครงการของ
คณะและสาขาวชิา,  ขออนุมัติไปราชการ,  การ
ประชุมของคณะ  และการวิจัยและเอกสาร
ประกอบค าสอนของคณะ ในงบประมาณเงนิ
รายได้ของคณะวิทยาการจัดการ ต่อผู้บริหารลง
นาม 

5.2 น าเสนอเอกสารเกี่ยวกับการจัดโครงการของคณะและ
สาขาวิชา,  ขออนุมัติไปราชการ,  การประชุมของคณะ  และ
การวิจัยและเอกสารประกอบค าสอนของคณะ ในงบประมาณ
เงินแผ่นดินของคณะวิทยาการจัดการ โดยก าหนดจุดลงนาม 
เพื่อความสะดวกและรวดเร็วและป้องกันการผิดพลาด พร้อม
น าเสนอผู้บริหารลงนาม 

 5.3 ด าเนินการจัดท าใบเบิกงบหน้าใบส าคัญรับ
เงินเสนอต่อหัวหน้าส านักงานคณบดีลงนาม
อนุมัติ 
 
 

5.3 ด าเนินการจัดพิมพ์ใบเบิกงบหน้าใบส าคัญรับเงินเกี่ยวกับ
การจัดโครงการของคณะและสาขาวิชา,  ขออนุมัติไปราชการ,  
การประชุมของคณะ  และการวิจัยและเอกสารประกอบค าสอน
ของคณะ ในงบประมาณเงินรายได้ของคณะวิทยาการจัดการ  
เพื่อน าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีลงนาม 

 5.4 ด าเนินการจัดท าใบส่งฎีกาในระบบ GFMIS 5.4 ด าเนินการจัดท าใบส่งฎีกาในระบบ GFMIS เก่ียวกับการจัด
โครงการของคณะและสาขาวิชาขออนุมัติไปราชการ  

 5.5 ด าเนินการตรวจสอบค่าใช้จา่ยเก่ียวกับการจัด
โครงการของคณะและสาขาวชิา  และค่าใช้จา่ย
การขออนุมัติไปราชการของบุคลากรสายวชิาการ
และสายสนบัสนุน ในงบประมาณเงินรายได้ ของ
คณะวิทยาการจัดการ 

5.5 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับการจัดโครงการของ
คณะและสาขาวิชา,  ขออนุมัติไปราชการของบุคลากรสาย
วิชาการและสายสนับสนุน ในงบประมาณเงินรายได้ ของคณะ
วิทยาการจัดการ  มีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เช่น เอกสาร
ขออนุมัติโครงการ  เอกสารขออนุมัติไปราชการ และเอกสาร
ประกอบ 
ขั้นตอนที่ 2 ตัดยอดในระบบ GFMIS 
ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอผู้รับผิดชอบโครงการ, ขออนุมัติไปราชการ
, จัดประชุม  ผู้ท าวิจัยและเอกสารประกอบการสอนลงนามขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 

 5.6 ด าเนินการบริการเบิกจ่ายพสัดุของส านักงาน
คณบดี ประจ าคณะวทิยาการจดัการ 

5.6 ด าเนินการบริการเบิกจ่ายพัสดุของส านักงานคณบดี ประจ า
คณะวิทยาการจัดการ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 ผู้ต้องการเบิกพัสดุของคณะเขียนใบเบิกใน
แบบฟอร์มที่คณะก าหนด 
ขั้นตอนที่ 2 จัดหาและลงทะเบียนใบเบิกในสมุดคุม 
ขั้นตอนที่ 3 อาจารย์ หรือ เจ้าหน้าที่ที่ขอเบิกรับของพร้อม
ตรวจรับและลงนามในแบบใบเบิกพัสดุไว้เป็นหลักฐาน 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
 5.7 ด าเนินการขออนุมัติ เบิก-จ่าย ค่าตอบแทน

การสอนของอาจารย์, อาจารยท์ี่ปรึกษา, การสอน
กรณีพิเศษ, สอนเกิน 40 คน ภาค กศ.ป.ป. และ
อาจารย์พิเศษ ภาคปกติ ตามระเบียบของ
มหาวิทยาลยัราชภัฏพบิูลสงคราม 

5.7 ด าเนินการขออนุมัติ เบิก-จ่าย ค่าตอบแทนการสอนของ
อาจารย์, อาจารย์ทีป่รึกษา, การสอนกรณีพิเศษ, สอนเกิน 40 
คน ภาค กศ.ป.ป. และอาจารยพ์ิเศษ ภาคปกติ ตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบลูสงครามลักษณะการท างานโดย
ย่อดังนี ้
ขั้นตอที่ 1 รวบรวมแบบฟอร์มลงเวลาสอนจากอาจารยผ์ู้สอน 
ขั้นตอที่ 2 ตรวจสอบตาราง วัน และเวลาสอน ตรวจสอบวนัลา 
และใบเปลี่ยนแปลงการสอน  
ขั้นตอที่ 3 น าเสนอรองคณบดฝีา่ยวิชาการลงนาม 
ขั้นตอที่ 4 น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติลงนาม 
ขั้นตอที่ 5 พิมพ์บันทึกข้อความน าสง่แบบฟอร์มลงเวลาสอนส่ง
งานกองคลัง  
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4.1.6 ล าดับที่ 404 ต าแหน่งเลขที่ ............ ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
6 6.1 ด าเนินการจัดท าแผนงาน/โครงการของ

ส านักงานคณะวิทยาการจัดการ เช่น ท าค าขอ
งบ ป ระมาณ  ป ระจ าปี งบ ป ระมาณ  จั ด ท า
แผนปฏิบัติการ และท าแผนปฏิบัติราชการ 

6.1  ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีคณะวิทยาการ
จัดการ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ร่วมประชุมหารือกับผู้บริหารเก่ียวกับงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร  
ขั้นตอนที่ 2 จัดประชุมสาขาวิชาชี้แจงขั้นตอนและรายละเอียด
การจัดท าค าของบประมาณ พร้อมการจัดสรรงบประมาณลงสู่
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3  ก าหนดให้แต่ละสาขาวิชากรอกรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนดในกรอบงบประมาณที่คณะ
จัดสรรให้ 
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องอีกคร้ัง (หากไม่
ครบถ้วนให้แจ้งผู้รับผิดชอบและด าเนินการแก้ไข) 
ขั้นตอนที่ 5 พิมพ์รายละเอียดและรวบรวมเป็นเอกสารเสนอ
รองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนาตรวจสอบความถูกต้อง  
ขั้นตอนที่ 6 น าเสนอค าของบประมาณ ที่เสร็จสมบูรณ์แล้วต่อ
คณบดีพิจารณาอนุมัติลงนาม 
ขั้นตอนที่ 7 จัดท ารูปเล่มพร้อมไฟล์ข้อมูลและท าบันทึกน าส่ง
กองนโยบายและแผนเพื่อด าเนินการในล าดับถัดไป 

 6.2 ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ของคณะวิทยาการจัดการ 

6.2 ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  ของคณะ
วิทยาการจัดการ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ร่วมประชุมหารือกับผู้บริหารเก่ียวกับงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร และแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ขั้นตอนที่ 2 จัดประชุมสาขาวิชาชี้แจงขั้นตอนและรายละเอียด
การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดไว้ให้สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย
และคณะ 
ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมและจัดพิมพ์รายละเอียดตามแบบฟอร์มให้
ครบทุกส่วนและเสนอรองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนอีกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 4 น าเสนอแผนปฏิบตัิราชการ ที่เสร็จสมบูรณ์แล้วตอ่
คณบดีพิจารณาอนุมัติลงนาม 
ขั้นตอนที่ 5 จัดท ารปูเล่มพร้อมไฟล์ข้อมูลและท าบันทึกน าสง่
กองนโยบายและแผนเพื่อด าเนนิการในล าดับถัดไป 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
 6.3 ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าปี ของ

คณะวิทยาการจัดการ 
6.3 ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  ของคณะ
วิทยาการจัดการ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ร่วมประชุมหารือกับผู้บริหารเกี่ยวกับแผนปฏิบัติ
การประจ าปี และแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ขั้นตอนที่ 2 จัดประชุมสาขาวิชาชี้แจงขั้นตอนและรายละเอียด
การจัดท าแผนปฏิบัติการ ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด
ไว้ให้สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและ
คณะ 
ขั้นตอนที่ 3  ก าหนดให้แต่ละสาขาวิชากรอกรายละเอียดของ
โครงการในระบบการบริหารงบประมาณตามงบประมาณที่
คณะจัดสรรให้ 
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบความถูกต้องในระบบการบริหาร
งบประมาณที่แตล่ะสาขากรอกรายละเอียด (หากไม่ครบถ้วนให้
แจ้งผู้รับผิดชอบและด าเนนิการแก้ไขในระบบ) 
ขั้นตอนที่ 5 พิมพ์รายละเอียดออกจากระบบการบริหาร
งบประมาณและรวบรวมเป็นเอกสารเสนอรองคณบดีฝา่ย
วางแผนและพฒันาตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนอีกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 6 น าเสนอแผนปฏิบตัิการ ที่เสร็จสมบูรณ์แล้วเสนอ
ต่อคณบดีพิจารณาอนุมัติลงนาม 
ขั้นตอนที่ 7 จัดท ารปูเล่มพร้อมไฟล์ข้อมูลและท าบันทึกน าสง่
กองนโยบายและแผนด าเนินการในล าดับถัดไป 

 6.4 ด าเนินการจัดท าค าครุภัณฑ์ประจ าปี ของ
คณะวิทยาการจัดการ 

6.4 ด าเนินการจัดท าค าครุภัณฑ์ประจ าปี ของคณะวิทยาการ
จัดการ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ร่วมประชุมหารือกับผู้บริหารเก่ียวกับการจัดท าค า
ขอครุภัณฑ์ประจ าปี และแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ขั้นตอนที่ 2 จัดประชุมสาขาวิชาชี้แจงขั้นตอนและรายละเอียด
การจัดท าค าขอครุภัณฑ์ประจ าปี ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดไว้ 
ขั้นตอนที่ 3  ก าหนดให้แต่ละสาขาวิชาจัดท ารายละเอียดของ 
ครุภัณฑ์แต่ละประเภทพร้อมใบเสนอราคาห้างร้าน 3 ห้างร้าน 
ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมและจดัพิมพ์ค าขอครุภัณฑ์ในภาพรวมของ 
คณะและสาขาวชิา เสนอรองคณบดีฝา่ยวางแผนและพฒันา 
ตรวจสอบความครบถ้วนอีกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 5 น าเสนอค าขอครุภัณฑ์ประจ าปี ที่เสร็จสมบูรณ์แลว้ 
เสนอต่อคณบดีพิจารณาอนุมัตลิงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 จัดท ารปูเล่มพร้อมไฟล์ข้อมูลและท าบันทึกน าส่ง
กอง นโยบายและแผนด าเนินการในล าดับถัดไป 
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4.1.7 ล าดับที่ 405 ต าแหน่งเลขที่ ............... ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
7 7.1 ด าเนินงานติดตามการรายงานผลด าเนนิงาน

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของคณะวิทยาการ
จัดการ 

7.1 ด าเนินการติดตามรายงานผลการด าเนินโครงการของคณะ 
และสาขาวิชาเป็นรายไตรมาส ตั้ งแต่ ไตรมาส 1 -4 ตาม
แบบฟอร์ม ที่มหาวิทยาลัยก าหนด มีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดย
ย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดท าบันทึกชี้แจงประธานหลักสูตรสาขาวิชา
เก่ียวกับ แบบฟอร์มการติดตามรายงานผลโครงการ (กนผ.02) 
และก าหนด ระยะเวลาน าส่งเป็นรายไตรมาส 
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวม วิเคราะห์ การรายงานผลโครงการของ
คณะ และสาขาวิชาว่าครบถ้วนสมบูรณ์ถูกต้องตามแบบฟอร์ม
หรือไม่  หากไม่ครบติดต่อประสานงานและส่งเอกสารคืนให้กับ
สาขาวิชา ด าเนินการวิเคราะห์และจัดท ารายงานใหม่ให้ถูกต้อง 
ขั้นตอนที่  3  น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา
พิจารณา ตรวจสอบอีกครั้ง  
ขั้นตอนที่ 4 น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติลงนามการรายงาน
ผล การด าเนนิงานตามแผนปฏบิัติการประจ าปี  
ขั้นตอนที่ 5 จัดท าบันทึกน าส่งเป็นรายไตรมาส 1-4 ต่อกอง 
นโยบายและแผนเพื่อด าเนินการในล าดับถัดไป 
ขั้นตอนที่  6  การรวบรวมเอกสารรายงานผลการด าเนิน
โครงการ ตามแผนปฏิบัติการทั้ง 1-4 ไตรมาส เพื่อพร้อมรับการ
ตรวจ ประเมินผลเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 7 สรุปผลรายงานวิเคราะห์การติดตามผลการ 
ด าเนินงานตามแผนการปฏบิัติการประจ าปี ของคณะวิทยาการ 
จัดการ 

 7.2 ด าเนินการติดตามรายงานผลการตามค า
รับรองของแผนปฏิบัติราชการของคณะเป็นราย
ไตรมาส 1-4 

7.2 ด าเนินการติดตามรายงานผลการตามค ารับรองของ  
แผนปฏบิัติราชการของคณะเปน็รายไตรมาส 1-4 ตาม
แบบฟอร์ม  ที่มหาวิทยาลัยก าหนด มีลักษณะงานที่ปฏบิัติโดย
ย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1  ร่วมปรึกษาหารือกับรองคณบดีฝ่ายวางแผนและ  
พัฒนาในการติดตามรายงานผลการด าเนินงานตามค ารับรอง  
แผนปฏิบัติราชการของคณะ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าบันทึกพร้อมแนบแบบฟอร์มติดตามรายงาน
ผล  การด าเนินงาน ฯ แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลสนับสนุน
การ  รายงานผลการด าเนินงาน 
ขั้นตอนที่  3  ติดตามและจัดพิมพ์รายละเอียดข้อมูลตาม  
แบ บ ฟ อร์มที่ ม ห าวิท ยาลั ยก าหนดพ ร้อมหาหลั ก ฐาน
ประกอบการ  ตรวจสอบ  
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
  ขั้นตอนที่ 4 น าเสนอรองคณบดฝี่ายวางแผนและพฒันา

ตรวจสอบ  ข้อมูลและความถูกต้องครบถ้วนอีกครั้ง  
ขั้นตอนที่ 5 น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติลงนามการรายงาน
ผล  ตามค ารับรองของแผนปฏบิัติราชการของคณะเป็นรายไตร
มาส   
ขั้นตอนที่ 6 จัดท าบันทึกน าส่งเป็นรายไตรมาส 1-4 ต่อกอง  
นโยบายและแผนเพื่อด าเนินการในล าดับถัดไป 

 7.3 ด าเนินการติดตามรายงานผลการด าเนนิงาน
ของแผนบริหารความเสี่ยงของคณะเป็นรายไตร
มาส 1-4 

7.3 ด าเนินการติดตามรายงานผลการด าเนนิงานของแผน
บริหารความเสี่ยงของคณะเปน็รายไตรมาส 1-4 ตามแบบฟอร์ม
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด มลีักษณะงานที่ปฏบิัติโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  ร่วมปรึกษาหารือกับรองคณบดีฝ่ายวางแผนและ
พัฒนาในการติดตามรายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงของคณะ 
ขั้นตอนที่  2 ติดตามและจัดพิมพ์รายละเอียดข้อมูลตาม
แบบฟอร์มรายงานผลการบริหารความเสี่ยงที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดพร้อมหาหลักฐานประกอบการตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่  3 น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา
ตรวจสอบข้อมูลและความถูกต้องครบถ้วนอีกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 4 น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติลงนามการรายงาน
ผลการด าเนนิงานของแผนบริหารความเสี่ยงของคณะ 
ขั้นตอนที่ 5 จัดท าบันทึกน าส่งผลการด าเนนิงานของแผน
บริหารความเสี่ยงเปน็รายไตรมาส 1-4 ต่อกองมาตรฐาน
วิชาการและการประกนัคุณภาพเพื่อด าเนินการในล าดับถัดไป 
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4.1.8 ล าดับที่ 397 ต าแหน่งเลขที่ 304 ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
8 8.1 ด าเนินการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ของคณะต่อหน่วยงาน

ภายนอก 
8.1 ด าเนินการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ของคณะต่อหน่วยงาน
ภายนอก  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ตาม 
แบบฟอร์มที่คณะก าหนด และเขียนใบตรวจสภาพครุภัณฑ์
นั้นๆ เพื่อแจ้งสาเหตุการช ารุด 
ขั้นตอนที่ 2 ติดต่อประสานห้างร้านเพื่อเข้าตรวจเช็คและ
เสนอ ราคาประมาณการซ่อมแซม 
ขั้นตอนที่ 3 เขียนใบส ารวจความต้องการซ่อมเสนอรอง 
คณบดีพิจารณาอนุมัติการแจ้งซอ่มพร้อมให้รหัสงบประมาณ 
ในการตัดยอดในรหัสแผ่นดนิ 
ขั้นตอนที่ 4 เมื่อได้รับอนุมัติการซ่อมแซมแล้ว ด าเนินการตัด 
ยอดในระบบ GFMIS พร้อมพิมพ์เอกสารจัดจ้างให้แก่ผู้ที่ 
เก่ียวข้องลงนามตามขัน้ตอน 
ขั้นตอนที่ 5 ประสานห้างร้านเข้าซ่อมแซมครุภัณฑ์ เมื่อห้าง 
ร้านด าเนนิการซ่อมแซมครุภัณฑ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางห้าง 
ร้านจะออกใบส่งของให้กับคณะเพื่อตั้งเบิกงบประมาณใน 
ล าดับต่อไป 
ขั้นตอนที่ 6 ประสานคณะกรรมการตรวจรับการซ่อมแซม 
พร้อมลงนามในเอกสารจัดซื้อ-จัดจ้าง 
ขั้นตอนที่ 7 ด าเนนิการในระบบ GFMIS ต่อจนครบ 
กระบวนการจัดซื้อ-จัดจ้าง และในระบบ e-GP ให้ครบทุก 
ขั้นตอน 
ขั้นตอนที่ 8 ลงทะเบียนคุมการซ่อมแซมในสมุดคุมทะเบียน  
ถ่ายเอกสารเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ขั้นตอนที่ 9 ออกใบงบหน้าใบส าคัญรับเงินและใบฎีกา พร้อม 
ส่งเอกสารจัดซื้อ-จัดจ้างต่อโครงการจัดตั้งกองคลังเพื่อ
ด าเนินการ ในล าดบัถัดไป 

 8.2 ด าเนินการจัดท าทะเบียนคมุครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์
ของคณะ 

8.2 ด าเนินการจัดท าทะเบียนคมุครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ของ
คณะ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ในสมุดโดย
ปฏิบัติตามระเบียบงานพัสดุและตามที่มหาวทิยาลัยก าหนด 
ขั้นตอนที่ 2 เขียนหมายเลขครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์แยก
ประเภทการจัดซื้อให้ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการด าเนินการต่อหัวหน้าส านักงาน
คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
 8.3 การปฏิบัติงานด้านงานพัสดุ เช่น ขออนุมัติจัดซื้อ

จัดจ้างด้วยระบบ GFMIS และระบบ e-GP จัดท าใบขอ
อนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพสัดุ ใบสั่งจ้าง/สัง่ซื้อ ใบงบ
หน้า และใบส่งฎีกา ในงบประมาณแผ่นดนิ 

8.3 ด าเนินการจัดท าระบบจัดซือ้ จัดจ้างในระบบ GFMIS มี
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจความต้องการของผู้ใช้พัสดุในงบประมาณ
แผ่นดิน 
ขั้นตอนที่ 2 ติดต่อประสานรา้นค้าเพื่อให้เสนอราคาอย่างน้อย 
3 ห้างร้าน พร้อมแนบใบเสนอราคากับแบบส ารวจความ
ต้องการของผู้ใช้พัสด ุ
ขั้นตอนที่ 3 เสนอรองคณบดีพิจารณาให้รหัสงบประมาณเพื่อ
การจัดซื้อ – จัดจ้าง ในงบประมาณแผ่นดนิ 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนนิการจัดซื้อจดัจ้างด้วยระบบ GFMIS ตาม
ขั้นตอนการจัดซื้อ 
ขั้นตอนที่ 5 เสนอเอกสารจัดซื้อจัดจ้างแก่ผู้ที่เก่ียวข้องลงนามใน
เอกสารให้ครบทุกขั้นตอนการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
ขั้นตอนที่ 6 ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณียอดจัดซื้อเกิน 5,000 
บาท) (แบบ งพด.1 จากระบบ GFMIS) 
ขั้นตอนที่ 7 เสนอใบสั่งซื้อ/สั่งจา้งต่อผู้มีอ านาจ(หัวหนา้
เจ้าหน้าที่พสัดุ) ลงนาม 
ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินการเรียกร้านค้า เซ็นเอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
ขั้นตอนที่ 9  ด าเนนิการจัดท าข้อมูลในระบบ e-GP กรณียอด
การจัดซื้อ เกิน 5,000 บาท 
ขั้นตอนที่ 10 ด าเนินการตรวจรับวัสดุ/พสัดุ จากร้านค้า ตาม
เอกสารขอซื้อ/จ้าง 
ขั้นตอนที่ 11 ด าเนินการพิมพ์ใบตรวจรับ (แบบ งพด.6 จาก
ระบบ เสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม 
ขั้นตอนที่ 12 พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1 เสนอต่อ
ผู้บริหารลงนาม 
ขั้นตอนที่ 13 พิมพ์ใบงบหน้า ฎีกา ลงบาร์โคต และถ่ายเอกสาร
เก็บไว้เป็นหลักฐาน สง่เอกสารเบิกให้โครงการจัดตั้งกองคลัง  
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4.1.9 ล าดับที่ 398 ต าแหน่งเลขที่ ................. ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
9 9.1 ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของคณะ 9.1 ด าเนินการจัดท าทะเบียนคมุครุภัณฑ์ของคณะ ลักษณะ

การท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ลงทะเบียนคุมครุภณัฑ์ในสมุดโดยปฏบิัติตาม
ระเบียบงานพสัดุและตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ขั้นตอนที่ 2 เขียนหมายเลขครุภัณฑ์แยกประเภทการจัดซื้อให้
ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการด าเนินการต่อหัวหน้าส านักงาน
คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
ขั้นตอนที่  4  ด า เนิ นการรายงานมหาวิทยาลัย เมื่ อสิ้ น
ปีงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 5 จัดท าทะเบียนประวัติครุภัณฑ์แต่ละชนิด เพื่อ
เป็นสถิติในการบ ารุงรักษาและความคุ้มค่าของการใช้งาน 

 9.2 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ และแทงจ าหน่าย
ครุภัณฑ์ประจ าปีของคณะ 

9.2 ด าเนินการตรวจสอบพสัดุ และแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์
ประจ าปีของคณะ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าร่วมประชุมรบัฟังค าชี้แจงและแนวปฏิบตัิการ
ตรวจสอบพัสดุและแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์ประจ าปี ในระดบั
มหาวิทยาลยั 
ขั้นตอนที่ 2 รายงานผลการเข้าร่วมประชุมต่อหัวหน้า
ส านักงานและรองคณบดฝี่ายวางแผนและพัฒนา เพื่อเตรียม
ความพร้อมและแบ่งหนา้ที่การด าเนินการ 
ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์รายการจัดซื้อวัสดุในรอบปีงบประมาณของ
คณะลงในแบบฟอร์มรายงานผลตามที่มหาวทิยาลัยก าหนด 
ขั้นตอนที่ 4 พิมพ์ข้อมูลทะเบียนครุภัณฑ์ออกจากระบบเพื่อ
ด าเนินการตรวจเช็คครุภัณฑป์ระจ าปี 
ขั้นตอนที่ 5 แยกทะเบียนครุภัณฑ์ออกเป็นแต่ละสาขาวชิาและ
มอบให้ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คครภุัณฑ์ประจ าสาขาด าเนนิการ
ตรวจเช็ค พร้อมก าหนดวันส่งมอบเมื่อด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว 
ขั้นตอนที่ 6 รวบรวมรายการตรวจเช็คครุภัณฑ์จากสาขาวิชา
และด าเนนิการตรวจเช็คครุภัณฑ์ในภาพรวมของคณะ 
ขั้นตอนที่ 7 สรุปในภาพรวมเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี
ตรวจสอบความเรียบร้อย และเสนอรองคณบดีฝา่ยวางแผน
และพัฒนาพิจารณาอีกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 8 เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติการรายงานผล
ตรวจเช็คพัสด-ุครุภัณฑ์ประจ าปีและจัดท าบันทึกน าสง่
มหาวิทยาลยัในล าดับต่อไป 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 9.3 การปฏิบัติงานด้านงานพัสดุ เช่น ขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ GFMIS และระบบ e-GP 
จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่ง
จ้าง/สัง่ซื้อ ใบงบหนา้ และใบส่งฎีกา ในงบประมาณ
รายได ้

9.3 ด าเนินการจัดท าระบบจัดซือ้ จัดจ้างในระบบ GFMIS มี
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจความต้องการของผู้ใช้พัสดุในงบประมาณ
รายได ้
ขั้นตอนที่ 2 ติดต่อประสานรา้นค้าเพื่อให้เสนอราคาอย่างน้อย 
3 ห้างร้าน พร้อมแนบใบเสนอราคากับแบบส ารวจความ
ต้องการของผู้ใช้พัสด ุ
ขั้นตอนที่ 3 เสนอรองคณบดีพิจารณาให้รหัสงบประมาณเพื่อ
การจัดซื้อ – จัดจ้าง ในงบประมาณรายได้ 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนนิการจัดซื้อจดัจ้างด้วยระบบ GFMIS ตาม
ขั้นตอนการจัดซื้อ 
ขั้นตอนที่ 5 เสนอเอกสารจัดซื้อจัดจ้างแก่ผู้ที่เก่ียวข้องลงนามใน
เอกสารให้ครบทุกขั้นตอนการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
ขั้นตอนที่ 6 ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณียอดจัดซื้อเกิน 5,000 
บาท) (แบบ งพด.1.1 จากระบบ GFMIS 
ขั้นตอนที่ 7 เสนอใบสั่งซื้อ/สั่งจา้งต่อผู้มีอ านาจ(หัวหนา้
เจ้าหน้าที่พสัดุ) ลงนาม 
ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินการเรียกร้านค้า เซ็นเอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
ขั้นตอนที่ 9  ด าเนนิการจัดท าข้อมูลในระบบ e-GP กรณียอด
การจัดซื้อ เกิน 5,000 บาท 
ขั้นตอนที่ 10 ด าเนินการตรวจรับวัสดุ/พัสดุ จากร้านค้า ตาม
เอกสารขอซื้อ/จ้าง 
ขั้นตอนที่ 11 ด าเนินการพิมพ์ใบตรวจรับ (แบบบนัทึกใบขอเบกิ    
กง.1 จากระบบ เสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม 
ขั้นตอนที่ 12 พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1 เสนอต่อ
ผู้บริหารลงนาม 
ขั้นตอนที่ 13 พิมพ์ใบงบหน้าใบส าคัญรับเงิน  ฎีกา  ลงบาร์
โคต และถ่ายเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐาน ส่งเอกสารเบิกให้
โครงการจัดตั้งกองคลัง 
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4.1.10 ล าดับที่ 407 ต าแหน่งเลขที่...............  ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
10 10.1 งานอาคารสถานที่ กับกับ ดูแล บุคลากร

ภาคสนาม (แม่บา้น คนงานสนาม) ครุภัณฑ์  ประจ า
อาคารพระปกเกล้า 

10.1 ด าเนินการดูแลงานอาคารสถานที่ ก ากับ ดูแลบุคลากร
ภาคสนาม(แม่บา้น คนงานสนาม) ครุภัณฑ์  ลักษณะการท างาน
โดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ด าเนนิการตรวจดูแลเคร่ืองใช้ไฟฟ้า อุปกรณ์ไฟฟา้
ต่างๆ ภายในของอาคารพระปกเกล้า คณะวิทยาการจัดการ
ได้แก่  ห้องเรียน ชั้น 1 – 4 , ห้องประชุมลลีาวดี ห้องประชุม
เฟื่องฟ้า ห้องปฏิบัติการบัญชี รวมถึงห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ ป. 202 และ ป.204 ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
ตลอดเวลา 
ขั้นตอนที่ 2 ดูแลและควบคุมแม่บ้านให้มีการท าความสะอาด
ห้องเรียน ห้องประชุม และห้องพักอาจารย์ และห้องหลักสูตร
สาขาวชิาของอาคารพระปกเกล้าให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย 
ขั้นตอนที่ 3 ดูแลคนสวนให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง บริเวณ
รอบๆ อาคารเรียบร้อย สะอาด และปลอดภัย 
ขั้นตอนที่ 4 ดูแลการจัดซื้อต้นไม้ ปุ๋ย และอุปกรณ์ภาคสนามอ่ืน 
ที่ช ารุด เพื่อให้งานภาคสนามด าเนินไปด้วยความราบรื่น  

 10.2 งานอาคารสถานที่ เช่น บคุลากรภาคสนาม
(แม่บ้าน คนงานสนาม) ครุภัณฑ์  ประจ าอาคาร MS 

10.2 ด าเนินการดูแลอาคารสถานที่ เชน่ บุคลากรภาคสนาม
(แม่บ้าน คนงานสนาม) ครุภัณฑ์  ประจ าอาคาร MS ลักษณะ
การท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที ่1 ควบคุมแม่บา้นให้มกีารท าความสะอาดบริเวณห้อง
ส านักงาน ห้องพักอาจารย์ ห้องประชุม และห้องเรียน ให้มีการ
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
ขั้นตอนที่ 2 ดูแลอุปกรณ์ประกอบการใช้ห้องเรียน ห้องประชุม 
ของอาคาร MS ให้มีสภาพพร้อมใช้งานเสมอ 
ขั้นตอนที่ 3 สอดส่อง ดูแล พฤติกรรม นักศึกษา ขณะมาเรียน
ภายในอาคาร ให้มีความสุภาพเรียบร้อย และใช้ห้องน้ าอย่าง
เป็นระเบียบ 
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจเช็คการท าความสะอาดของแม่บา้นทั้ง 4 ชัน้ 
เป็นรอบระยะเวลา เพื่อให้อาคารมีความสะอาดน่าอยู่และ
ปลอดภัย 
ขั้นตอนที่ 5 แจ้งซ่อมหากมีอุปกรณ์ช ารุดเสียหาย เชน่ ก๊อกน้ า 
ฝักบัว โถส้วม ป้ายชนดิต่าง ๆ  
ขั้นตอนที่ 6 ติดตามการแจ้งซ่อมของช่างของมหาวิทยาลัย หรือ 
ช่างภายนอกที่มาด าเนนิการซ่อมแซมอุปกรณ์ 
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ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 10.3 งานดูแลโรงจอดรถของคณะวิทยาการจัดการ 10.3 ด าเนินการดูแลโรงจอดรถของคณะวิทยาการจัดการ 

ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที ่1 ก ากับแม่บา้นให้มีการเก็บกวาดใบไม้และขยะให้
สะอาดนา่ใช้อยู่เสมอ 
ขั้นตอนที ่2 จัดสถานที่ทีท่ิ้งขยะเป็นจุด ๆ เพื่อรองรับการมารับ
บริการ 
ขั้นตอนที่ 3 ดูแลความเรียบร้อยของโรงจอดรถให้มีสภาพพร้อม
ใช้งาน อาทิเช่น พื้นไม่มีน้ าท่วมขัง หลังคาไม่แตกหล่น และ
ระบบไฟฟ้าสว่างชัดเจน เพื่อความปลอดภัยของผู้มารับบริการ 
ขั้นตอนที่ 4 ดูแลการจอดรถให้เป็นระเบียบร้อยร้อยโดยการ
ประสานงานกับ รปภ.ของมหาวิทยาลัยในการด าเนนิการหาก
การจอดรถไม่เป็นระเบียบหรือกีดขวาง 

 10.4 รับแจ้งซ่อมอุปกรณ์ต่างๆ ที่เก่ียวกับงานอาคาร
สถานที่ เชน่ ประตูห้องน้ า หนา้ต่าง น้ าไมไ่หล ไฟฟ้า
ดับ  ก๊อกน้ าเสีย ฯลฯ 

10.4 รับแจ้งซ่อมอุปกรณ์ต่างๆ ที่เก่ียวกับงานอาคารสถานที่ 
เช่น ประตูห้องน้ า หน้าต่าง น้ าไม่ไหล ไฟฟา้ดับ  ก๊อกน้ าเสยี 
ฯลฯ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รับแจ้งซ่อมอุปกรณ์จากแม่บ้าน หรือคนงาน 
ขั้นตอนที่ 2 เขียนใบแจ้งซ่อมอุปกรณ์ที่ช ารุด และหมายเหตุผู้
แจ้ง 
ขั้นตอนที่ 3 น าใบแจ้งซ่อมส่งงานพัสดุคณะ เพื่อประเมนิว่า
จะแจ้งหน่วยงานในมหาวิทยาลยัหรือห้างร้านมาซ่อม 
ขั้นตอนที่ 4 อ านวยความสะดวก และบอกอาการของอุปกรณ์ที่
เสียเมื่อช่างมาซ่อมอุปกรณ์ 
ขั้นตอนที่ 5 จดบนัทึกรายการซอ่ม และรายงานต่อคณะ 

 10.5 งานดูแลอาคารหอประชุมขนาด 450 ที่นั่ง  
ของคณะวิทยาการจัดการ 

10.5 ด าเนินการดูแลอาคารหอประชุมขนาด 450 ที่นั่ง  
ของคณะวิทยาการจัดการ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที ่1 ควบคุมแม่บา้นประจ าหอประชุมให้มีการท าความ
สะอาดอย่างทั่วถึงและให้สะอาดน่าใช้ 
ขั้นตอนที ่2 ตรวจเช็คอุปกรณ์ส าหรับหอประชุมให้มีสภาพ
พร้อมใช้งานตลอดเวลา 
ขั้นตอนที่ 3 หากมีการช ารุดเสียหายเขียนใบแจ้งซ่อมและสง่ให้
ช่างมหาวทิยาลัยมาด าเนนิการซ่อมแซม  
ขั้นตอนที่ 4 หากช่างของมหาวิทยาลัยไม่สามารถซ่อมแซมได้ 
ประสานงานกับหน่วยจัดซื้อพัสดุของคณะให้ด าเนินการจ้าง
ซ่อมแซมตามระบบต่อไป 
ขั้นตอนที ่5 ติดตามผลการด าเนินงานการแจ้งซ่อมแต่ละคร้ัง 
หากล่าชา้แจ้งให้หัวหน้าส านักงานคณบดีทราบข้อมูลและ
พิจารณาด าเนินการในขั้นถัดไป 
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4.1.11 ล าดับที่ 395 ต าแหน่งเลขที่...............  ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
11 11.1 งานจัดพิมพ์เอกสารตามทีผู่้บริหารมอบหมาย 11.1 ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 

ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที ่1 จัดพิมพ์เอกสารหรือหนังสือราชการจากผูบ้ริหาร 
ขั้นตอนที ่2 จัดล าดับงานการพมิพ์และแจ้งให้ผู้บริหารทราบ
หากยังมีงานพิมพ์อื่นที่ค้างอยู่ พร้อมก าหนดวันรับเอกสาร 
ขั้นตอนที่ 3 น าเอกสารงานพิมพ์ให้กับผู้บริหารที่เก่ียวข้อง
ตรวจสอบ พร้อมน ามาปรับแก้ และเสนออีกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 4 น าเอกสารการพิมพ์มอบให้กับฝ่ายต่าง ๆ ที่
เก่ียวข้องด าเนินการในขั้นถัดไปในแต่ละเร่ือง 

 11.2 งานจัดตารางนัดหมายของผู้บริหาร 11.2 ด าเนินการจัดตารางนัดหมายให้กับผู้บริหารแต่ละท่าน 
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที ่1 จดบนัทึกภารกิจของผู้บริหารแต่ละทา่นลงใน
คอมพิวเตอร์ในโปรแกรม e-office  
ขั้นตอนที ่2 จัดท าระบบเตือนให้กับผู้บริหารหากใกล้ถึงเวลานดั
หมาย อาทิเช่น การส่งข้อความทางไลน์ การโทรศัพท์ เปน็ต้น 
ขั้นตอนที่ 3 ติดตามผลการแจ้งเตือนอีกคร้ัง  
ขั้นตอนที่ 4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการ
นัดหมายของผู้บริหาร เพื่อสอบถามอีกคร้ังเพื่อความถูกต้อง
ตรงกัน 
ขั้นตอนที ่5 จัดเตรียมอุปกรณ์ หรือของส าหรับการนัดหมาย
ของผู้บริหารแต่ละคนตามความเหมาะสมของงาน 
ขั้นตอนที ่6 ต้อนรับผู้มาขอรับบริการกับผู้บริหารของคณะด้วย
สีหน้ายิ้มแย้มแจ่มใส  
ขั้นตอนที ่7 รายงานให้ผู้บริหารที่เก่ียวข้องทราบเก่ียวกับผู้มา
ขอรับบริการกับผู้บริหารท่านนัน้ ๆ  

 11.3 งานจัดล าดบัความส าคัญของหนังสือราชการ 11.3 ด าเนินการจัดล าดบัความส าคัญของหนังสือราชการ 
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที ่1 จัดล าดับความส าคัญของหนังสือราชการ ตาม
ความเร่งด่วน 
ขั้นตอนที ่2 ตรวจสอบเอกสารแนบของหนังสือราชการแต่ละ
เร่ือง หากมีเอกสารไม่ครบส่งคนืกลับให้เจ้าหน้าที่ธุรการแจ้ง
เจ้าของเร่ืองแนบเอกสารเพิ่มเติม 
ขั้นตอนที่ 3 น าหนังสือราชการเสนอผู้บริหารที่เก่ียวข้องในแต่
ละเร่ืองที่คณบดีมอบหมาย 
ขั้นตอนที่ 4 เมื่อคณบดีหรือรองที่ได้รับมอบหมาย
เกษียณหนังสือราชการแล้ว ดผูลสั่งการ และแจกจ่ายหนังสือ
ให้กับเจ้าหน้าที่ธุรการในล าดับถัดไป 
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ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 11.4 งานติดต่อประสานงานให้กับผู้บริหารแต่ละ

ท่าน 
11.4 ด าเนินการติดต่อประสานงานให้กับผูบ้ริหาร ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที ่1 รับงานจากผู้บริหารพร้อมด าเนินการติดต่อ
ประสานงานในเร่ืองต่างๆ เช่น การเข้าร่วมกิจกรรมกับ
หน่วยงานภายใน โดยการเปน็ประธานในพิธีเปิด การเข้าร่วม
กิจกรรมกับหน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลยั  
ขั้นตอนที ่2 การตรวจสอบเวลานัดหมายแต่ละคร้ังกับ
หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั เพื่อความถูกต้อง
ชัดเจน 
ขั้นตอนที่ 3 การขอรายละเอียดเพิ่มเติมกับเร่ืองที่เก่ียวข้อง 
ขั้นตอนที่ 4 การเจรจาต่อรองกับหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้คณะได้
ประโยชน์สงูสุด 
ขั้นตอนที ่5 การขอรหัสผ่านส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมของ
ผู้บริหารกรณีการประชุมคร้ังนัน้ ๆ  ไม่มีรูปเล่มการประชุมแจก
แต่เป็นการประชุมระบบ e-meeting psru. 
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4.1.12 ล าดับที่ 406 ต าแหน่งเลขที่...............  ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
12 12.1 ด าเนินการพิมพ์หนังสือเชญิประชุม

คณะกรรมการชุดต่างๆ ของคณะ เช่น 
คณะกรรมการประจ าคณะ  คณะกรรมการบริหาร
คณะ  คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการ
บริหารอาคารสถานที่  การประชุมอาจารย์และ
เจ้าหน้าที่  คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ  
และงานประชุมอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

12.1 ด าเนินการพิมพ์หนังสือเชญิประชุมคณะกรรมการชุด
ต่างๆ ของคณะ เชน่ คณะกรรมการประจ าคณะ  
คณะกรรมการบริหารคณะ  คณะกรรมการวิชาการ  
คณะกรรมการบริหารอาคารสถานที่  การประชุมอาจารย์และ
เจ้าหน้าที่  คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ  และงาน
ประชุมอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  ประสานงานผูบ้ริหารและคณะกรรมการ เพื่อ
ก าหนดวัน และเวลาประชุม 
ขั้นตอนที่ 2  จัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุม พร้อมเสนอคณบดีลง
นาม 
ขั้นตอนที่ 3  ส่งหนังสือเชิญประชุมให้แก่คณะกรรมการชุด
ต่างๆ 

 12.2  จัดพิมพ์ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม พร้อม
ด าเนินการจา่ยค่าเบีย้ประชุม 

12.2  จัดพิมพ์ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม พร้อมด าเนนิการ
จ่ายค่าเบี้ยประชุม ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์ใบลงทะเบยีนผู้เข้าร่วมประชุม 
ขั้นตอนที่ 2 จัดค่าเบี้ยประชุมใส่ซองพร้อมพิมพ์หน้าซอง 
ขั้นตอนที่ 3 รับลงทะเบียนและมอบซองค่าเบี้ยประชุมพร้อม
ประสานดา้นเอกสาร ได้แก่ ส าเนาบตัรประชาชน และใบส าคัญ
รับเงิน 
ขั้นตอนที่ 4  รวบรวมใบลงทะเบียนและเอกสารเกี่ยวกับ
เบิกจ่ายส่งงานการเงินคณะ 

 12.3 ประสานงานกับฝ่ายที่เก่ียวข้อง  เช่น จองห้อง
ประชุม  เจ้าหนา้ทีโ่สตทัศนูปกรณ์ประจ าห้อง  
หน่วยสวัสดิการ 

12.3 ประสานงานกับฝ่ายที่เก่ียวข้อง  เช่น จองห้องประชุม  
เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้อง  หน่วยสวัสดิการ  
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ประสานจองห้องประชุมและเจ้าหน้าที่
โสตทัศนปูกรณ์ประจ าห้อง เรื่อง วัน เวลา จ านวนผู้เข้าประชุม 
และสื่อ อุปกรณ์ ที่จะต้องใช้ 
ขั้นตอนที่ 2 แจ้งจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม รายการอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่มกับฝา่ยสวัสดิการ 

 12.4 ด าเนินการจัดท ารูปเล่มการประชุม และวาระ
การประชุม 

12.4 ด าเนินการจัดท ารูปเล่มการประชุม และวาระการประชุม 
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมเอกสารที่ตอ้งน าเข้าในการประชุมจาก
ผู้บริหาร 
ขั้นตอนที่ 2 จัดล าดับความส าคัญของเอกสาร 
ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์วาระการประชุม 
ขั้นตอนที่ 4 น าเสนอผู้บริหารตรวจสอบความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 5 ถ่ายส าเนาและจัดท ารูปเล่มเท่ากบัจ านวนผู้เข้า
ประชุม 
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ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 12.5 จดบันทึกการประชุม และถอดวาระการ

ประชุม 
12.5 จดบันทึกการประชุม และถอดวาระการประชุม ลักษณะ
การท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 จดบนัทึกการประชมุและบนัทึกเสียงด้วยอุปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์ 
ขั้นตอนที่ 2 ถอดและจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอผู้บริหารพจิารณาลงนาม 
ขั้นตอนที่ 4 จัดเก็บเล่ม และรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม 
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4.1.13 ล าดับที่ 408 ต าแหน่งเลขที่...............  ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
13 13.1 งานจัดท าป้ายชนิดต่าง ๆ 13.1 ด าเนินการจัดท าป้ายชนิดต่าง ๆ ลักษณะการท างานโดย

ย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจความต้องการการติดตั้งไวนลิ บริเวณอาคาร 
MS อาคารพระปกเกล้า และอาคารเวียงแก้ว 
ขั้นตอนที่ 2 ส ารวจความต้องการของแต่ละหลักสูตรสาขาวชิา
ในการติดป้ายหรือสติ๊กเกอร์ป้ายหน้าห้องของแต่ละสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 ส ารวจป้ายชื่ออาจารย์ทั้งคณะ จ านวน 70 คน 
ขั้นตอนที่ 4 ส ารวจป้ายชื่อห้องประชุม ห้องเรียน ทางเดิน
ระหว่างชัน้ของอาคาร และอ่ืน ๆ  
ขั้นตอนที่ 5 ประสานห้างร้านเพื่อด าเนินการเสนอราคา 
ขั้นตอนที่ 6 รวบรวมและแจง้ให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนนิการต่อ
เพื่อขออนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 7 เมื่อได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ให้ห้างร้าน
ด าเนินการตามแผน ฯ 
ขั้นตอนที่ 8 ติดตามผลการด าเนินการ พร้อมรายงานผลให้กับผู้
ที่เก่ียวข้องทราบ 

 13.2 งานจัดท าและเผยแพร่ข่าวเสียงแก้วของคณะ 13.2 ด าเนินงานจัดท าและเผยแพร่ข่าวเสียงแก้วของคณะ 
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมข้อมูล  การจัดกิจกรรม  โครงการของ
คณะ  และข้อมูลที่มหาวิทยาลัยต้องการประชาสัมพันธ์ถึง
อาจารย์ บุคลากร  และนักศึกษา 
ขั้นตอนที่  2 พิมพ์ เนื้อหาข้อมูลข่าวจากการจัดกิจกรรม 
โครงการ  และข้อมูลจากมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนที่ 3 จัดหน้าเอกสาร  ภาพข่าว  ให้เหมาะสมและ
สวยงาม 
ขั้นตอนที่ 4  เสนอผู้บริหารตรวจสอบความเหมาะสมและ
ความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 5  แปลงไฟล์ให้เป็นแบบ PDF  และเป็นไฟล์ภาพ 
ขั้นตอนที่ 6 เผยแพร่ข่าวเสียงแก้วบนหน้าเว็บไซต์ของคณะ   
ขั้ น ตอน ที่  7  เผยแพ ร่ ข่ า ว เสี ย งแก้ วบ น เว็ บ ไซต์ ขอ ง
มหาวิทยาลัย   
ขั้นตอนที่ 8 เผยแพร่ข่าวเสียงแก้วทางสื่อออนไลน์  ได้แก่ 
Facebook ของคณะ  เพจคณะวิทยากาจัดการ   PSRU 
(นักศึกษารหัส 56)  กลุ่มควจ. มรพส. 2557(นักศึกษารหัส 57  
กลุ่ม ควจ.มรพส2558 (นักศึกษารหัส 58) 

 13.3 งานการประชาสัมพันธ์ด้านหลักสูตรการเรียน
การสอน 

13.3 ด าเนินการเก่ียวกับการประชาสัมพันธด์้านหลักสูตรการ
เรียนการสอน ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 ประสานงานกับรองคณบดีฝ่ายวิชาการที่
รับ ผิ ด ชอบ เกี่ ย วกั บ หลั ก สู ต ร  เพื่ อ รวบ รวม  สื่ อ ก าร
ประชาสัมพันธ์ด้านต่างๆ 
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ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
   ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมเอกสารแผ่นพับ ใบโบว์ชัวร์ การ

ประชาสัมพนัธ์หลักสูตรสาขาวิชาต่าง ๆ ของคณะ 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานงานกับมหาวิทยาลัยเพื่อแนะแนวหลักสูตร
ตามโรงเรียนตา่ง ๆ ตามกลุ่มเปา้หมายของมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนนิการไปประชาสัมพันธ์ร่วมกับมหาวิทยาลัย
ตามโรงเรียนเปา้หมาย 
ขั้นตอนที่ 5 รายงานผลการด าเนินงานต่อผูบ้ริหารที่เก่ียวข้อง
และหาแนวทางแก้ไขในปีถัดไป 

 13.4 งานจัดท ารายงานประจ าปีของคณะวิทยาการ
จัดการ 

13.4 ด าเนินการจัดท ารายงานประจ าปีของคณะวิทยาการ
จัดการ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าร่วมประชุมร่วมกับหัวหน้าส านักงานคณบดี
ระดับมหาวิทยาลัยในการจัดท ารายงานประจ าปีของคณะ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมไฟล์แบบฟอร์มตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานขอข้อมูลในแต่ละหัวข้อกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมข้อมูลพร้อมจัดพิมพ์ลงในแบบฟอร์ม 
ขั้นตอนที่ 5 เสนอหัวหน้าส านักงาน รองคณบดฝี่ายวางแผน
และพัฒนาพิจารณาตรวจสอบอีกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 6 เสนอคณบดีอนุมัตลิงนาม 
ขั้นตอนที่ 7 ถ่ายเอกสารพร้อมจัดท ารูปเล่ม 
ขั้นตอนที่ 8 จัดท าหนังสือน าส่งมหาวิทยาลยั และหลักสูตร
สาขาวชิา เพื่อใช้ประโยชน์ในล าดับต่อไป 

 13.5 งานจัดท าและเผยแพร่วารสารเสียงแก้วของ
คณะ 

13.5 ด าเนินการจัดท าและเผยแพร่วารสารเสียงแก้วของคณะ 
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมข้อมูล  การจัดกิจกรรม  โครงการของ
คณะ  ที่ด าเนินการจัดกิจกรรมไปแล้วของแต่ละสาขาวิชาและ
ของคณะ 
ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์เนื้อหาข้อมูลจากการจัดกิจกรรม โครงการ  
ของแต่ละสาขาวิชาที่เป็นกิจกรรมโครงการเด่น ๆ ประจ าปี 
ขั้นตอนที่ 3 จัดหน้าเอกสาร  ภาพ  ให้เหมาะสมและสวยงาม 
ขั้นตอนที่ 4  เสนอผู้บริหารตรวจสอบความเหมาะสมและ
ความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 5  ติดต่อประสานห้างร้านเพื่อขอข้อมูลในการ
จัดพิมพ์วารสารเสียงแก้ว พร้อมระบุรายละเอียดข้อมูล และ
ส่งข้อมูลใบเสนอราคาให้กับฝ่ายจัดซื้อด าเนินการต่อไป 
ขั้นตอนที่  6  เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการที่ รับผิดชอบ
พิจารณาคัดเลือกกิจกรรม/โครงการที่เหมาะสม 
ขั้นตอนที่  7  ส่งรายละเอียดร้านเพื่อจัดท าและออกแบบ
วารสารเสียงแก้ว พร้อมปรับแก้ไขข้อมูลให้สมบูรณ์ 
ขั้นตอนที่ 8 ห้างร้านน าส่งวารสารเสียงแก้วตรวจรับและส่ง
มอบเอกสารให้ฝ่ายพัสดุของคณะด าเนินการต่อ   
ขั้นตอนที่ 9 เผยแพร่วารสารเสียงแก้วในรูปแบบต่าง ๆ เช่น 
จัดท าหนังสือส่งมอบให้กับสาขาวิชาใช้ประโยชน์ต่อไป 
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4.1.14 ล าดับที่ 409 ต าแหน่งเลขที่...............  ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
14 14.1 ควบคุม ก ากับ การบริการอาหารกลางวัน 

อาหารว่างและเครื่องดื่มแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
14.1 ควบคุม ก ากับ การบริการอาหารกลางวัน อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม  แก่ผู้เข้าร่วมประชุม ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ควบคุม ก ากับแมบ่า้นในการบริการอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม แก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
ขั้นตอนที่ 2 ก ากับ ควบคุมการบริการอาหารกลางวนั เช่น คอย
เพิ่มอาหาร น้ า บริการผลไม้  อาหารว่างและเครื่องดื่ม  และ
เก็บจานอาหารที่ใช้แล้ว เม่ือรับประทานเสร็จสิน้ 

 14.2 จัดเตรียมและท าความสะอาดอุปกรณ์ในการ
บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับใช้ในงาน
ประชุมตา่งๆ ของคณะ 

14.2 จัดเตรียมอุปกรณ์ในการบริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ส าหรับใช้ในงานประชุมต่างๆ ลกัษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที ่1 รับข้อมูลจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม และสถานที่จัด
ประชุมจากหน่วยงานการประชมุ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับบริการอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม เช่น ชุดกาแฟ แก้วน้ า เยือก คูเลอร์ เครื่องท าน้ าร้อน 
ฯลฯ 
ขั้นตอนที่ 3 ควบคุม ก ากับ การท าความสะอาดอุปกรณ์ในการ
บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ขั้นตอนที่ 4 ควบคุม ก ากับ ตรวจนับอุปกรณ์และเก็บอุปกรณ์
เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อยแล้วพร้อมจัดเก็บใส่ชั้น 

 14.3 ประสานร้านค้าเร่ือง รายการอาหารกลางวัน 
อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 

14.3 ประสานร้านค้าเร่ือง รายการอาหารกลางวัน อาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ให้เพียงพอกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมแตล่ะคร้ัง 

 14.4 จดบันทึกรายการพิเศษ  และปัญหาที่เกิดขึ้น
ในแต่ละคร้ัง เช่น อาหารสุขภาพหรืออาหารที่
เก่ียวกับศาสนา  

14.4 จดบันทึกรายการพิเศษ  ปัญหาที่เกิดขึ้นในแต่ละคร้ัง เชน่ 
อาหารที่มีผลเสียต่อสุขภาพของแต่ท่าน หรืออาหารที่เก่ียวกับ
ศาสนา  เพื่อแก้ไขปัญหาและเตรียมพร้อมในครั้งต่อๆ ไป  

 14.5 ด าเนินการเก่ียวกับเอกสารด้านงานสวัสดิการ 
เช่น เอกสารขอเบิกค่าเช่าบ้าน  เอกสารขอเบิกค่า
รักษาพยาบาล เอกสารขอเบิกค่าศึกษาบุตร 

14.5 ด าเนินการเก่ียวกับเอกสารด้านงานสวัสดิการ เช่น เอกสาร
ขอเบิกค่าเช่าบ้าน  เอกสารขอเบิกค่ารักษาพยาบาล เอกสารขอ
เบิกค่าศึกษาบุตร ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดเตรียมแบบฟอร์มการขอเบิกค่าเช่าบ้านให้กับ
ข้าราชการประจ าคณะให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมแบบฟอร์มการขอเบิกค่ารักษาพยาบาล
ให้กับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ประจ าคณะให้ถูกต้องตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายของทางราชการ 
ขั้นตอนที่ 3 จัดเตรียมแบบฟอร์มการขอเบิกค่าศึกษาบุตรให้กับ
ข้าราชการประจ าคณะให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย 
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบเอกสาร ความครบถ้วนตามระเบียบ  
ขั้นตอนที่ 5 ประสานงานกับเจ้าของเร่ืองกรณีขอหลักฐาน
เพิ่มเติม 
ขั้นตอนที่ 6 ส่งเอกสารตามระบบแก่กองคลังของมหาวิทยาลัย
ด าเนินการในขัน้ถัดไป 
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4.1.15 ล าดับที่ 399 ต าแหน่งเลขที่ 042  ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
15 15.1 งานจัดท าหนงัสือราชการเกี่ยวกับการประกัน

คุณภาพการศึกษา ระดบัคณะ 
15.1 ด าเนินการจัดท าหนงัสือราชการที่เกี่ยวข้องกับการประกนั
คุณภาพการศึกษา ระดบัคณะ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 จัดท าหนังสือเชิญเป็นผู้ตรวจการประกันคุณภาพ
ระดับคณะทัง้บุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแบบตอบรับการเป็นประธานและกรรมการ
ตรวจการประกันคุณภาพระดับคณะ 
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าหนังสือติดตามความก้าวหน้าถึงประธาน
หลักสูตรสาขาวชิาให้รายงานผลการด าเนินงานการประกัน
คุณภาพ รอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน 
ขั้นตอนที่ 4 จัดท าหนังสือรายงานการประกันคุณภาพระดับ
คณะ ต่อมหาวิทยาลัยรอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน 

 15.2 งานประสานกับทีมงาน คณะผู้รับการประเมิน  
ผู้ตรวจประเมิน ระดบัคณะ 

15.2 ด าเนินการประสานกับทีมงาน คณะผู้รับการประเมิน  
ผู้ตรวจประเมิน ระดบัคณะ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการที่เป็น
ผู้ตรวจการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ ทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เช่น ประธาน กรรมการ และ
เลขานุการ ระดับคณะ  
ขั้นตอนที่ 2 เตรียมความพร้อมต้อนรับการตรวจการประกัน
คุณภาพการศึกษา ระดบัคณะ โดยประสานงานฝ่ายอาคาร
สถานที่  ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ ฝา่ยหลักสูตรและ
การสอน และฝา่ยวางแผนและงบประมาณ เป็นตน้ 

 15.3 งานการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา ระดับคณะ 

15.3 ด าเนินงานการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา ระดับคณะ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ร่วมประชุมวางแผนการด าเนนิงานดา้นการประกัน
คุณภาพระดับคณะกับมหาวิทยาลัยและระดับคณะ พร้อมจัดท า
ปฏิทินการประกันคุณภาพฯ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประกัน
คุณภาพระดับคณะ 
ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
ร่วมกับฝ่ายงานประชุมของคณะ 
ขั้นตอนที่ 4 เตรียมความพร้อมการประชุม โดยประสานงานกบั
ฝ่ายสวสัดิการ  ฝา่ยอาคารสถานที่ ฝา่ยโสตทัศนปูกรณ์ 
ขั้นตอนที่ 5 อ านวยความสะดวกและให้ข้อมูลในระหว่างการ
ประชุมแต่ละคร้ัง  
ขั้นตอนที่ 6 สรุปมติทีป่ระชุมในแต่ละเร่ือง พร้อมติดตามผลใน
แต่ละมติเพื่อให้งานบรรลผุลตามที่ตั้งไว้ 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
 15.4 งานรายงานผลการด าเนนิงานบริหารความ

เสี่ยง 
15.4 ด าเนินงานรายงานผลการด าเนินงานบริหารความเสี่ยง 
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ร่วมประชุมกบัรองคณบดีที่รับผดิชอบเก่ียวกับงาน
บรหิารความเสี่ยง 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมแบบฟอร์มรายงานผลการบริหารความ
เสี่ยง ในรอบแต่ละไตรมาส 1-4  
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าบันทึกแจ้งให้กับผู้ที่เก่ียวข้องกรอก
รายละเอียดผลการด าเนนิในแตล่ะด้าน พร้อมรวบรวม 
ขั้นตอนที่ 4 น ารายละเอียดกรอกลงในแบบฟอร์มตามที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 
ขั้นตอนที่ 5 น าเสนอรองคณบดตีรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 6 ปรับแก้ให้ถูกต้องตามค าแนะน า 
ขั้นตอนที่ 7 น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติลงนาม 
ขั้นตอนที่ 8 จัดท าบันทึกน าส่งมหาวิทยาลยั 

 15.5 งานรวบรวมและจัดท าการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ 

15.5 ด าเนินงานรวบรวมและจดัท าการประกนัคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าร่วมประชุมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะกับมหาวิทยาลัย เพื่อรับนโยบายและแนวทางการจัดท า
การประกันคุณภาพการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 2 เข้าร่วมประชุมกบัคณะกรรมการการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดบัคณะเพือ่ชี้แจงแนวทางการจัดท าการ
ประกันคุณภาพการศึกษาร่วมกับผู้ช่วยคณบดฝี่ายมาตรฐาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมและรายงานผลการด าเนินงานการประกนั
คุณภาพการศึกษาระดบัคณะในรอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน 
ขั้นตอนที่ 4 เข้าร่วมอบรมเตรียมความพร้อมการบันทึกข้อมูล
ลงในระบบ CHE QA ONLINE ระดับคณะ 
ขั้นตอนที่ 5 ด าเนนิการจัดพิมพ ์SAR ระดับคณะในทุก ๆ สว่น
พร้อมจัดท าเป็นรูปเล่ม 
ขั้นตอนที่ 6 ด าเนนิการแสกนเอกสารประกอบการตรวจการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ระดบัคณะ ในทุก ๆ องค์ประกอบ 
พร้อมขึ้น CHE QA ONLINE 
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4.1.16 ล าดับที่ 410 ต าแหน่งเลขที่.............. ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
16 16.1 งานจัดท าหนงัสือราชการเกี่ยวกับการประกัน

คุณภาพการศึกษา ระดบัสาขาวชิา 
16.1  ด าเนินการจัดท าหนงัสือราชการที่เกี่ยวข้องกับการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ระดบัสาขาวิชา ลักษณะการท างาน
โดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 จัดท าหนังสือเชิญเป็นผู้ตรวจการประกันคุณภาพ
ระดับสาขาวิชาทั้งบุคคลภายในและภายนอกคณะ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแบบตอบรับการเป็นประธานและกรรมการ
ตรวจการประกันคุณภาพระดับสาขาวชิา 
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าหนังสือติดตามความก้าวหน้าถึงประธาน
หลักสูตรสาขาวชิาให้รายงานผลการด าเนินงานการประกัน
คุณภาพ รอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน 
ขั้นตอนที่ 4 จัดท าหนังสือรายงานการประกันคุณภาพระดับ
สาขาวชิาต่อคณะ รอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน 

 16.2 งานประสานกับทีมงาน คณะผู้รับการประเมิน  
ผู้ตรวจประเมิน ระดบัสาขาวชิา 

16.2 ด าเนินการประสานกับทีมงาน คณะผู้รับการประเมิน  
ผู้ตรวจประเมิน ระดบัสาขาวชิา ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการที่เป็น
ผู้ตรวจการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับสาขาวชิาทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เช่น ประธาน กรรมการ และเลขานุการ 
ระดับสาขาวิชา   
ขั้นตอนที่ 2 เตรียมความพร้อมต้อนรับการตรวจการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดบัสาขาวชิา โดยประสานงานฝา่ยอาคาร
สถานที่  ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ ฝา่ยหลักสูตรและ
การสอน และฝา่ยวางแผนและงบประมาณ เป็นตน้ 

 16.3 งานการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา ระดับสาขาวชิา 

16.3 ด าเนินงานการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา ระดับสาขาวชิา ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ปรึกษาหารือกับผูช้ว่ยคณบดีฝา่ยมาตรฐานและ
การประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อนัดคณะกรรมการประชุม
ติดตามความกา้วหน้า 
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
ร่วมกับฝ่ายงานประชุมของคณะ 
ขั้นตอนที่ 3 เตรียมความพร้อมการประชุม โดยประสานงานกบั
ฝ่ายสวสัดิการ  ฝา่ยอาคารสถานที่ ฝา่ยโสตทัศนปูกรณ์ 
ขั้นตอนที่ 4 อ านวยความสะดวกและให้ข้อมูลในระหว่างการ
ประชุมแต่ละคร้ัง  
ขั้นตอนที่ 5 สรุปมติทีป่ระชุมในแต่ละเร่ือง พร้อมติดตามผลใน
แต่ละมติเพื่อให้งานบรรลผุลตามที่ตั้งไว้ 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
 16.4 งานรวบรวมและจัดท าการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับสาขาวชิา 
16.4 ด าเนินงานรวบรวมและจดัท าการประกนัคุณภาพ
การศึกษาระดับสาขาวชิา ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าร่วมประชุมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
สาขา คณะและมหาวทิยาลัย เพื่อรับนโยบายและแนวทางการ
จัดท าการประกันคุณภาพการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 2 เข้าร่วมประชุมกบัคณะกรรมการการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดบัสาขา เพื่อชี้แจงแนวทางการจัดท าการ
ประกันคุณภาพการศึกษาร่วมกับผู้ช่วยคณบดฝี่ายมาตรฐาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมและรายงานผลการด าเนินงานการประกนั
คุณภาพการศึกษาระดบัสาขาวชิาในรอบ 3, 6, 9 และ 12 
เดือน 
ขั้นตอนที่ 4 เข้าร่วมอบรมเตรียมความพร้อมการบันทึกข้อมูล
ลงในระบบ CHE QA ONLINE ระดับสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 5 ด าเนนิการจัดพิมพ ์SAR ระดับสาขาวิชาในทุกๆ 
ส่วนพร้อมจัดท าเป็นรูปเล่ม 
ขั้นตอนที่ 6 ด าเนนิการแสกนเอกสารประกอบการตรวจการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ระดบัสาขาวิชาในทุกๆ องค์ประกอบ 
พร้อมขึน้ CHE QA ONLINE 

 16.5 งานติดตามภาวการณ์มีงานท าของนักศึกษา 
คณะวิทยาการจัดการ 

16.5 งานติดตามภาวการณ์มีงานท าของนักศึกษา  ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 เข้าร่วมรับฟังนโยบายกับมหาวิทยาลัยเพื่อรับ
แนวทางและนโยบายในการจัดท างานติดตามภาวการณ์มีงาน
ท าของนักศึกษาของคณะวิทยาการจัดการ 
ขั้นตอนที่ 2 ประชุมงานประกนัคุณภาพระดับหลักสูตร
สาขาวชิา พร้อมชี้แจงแนวทางจดัท างานติดตามภาวการณ์มีงาน
ท าของนักศึกษา พร้อมก าหนดระยะเวลาให้แต่ละสาขาวิชาจัด
ส่งผลการด าเนนิงานต่อคณะ 
ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมข้อมูล และจัดท ารปูเล่มภาวการณ์มีงาน
ท าของนักศึกษา 
ขั้นตอนที่ 4 น าเสนอผลการติดตามภาวะการมีการท าของแต่ละ
สาขาในภาพรวม ต่อคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัตลิงนาม 
ขั้นตอนที่ 5 จัดท าบันทึกน าส่งผลภาวการณ์มีการท างานของ
คณะต่อมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนนิการต่อไป 
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4.1.17 ล าดับที่ 411 ต าแหน่งเลขที่.............. ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
17 17.1 งานธุรการดา้นวิเทศสัมพนัธ์ 

 
17.1 งานธุรการด้านวิเทศสัมพนัธ์ ลักษณะการท างานโดยย่อ
ดังนี้  
ขั้นตอนที่ 1 เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทกุๆ ด้านที่เกิดขึ้นของงานวิเทศ
สัมพันธ ์
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าค าของบประมาณแผ่นดนิและงบประมาณ
เงินรายได้เพื่อใช้ในการด าเนินกจิกรรมเจรจาธุรกิจใน
ต่างประเทศ 
ขั้นตอนที่ 3 จัดลา่มให้กับหน่วยงานภายในและภายนอกที่
ต้องการ 
ขั้นตอนที่ 4 ให้ความช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกแก่
คณาจารย์ นักศึกษาและข้าราชการคณะวิทยาการจัดการในการ
เดินทางไปตา่งประเทศ 
ขั้นตอนที่ 5 ออกหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ 
ขั้นตอนที่ 6 บ ารุงรักษาวัสดุครภุัณฑ์ทุกชนิดภายในส านักงานให้
อยู่ในสภาพที่ใชง้านได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ขั้นตอนที่ 7 ประสานงานจัดเตรียมห้องพัก ยานพาหนะ ห้อง
ประชุมและติดต่อสถานที่ตา่งๆ ตลอดจนเตรียมของที่ระลึกใน
การรับรองอาคันตุกะที่มาเยือนมหาวิทยาลยัในโอกาสต่างๆ 

 17.2 ดูแลอาจารย์ อาสาสมัครและนักศึกษาชาว
ต่างประเทศ 

17.2 ดูแลอาจารย์ อาสาสมัครและนักศึกษาชาวต่างประเทศ 
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ติดต่อเชิญอาจารยช์าวตา่งประเทศมาร่วม
ปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนนิการด าเนนิการจัดท าสัญญาจา้ง/ต่ออายุ
สัญญาจา้ง และใบอนุญาตท างานลูกจ้างชั่วคราวชาว
ต่างประเทศ 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนนิงานดา้นวีซา่ (VISA) อาจารย์จา้งชั่วคราว
ชาวตา่งประเทศ อาสาสมัครชาวต่างประเทศ และนักศึกษาชาว
ต่างประเทศ 
ขั้นตอนที่ 4 ประสานงานด้านตัว๋เครื่องบินเดินทางเข้า-ออก
ประเทศ 
ขั้นตอนที่ 5 ประสานงานดูแลและอ านวยความสะดวก อาจารย์ 
อาสาสมัครและนักศึกษาชาวตา่งชาตทิี่มาร่วมปฏบิัติงาน ณ 
คณะวิทยาการจัดการ 
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ที่ ภาระงาน ลักษณะงานทีป่ฏิบัตโิดยย่อ 
 17.3 งานพิธีการและสารนิเทศ 17.3 งานพิธีการและสารนิเทศ  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ต้อนรับอาคันตุกะที่มาเยือนมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนที่ 2 ประสานงานด้านวิเทศสัมพันธ์กับคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงการต่างประเทศ และสถานเอกอัครราชทูต
ที่อยู่ในประเทศไทย ตลอดจนมหาวิทยาลยัต่างๆ ทั้งในและ
ต่างประเทศ 
ขั้นตอนที่ 3 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยัผ่านสื่อตา่ง ๆ เปน็ภาษาอังกฤษหรืออ่ืน ๆ ไปยัง
หน่วยงานทั้งในและตา่งประเทศ 
ขั้นตอนที่ 4 งานฐานข้อมูลและศูนย์การศึกษานานาชาติ 

 17.4 ประสานงานดา้นความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 17.4 ประสานงานดา้นความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ลักษณะ
การท างานโดยย่อดังนี้  
ขั้นตอนที่ 1 ท าหนา้ที่และรับผดิชอบด้านความร่วมมือ การให้
หรือรับความ ช่วยเหลือและแลกเปลี่ยน 
ขั้นตอนที่ 2 ประสานงานกับองค์กรระหว่างประเทศในการให้
ความช่วยเหลือทางวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 3 แสวงหาความร่วมมือทางวิชาการกับ
สถาบนัการศึกษาในตา่งประเทศ เพื่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนทาง
วิชาการ 
ขั้นตอนที่ 4 ประสานงานในฐานะประเทศสมาชิกความร่วมมือ
ทางวชิาการในองค์กรระหว่างประเทศ เช่น AUN, ASIA UNI 
Net 
ขั้นตอนที่ 5 งานด้านการตรวจสอบและแนะน าสัญญาตราสาร 
ขั้นตอนที่ 6 ประสานงานการลงนามในสัญญาความร่วมมือกับ
หน่วยงาน สถาบัน และมหาวิทยาลัยในตา่งประเทศ 

 17.5 ทุนและความร่วมมือกับตา่งประเทศ 
 

17.5 ทุนและความร่วมมือกับตา่งประเทศ ลักษณะการท างาน
โดยย่อดังนี้  
ขั้นตอนที่ 1 ประสานงานในการแนะแนวการศึกษาต่อใน
ต่างประเทศให้กับนักศึกษาและคณาจารย์ในคณะฯ 
ขั้นตอนที่ 2 ประสานงานกับคณะ ส านัก และสถาบนัต่าง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยกบัส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
ส านักงานเพื่อการพัฒนาระหวา่งประเทศ องค์กร และสถาบัน
ต่างๆ 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานงานท าหนา้ที่เป็นตวักลางในการคัดเลือก
คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาเพื่อเสนอชื่อเข้าร่วมโครงการ
ต่างๆ ภายในโควตาที่ก าหนด 
ขั้นตอนที่ 4 ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนนักวิจัยและ
นักวิชาการจากองค์กรต่างประเทศ 
ขั้นตอนที่ 5 ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนคณาจารย์และ
นักศึกษากับสถาบันทางการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 6 ประสานงานติดต่อเอกอัครราชทูตไทย ประจ า
ประเทศต่างๆ ในวาระโอกาสส าคัญ 
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4.2 งานบริการการศึกษา (นักวิชาการศึกษา จ านวน 9 อัตรา) 
4.2.1 ล าดับที่ 417 ต าแหน่งเลขที่ 016 ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี

งบประมาณ 2558 – 2561 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
1 1.1 ประสานงานเร่ืองกรรมการกลางคุมสอบและ

อาจารย์คุมสอบทั้งภาคปกติ และภาค กศ.ป.ป. 
(เสาร-์อาทิตย์) ของคณะวทิยาการจัดการ เพื่อส่ง
ข้อมูลให้กับกองบริการการศึกษา 

1.1 ประสานงานเรื่องการกลางคุมสอบและอาจารย์คุมสอบทั้ง
ภาคปกติและภาค กศ.ป.ป. (เสาร์-อาทิตย์) ของคณะวิทยาการ
จัดการ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 พิมพ์บันทึกข้อความแจ้งประธานสาขาวิชา จัด
กรรมการคุมสอบและก าหนดวันส่งคืนคณะ พร้อมแนบรายวิชาที่
จะมีการคุมสอบ  น าเสนอคณบดีลงนาม 
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมรายชื่อกรรมการคุมสอบจากสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์บันทึกข้อความจัดส่งรายชื่อคณะกรรมการส่ง
กองบริการการศึกษาในล าดับถัดไป 

 1.2 สรุปภาระงานสอนของอาจารย์ผู้สอน และจัดท า
รูปเล่มตารางสอน 

1.2 สรุปภาระงานสอนของอาจารย์ผู้สอน และจัดท ารูปเล่ม 
ตารางสอน ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 จัดเรียงภาระงานสอนของอาจารย์ผู้สอนตาม
ตัวอักษร  
ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์ปกรูปเล่มภาระงานสอน 
ขั้นตอนที่ 3 ถ่ายส าเนารูปเล่ม เพื่อแจกจ่ายตามสาขาวิชา 

 1.3 การจัดท าทะเบียนและสถิติข้อมูลหลักสูตร 1.3 การจัดท าทะเบียนและสถิติข้อมูลหลักสูตร ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมข้อมูลหลักสูตรที่ได้รับความเห็นชอบจาก
สภามหาวิทยาลัยและส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจทานความถูกต้องข้อมูล 
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าเป็นฐานข้อมูล 

 1.4 ด าเนินการระบบรับ-ส่งผลการเรียนออนไลน์   
ระบบสง่รายชื่ออาจารย์ผูส้อนออนไลน์  ระบบ
ประเมินการสอนออนไลน์  พร้อมทั้งด าเนนิการ
น าเสนอผลการเรียนของนักศึกษาต่อผู้บริหาร และ
น าข้อมูลส่งกองบริการการศึกษา 

1.4 ด าเนินการระบบรับ-ส่งผลการเรียนออนไลน์   ระบบส่ง
รายชื่ออาจารย์ผูส้อนออนไลน์  ระบบประเมินการสอนออนไลน ์ 
พร้อมทั้งด าเนินการน าเสนอผลการเรียนของนักศึกษาต่อ
ผู้บริหาร และน าข้อมูลส่งกองบริการการศึกษา ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 พิมพ์บนัทึกข้อความแจ้งประธานสาขาวชิาเร่ืองการ
จัดอาจารย์ผูส้อน โดยก าหนดวนัส่งคืนคณะ พร้อมแนบรายวิชา
ที่ส่งมาจากกองบริการการศึกษา น าเสนอคณบดลีงนาม 
ขั้นตอนที่ 2 รับแบบประเมินผลการเรียนจากอาจารย์ผูส้อน 
ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมและน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
ขั้นตอนที่ 4 จัดเก็บแบบประเมนิผลการเรียนตามภาคการศึกษา
ไว้เป็นหลักฐาน 
ขั้นตอนที่ 5 พิมพ์บนัทึกข้อความน าสง่เอกสารต่อกองบริการ
การศึกษา 
ขั้นตอนที่ 6 บริการให้ ข้อมูล และแนะน าการใช้ระบบออนไลน ์
แก่อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 

 1.5 การขอเปิดสอนหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง 1.5 การขอเปิดสอนหลักสูตรใหม่  ลักษณะการท างานโดยย่อ
ดังนี้ 
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ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสาร รายละเอียดข้อมูลการขอเปิด
หลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุงให้เป็นไปตามแบบฟอร์ม 
ขั้นตอนที่  2 น าเสนอหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง พร้อม
เอกสารในการขอเปิดสอนให้คณะกรรมการบริหารวิชาการ
พิจารณา 
ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง พร้อม
เอกสารในการขอเปิดสอนให้คณะกรรมการสภาวิชาการ
พิจารณา 
ขั้นตอนที่  4 น าเสนอหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง พร้อม
เอกสารในการขอเปิดสอนให้คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา 
ขั้นตอนที่  5 ติดตามการน าเสนอหลักสูตรใหม่/หลักสูตร
ปรับปรุงให้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาลงนาม  จาก
หน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนที่ 6 เผยแพร่การอนุมัติเปิดหลักสูตรใหม่/หลักสูตร
ปรับปรุงให้กับผู้ที่เก่ียวข้องในแต่ละด้าน 

 1.6 บรกิารให้ข้อมูลและให้ค าแนะน าแก่อาจารย์
นักศึกษา และบุคคลทั่วไปเก่ียวกับงานหลักสูตรและ
แผนการสอน 

1.6 บริการให้ข้อมูลและให้ค าแนะน าแก่ อาจารย์นักศึกษา และ
บุคคลทั่วไปเกี่ยวกับงานหลักสูตรและแผนการสอน ลักษณะ
การท างานโดยย่อดังนี้ ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา และบุคคล
ทั่วไปเกี่ยวกับงานหลักสูตรและแผนการสอน ระบบการศึกษา 
การจัดการเรียนการสอน ตารางเวลาเรียน การเทียบโอน
รายวิชา การย้ายคณะ/สาขาวิชา การลงทะเบียนเรียนร่วม 
เรียนกรณีพิเศษให้แก่ผู้มาขอติดต่อรับบริการด้วยใบหน้ายิ้ม
แย้มแจ่มใส และยินดีให้บริการทุกระดับด้วยความเสมอภาค 
และด้วยความเต็มใจ 
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4.2.2 ล าดับที่ 418 ต าแหน่งเลขท่ี ........... ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี  
งบประมาณ 2558 – 2561 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
2 2.1 บริการจัดพิมพ์ และถ่ายส าเนาข้อสอบ 2.1 บริการจัดพิมพ์ และถ่ายส าเนาข้อสอบ ลักษณะการท างาน

โดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ด าเนินการพิมพ์ข้อสอบแก่อาจารย์ผู้สอน 
ขั้นตอนที่ 2 ส่งให้อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการถ่ายเอกสารข้อสอบตามจ านวนที่ผู้สอน
ก าหนด และจัดเก็บใส่ซองข้อสอบ 
ขั้นตอนที่ 4 ลงรายการรับ – ส่ง ขอ้สอบเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 2.2 บริการจัดพิมพ์ และถ่ายส าเนาแผนการสอน 2.2 บริการจัดพิมพ์ และถ่ายส าเนาแผนการสอน ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ด าเนินการพิมพ์แผนการสอนแก่อาจารย์ผู้สอน 
ขั้นตอนที่ 2 ส่งให้อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่  3 ถ่ายเอกสารแผนการสอนตามจ านวนที่ผู้สอน
ก าหนด  
ขั้นตอนที่ 4 ลงรายการรับ – ส่ง ข้อสอบเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 2.3 จัดท ารูปเล่มตารางคุมสอบ 2.3 จัดท ารูปเล่มตารางคุมสอบ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์ตารางคุมสอบจากค าสั่งของมหาวิทยาลัย  
ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์ปกตารางคุมสอบตามภาคการเรียน 
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบ และรับซองข้อสอบ 
ขั้นตอนที่ 4 จัดเรียงซองข้อสอบตามวันที่สอบ 
ขั้นตอนที่ 5 แจกจ่ายซองข้อสอบตามรายชื่ออาจารย์ผู้คุมสอบ
ตามวันที่สอบ  
ขั้นตอนที่  6 รับซองข้อสอบ ตรวจนับให้ครบ และเย็บซอง
ข้อสอบเพื่อรอให้อาจารย์ผู้สอนมารับข้อสอบไปตรวจ 

 2.4 งานติดตาม มคอ. 03, 05, 07  2.4 ติดตาม มคอ. 03, 05, 07 ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบการส่ง มคอ.03 05 และ 07 ทางระบบ
ออนไลน์ 
ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์บันทึกข้อความติดตาม มคอ. 03 05 และ 07 
ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอคณบดีลงนาม 
ขั้นตอนที่ 4 ประสานอาจารย์ที่ยงัไม่ได้ส่ง มคอ. 03 05 และ 07 

 2.5 งานค าร้องย้ายคณะ/สาขาวิชา  ค าร้องเรียน
กรณีพิเศษ  ค าร้องการขอเรียนร่วมหมู่อ่ืน แก้ไขผล
การเรียน 

2.5 งานค าร้องย้ายคณะ/สาขาวิชา  ค าร้องเรียนกรณีพิเศษ  ค า
ร้องการขอเรียนร่วมหมู่อ่ืน ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รับแบบฟอร์มค าร้องฯ จากนักศึกษา  
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบ ความเรียบร้อยของแบบฟอร์ม เช่น 
กรอกข้อมูลครบ นักศึกษาลงชื่อแล้ว ประธานสาขาวิชาลงนาม
แล้ว 
ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 
ขั้นตอนที่ 4 น าเสนอคณบดีลงนาม 
ขั้นตอนที่ 5 จดบันทึกรายการรับ-ส่ง ค าร้องฯ ต่างๆ  
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4.2.3 ล าดับที่ 419 ต าแหน่งเลขที่ ............ ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ 2558 – 2561 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
3 3.1 สรุปจ านวนสมุดฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ซอง

จดหมาย   และถ่ ายส า เน าแบบฟ อร์มขอฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

3.1 สรุปจ านวนสมุดฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ซองจดหมาย  
และถ่ายส าเนาแบบฟอร์มขอฝึกงาน ลักษณะการท างานโดยย่อ
ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจนับรายชื่อนักศึกษาที่จะต้องฝึกประสบการณ์
วิชาชีพตลอดทั้งปีการศึกษาจากแผนการเรียน 
ขั้นตอนที่ 2 แจ้งจ านวนที่ต้องการกับงานพัสดุคณะ โดยจ านวน
สมุดเท่ากับจ านวนนักศึกษา และจ านวนซองจดหมายให้คูณ
สอง 
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความเรียบร้อยของสมุดฝึกงาน และนับ
จ านวนสมุดและซองจดหมายเมื่อร้านค้าน ามาส่ง 
ขั้นตอนที่ 4 ถ่ายส าเนาแบบฟอร์มขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
เท่ากับจ านวนนักศึกษา 

 3.2 เตรียมแฟ้ม และพิมพ์รายชื่อนักศึกษาที่จะออก
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพตลอดปีการศึกษา 

3.2 เตรียมแฟ้ ม  และพิ มพ์ รายชื่ อนั กศึ กษาที่ จะออกฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพตลอดปีการศึกษา ลักษณะการท างานโดยย่อ
ดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 จัดเตรียมแฟ้มเอกสารเท่ากับจ านวนห้องของ
นักศึกษาที่จะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์รายชื่อนักศึกษาที่จะออกฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์ชื่อสาขาวิชาและกลุ่มนักศึกษาติดหน้าแฟ้มให้
ชัดเจน 

 3.3 จัดพิมพ์ตารางนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 

3.3 จัดพิมพ์ตารางนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์ วิชาชีพ 
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 พิมพ์รหัสนักศึกษา, ชื่อ -สกุลนักศึกษา,  ชื่อ
หน่วยงาน, ที่ตั้งหน่วยงาน, เบอร์โทรศัพท์ ในตารางนิเทศ 
ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์ชื่ออาจารย์นิเทศ เมื่อสาขาวิชาจัดอาจารย์
นิเทศเรียบร้อยแล้ว 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานอาจารย์แต่ละสาขาวิชารับตารางนิเทศ
นักศึกษา 
ขั้นตอนที่ 4 ส่งข้อมูลให้กับฝ่ายดูแลระบบเว็บไซต์คณะ เพื่อ
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ต่อไป 

 3.4 ขออนุมัติโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / 
ทดลองเงินยืม 

3.4 ขออนุมัติโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ และพิมพ์
ข้อมูลรายละเอียดการขออนุมัติโครงการ และก าหนดการ 
ขั้นตอนที่ 2 น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการตรวจสอบและลง
นาม 
ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอคณบดีลงนามอนุมัติโครงการ 
ขั้นตอนที่ 4 ท าบันทึกการทดลองเงินยืม 
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ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 3.5 จองห้องประชุม/จัดสถานที่ /ประสานเรื่อง

อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
3.5 จองห้องประชุม/จัดสถานที่/ประสานเรื่องอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 พิมพ์บันทึกข้อความจองใช้ห้องประชุมในการจัด
โครงการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดสถานที่ เช่น ป้ายชื่อโครงการ  โต๊ะวิทยากร  
เก้าอ้ีส าหรับอาจารย์  เก้าอ้ีส าหรับนักศึกษา  และโต๊ะรับ
ลงทะเบียน 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานเรื่องอาหารว่างและเครื่องดื่มเท่าจ านวน
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

 3.6 จัดพิมพ์หนังสือราชการขอความอนุเคราะห์รับ
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

3.6 จัดพิมพ์หนังสือราชการขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบความสมบูรณ์และความถูกต้องของแบบ
ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพของแต่ละสาขาวิชา 9 สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่  2 พิมพ์หนังสือราชการขอความอนุ เคราะห์รับ
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ขั้ น ตอน ที่  3  พิ มพ์ แบ บ ตอบ รับ /ป ฏิ เส ธนั กศึ ก ษ าฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพของแต่ละสาขาวิชา 9 สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 พิมพ์ซองจ่าหน้าซองขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ของแต่ละสาขาวิชา 9 สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 5 น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการตรวจสอบและ
พิจารณาลงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติลงนาม 

 3.7 จัดพิมพ์หนังสือราชการขอส่งตัวนักศึกษาเข้ารับ
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

3.7 จัดพิมพ์หนังสือราชการขอส่งตัวนักศึกษาเข้ารับนักศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบแบบตอบรับว่าหน่วยงานรับนักศึกษาเข้า
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและตรวจเช็คความซ้ าซ้อน 
ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์หนังสือราชการขอส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพของแต่ละสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์แบบฟอร์มส่งตัวนักศึกษากลับหลังจากฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพเสร็จสิ้นของแต่ละสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 พิมพ์แบบฟอร์มประเมินผลการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพของแต่ละสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 5 พิมพ์แบบฟอร์มรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ของแต่ละสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 6 พิมพ์ซองจ่าหน้าซองขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ของแต่ละสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 7 น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการตรวจสอบและ
พิจาณาอนุมัติลงนาม 
ขั้นตอนที่ 8 น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติลงนาม 

 3.8 จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร  เชิญอาจารย์เข้าร่วม
โครงการ และแจ้งศึกษาเข้าร่วมโครงการ 

3.8 จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร  เชิญอาจารย์เข้าร่วมโครงการ 
และแจ้งศึกษาเข้าร่วมโครงการ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 พิมพ์หนังสือราชการเชิญวิทยาการ  พิมพ์บันทึก
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ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
ข้อความเชิญอาจารย์และแจ้งนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ 
ขั้นตอนที่ 2 น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการตรวจสอบและ    
ลงนาม 
ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติลงนาม 
ขั้นตอนที่ 4 ประสานแจ้งวิทยากร  อาจารย์ และนักศึกษา
ทราบตามวันและเวลาที่ก าหนดไว้ 

 3.9 จัดเตรียมเอกสารประกอบโครงการ 3.9 จัดเตรียมเอกสารประกอบโครงการ  ลักษณะการท างาน
โดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เตรียมเอกสารจากวิทยากรเพื่อแจกนักศึกษา 
ขั้นตอนที่ 2 เตรียมสมุดฝึกประสบการณ์วิชาชีพเท่ากับจ านวน
นักศึกษา 
ขั้นตอนที่ 3 เตรียมเอกสารการส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพทุกสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 คู่มือการเตรียมความพร้อมเพื่อออกสู่ตลาดแรงงาน 
ขั้นตอนที่ 5 เอกสารลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการส าหรับอาจารย์ 
และนักศึกษา 

 3.10 จัด โครงการปฐมนิ เทศนั กศึกษาก่อนฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

3.10 จัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รับลงทะเบียนอาจารย์และนักศึกษา 
ขั้นตอนที่ 2 ต้อนรับวิทยากร/ช่วยติดตั้งอุปกรณ์เช่น โน๊ตบุ๊ค 
และสื่ออ่ืนๆ 
ขั้นตอนที่ 3 เตรียมเอกสารส าหรับวิทยากรเช่น ค่าตอบแทน ค่า
เดินทาง และค่าห้องพัก ฯลฯ 
ขั้นตอนที่ 4 แจ้งเวลาแจกอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ขั้นตอนที่ 5 ดูแลความเรียบร้อยทั่วไป และจัดเก็บอุปกรณ์เข้าที่ 

 3.11 สรุปโครงการปฐมนิ เทศนักศึกษาก่อนฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

3.11 สรุปโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 สรุปจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ 
ขั้นตอนที่ 2 สรุปแบบประเมินผลโครงการ 
ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์ภาพประกอบโครงการ 
ขั้นตอนที่ 4 จัดเรียงเอกสารเพื่อจัดท ารูปเล่ม 
ขั้นตอนที่ 5 น าข้อมูลผลการด าเนินงานพิมพ์ ใส่แบบฟอร์ม
รายงานผล (กนผ.02) และเสนอให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
ตรวจสอบและพิจารณาลงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 ส่งรายงานผล (กนผ.02) ต่อเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
ในล าดับถัดไป 

 3.12 บริการให้ค าแนะน าด้านการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพแก่นักศึกษา 

3.12 บริการให้ค าแนะน าด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่
นักศึกษา  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
    ให้ค าแนะน าด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่นักศึกษา 
เช่น ขั้นตอนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ปัญหาด้านการหา
สถานที่ฝึกงานรวมถึงความซ้ าซ้อนในการหาสถานที่ฝึกงาน 
พร้อมผลกระทบด้านอ่ืนๆ 
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4.2.4 ล าดับที่ 420 ต าแหน่งเลขที่ 133 ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ (2558 – 2561 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

4 4.1 ให้บริการ เครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์
ห้องปฏิบัติการวิทยุโทรทัศน์ 

4.1 ให้บริการ เครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการ
วิทยุโทรทัศน์  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 ดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์ ห้องปฏิบัติการวิทยุ
โทรทัศน์ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมอุปกรณ์ให้เหมาะสมกับการใช้งานแต่ละ
คร้ัง 
ขั้นตอนที่ 3 จดบันทึก และจัดตารางการใช้ห้องปฏิบัติการวิทยุ
โทรทัศน์ 
ขั้นตอนที่ 4 บริการให้ค าแนะน าในการใช้อุปกรณ์แก่นักศึกษา 

 4.2 ให้บริการ เครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์
ห้องปฏิบัติการถ่ายภาพ 

4.2 ให้บริการ เครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการ
ถ่ายภาพ  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการถ่ายภาพ 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความพร้อม และจัดเตรียมอุปกรณ์ เช่น 
กล้องถ่ายภาพ  ไฟแฟลชสตูดิโอ  ฉาก 
ขั้นตอนที่ 3 จดบันทึก และจัดตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ
ถ่ายภาพ 
ขั้นตอนที่ 4 บริการให้ค าแนะน าในการใช้อุปกรณ์แก่นักศึกษา 

 4.3 ให้บริการ เครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์
ห้องปฏิบัติการหนังสือพิมพ์ 

4.3 ให้บริการ เครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการ
หนังสือพิมพ์  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการหนังสือพิมพ์ 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความพร้อม และจัดเตรียมอุปกรณ์ เช่น 
เครื่องคอมพิ วเตอร์และโปรแกรมส าเร็จรูปส า หรับ งาน
หนังสือพิมพ์    เคร่ืองพิมพ์ส าหรับงานหนังสือพิมพ์ 
ขั้นตอนที่ 3 จดบันทึก และจัดตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ
หนังสือพิมพ์ 
ขั้นตอนที่ 4 บริการให้ค าแนะน าในการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปใน
การจัดหน้าหนังสือพิมพ์แก่นักศึกษา 

 4.4 ปฏิบัติงานด้านธุรการของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 4.4 ปฏิบัติงานด้านธุรการของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ ลักษณะ
การท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์บันทึกข้อความต่างๆ ของสาขาวิชาตามที่
ได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์แผนงบประมาณประจ าปีของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการด าเนินงานโครงการตามไตรมาส
ของสาขาวิชาลงในแบบฟอร์มที่คณะก าหนด 
ขั้นตอนที่  4 จัดพิมพ์คู่มือและแผนการประกันคุณภาพของ
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 5 จัดเก็บเอกสารประกันคุณภาพของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 6 จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติโครงการของสาขาวิชา
พร้อมด าเนินการติดตามผลการขออนุมัติทุกขั้นตอนและ
รายงานผลการด าเนินงานต่อประธานหลักสูตรสาขาวิชา 
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ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 4.5 บริการจัดพิมพ์เกียรติบัตร และวุฒิบัตรต่างๆ 4.5 บริการจัดพิมพ์เกียรติบัตร และวุฒิบัตรต่างๆ ลักษณะการ

ท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์รายชื่อ และข้อความลงในเกียรติบัตร และ
วุฒิบัตรหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนที่ 2 น าเสนอผู้จัดโครงการตรวจสอบความถูกต้อง/
เหมาะสม 
ขั้นตอนที่ 3 แก้ไขข้อมูลตามค าแนะน าของผู้จัดโครงการ 
ขั้นตอนที่ 4 จดบันทึกล าดับเลขของเกียติบัตร และวุฒิบัตรใน
แฟ้มทะเบียนคุม 
ขั้นตอนที่ 5 พิมพ์เกียรติบัตร และวุฒิบัตร 
ขั้นตอนที่ 6 น าเสนอผู้บริหารลงนาม 

 4.6 บันทึกภาพกิจกรรมโครงการของคณะ และ
สาขาวิชา 

4.6 บันทึกภาพกิจกรรมโครงการของคณะ และสาขาวิชานิเทศ
ศาสตร์ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกภาพกิจกรรมและโครงการที่คณะจัดขึ้น 
ขั้นตอนที่ 2 ตกแต่งภาพ และส่งให้คณะเพื่อน าขึ้นเผยแพร่บน
เว็บไซต์ของคณะ 
ขั้นตอนที่ 3 บันทึกภาพกิจกรรมและโครงการของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 ตกแต่งภาพ และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของสาขาวิชา 

 4.7 จัดท าวีดีทั ศน์  แผ่นพับ  โบว์ชัวร์ เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

4.7 จัดท าวีดีทัศน์ แผ่นพับ โบว์ชัวร์ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ออกแบบรูปแบบวีดีทัศน์ แผ่นพับ โบว์ชัวร์ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนที่ 2 น าเสนอผู้บริหารพิจารณา 
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าวีดีทัศน์ แผ่นพับ โบว์ชัวร์ 
ขั้นตอนที่ 4 ประสานงานพัสดุเร่ืองการสั่งท า แผ่นพับ โบว์ชัวร์ 
ขั้นตอนที่ 5 ส่งมอบงาน วีดีทัศน์ แผ่นพับ โบว์ชัวร์ ให้แก่ผู้ที่
เก่ียวข้อง ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์หรือน าเสนอการเรียน 

 4.8 ดูแลและพัฒนาเว็บไซต์ของสาขาวิชานิเทศ
ศาสตร ์

4.8 พัฒนาเว็บไซต์ของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ออกแบบป้ายประชาสมัพันธ์โครงการของสาขาวิชา
นิเทศศาสตร์ 
ขั้นตอนที่ 2 น าเสนอประธานหลักสูตรสาขาวิชานิเทศศาสตร์
ตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 3 ปรับปรุง แก้ไขตามค าแนะน าของประธานหลักสูตร
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 เผยแพร่ป้ายประชาสัมพันธ์โครงการบนเว็บไซต์
ของสาขาวิชา 
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4.2.5 ล าดับที่ 421 ต าแหน่งเลขที่ 103 ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ (2558 – 2561) 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

5 5.1 บริการ อุปกรณ์ ห้องสืบค้นข้อมูลด้านการ
ท่องเที่ยวและการโรงแรม 

5.1 ให้บริการ อุปกรณ์ห้องสืบค้นข้อมูลด้านการท่องเที่ยวและ
การโรงแรมลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายชื่อหนังสือใหม่ด้านการท่องเที่ยวและ
การโรงแรม 
ขั้นตอนที่ 2 แนะน าการสืบค้นข้อมูลจากหนังสือในหัวข้อต่างๆ 
แก่นักศึกษา 
ขั้นตอนที่ 3 จดบันทึกการยืม-คืนหนังสือในห้องสืบค้นข้อมูล
ด้านการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
ขั้นตอนที่ 4 เก็บหนังสือเข้าที่และดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพ
สมบูรณ์พร้อมใช้อยู่เสมอ 

 5.2 ดูแล รักษาอุปกรณ์ ห้องปฏิบัติการทางการ
ท่องเที่ยว 

5.2 ดูแล รักษาอุปกรณ์ ห้องปฏิบัติการทางการท่องเที่ยว  
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 ดูแลรักษาอุปกรณ์ ต่างๆ ในห้องปฏิบัติการ
ท่องเที่ยว 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมโต๊ะประชุมส าหรับประชุมแบ่งงานก่อน
ออกศึกษาดูงานในสถานที่ต่างๆ ตามเส้นทางในแผนการเรียน 
ขั้นตอนที่ 3 จัดเตรียมอุปกรณ์ในการศึกษาดูงานเช่น กระเป๋า
ยา, ป้าย และของที่ระลึก เป็นต้น 

 5.3 ปฏิ บั ติ งานด้ านธุรการของสาขาวิชาการ
ท่องเที่ยวและการโรงแรม 

5.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการ
โรงแรม ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์บันทึกข้อความต่างๆ ของสาขาวิชาตามที่
ได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์แผนงบประมาณประจ าปีของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการด าเนินงานโครงการตามไตรมาส
ของสาขาวิชาตามแบบฟอร์มที่คณะก าหนดไว้ 
ขั้นตอนที่  4 จัดพิมพ์คู่มือและแผนการประกันคุณภาพของ
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 5 จัดเก็บเอกสารประกันคุณภาพของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 6 จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติโครงการของสาขาวิชา 

 5.4 ดูแล รักษา เครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์
ห้องปฏิบัติการงานจัดเลี้ยง 

5.4 ดูแล รักษา จัดเก็บเครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์  อุปกรณ์
ห้องปฏิบัติการงานจัดเลี้ยง  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการงานจัด
เลี้ยง 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียม และตรวจสอบความพร้อม รวมถึงจัดซื้อ
วัสดุสิ้นเปลืองเพิ่มเติมในการเรียนการสอนแต่ละครั้ง เช่น แป้ง 
ไวน์ และอ่ืนๆ 
ขั้นตอนที่ 3 จดบันทึก และจัดตารางการใช้ห้องปฏิบัติการงาน
จัดเลี้ยง 
ขั้นตอนที่  4  ดูแล  ตรวจนับและจัดเก็บ อุปกรณ์ ใน ห้อง 
ปฏิบัติการจัดเลี้ยงเข้าที่เดิม เพื่อความเป็นระเบียบ หยิบใช้ง่าย 
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ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 5.5 ดูแล  บ ารุงรักษาเครื่องมือ  วั สดุ  ครุภัณ ฑ์ 

อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการการโรงแรม 
5.5 ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือ วัสดุ  ครุภัณ ฑ์  อุปกรณ์
ห้องปฏิบัติการการโรงแรม ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดเตรียมอุปกรณ์การจัดดอกไม้ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมอุปกรณ์ในการจับจีบผ้า การปูโต๊ะ  การปู
เตียง 
ขั้นตอนที่ 3 ดูแลรักษาอุปกรณ์เช่น แจกัน กรรไกร ผ้าจับจีบ ผ้า
ปูโต๊ะ ผ้าปูเตียง 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการสาธิตให้แก่นักศึกษาได้ฝึกปฏิบัติและ
เรียนรู ้

 5.6 ช่วยควบคุม ดูแลนักศึกษาในการออกศึกษาดู
งานในสถานที่ต่างๆ ตามเส้นทางในแผนการเรียน 

5.6 ช่วยควบคุม ดูแลนักศึกษาออกศึกษาดูงานในสถานที่ต่างๆ 
ตามเส้นทางในแผนการเรียน  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ประสานแจ้งก าหนดการกับฝ่ายยานพาหะ เรื่อง
ก าหนดการเดินทางศึกษาดูงาน 
ขั้นตอนที่ 2 ประสานงานและแจ้งจ านวนคนเข้าพัก และจ านวน
วันเข้าพักกับโรงแรมในพื้นที่ที่ไปศึกษาดูงาน 
ขัน้ตอนที่ 3 ประสานงานกับสถานที่ท่องเที่ยวตามเส้นทางว่าจะ
เข้าศึกษาดูงาน 

 5.7 บันทึกภาพกิจกรรมศึกษาดูงานในสถานที่ต่างๆ 
ตามเส้นทางในแผนการเรียน 

5.7 บันทึกภาพกิจกรรมศึกษาดูงานในสถานที่ต่างๆ ตาม
เส้นทางในแผนการเรียน ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกภาพกิจกรรมศึกษาดูงานในสถานที่ต่างๆ 
ตามเส้นทางในแผนการเรียน 
ขั้นตอนที่ 2 ส่งไฟล์ภาพให้คณะเพื่อน าขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์
ของคณะ และสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 สรุปผลการด าเนินงานการศึกษาดูงาน แต่ละครั้ง
พร้อมแนบรายละเอียดให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่คณะ
ก าหนด 
ขั้นตอนที่ 4 ส่งผลการด าเนินงานเสนอผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
พร้อมลงนาม และจัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง ในงาน
ติดตามผล เพื่อด าเนินการในล าดับถัดไป 
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4.2.6 ล าดับที่ 422 ต าแหน่งเลขที่ ......... ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ (2558 – 2561) 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

6 6.1 บริการ อุปกรณ์ห้องสืบค้นข้อมูลด้านการบัญชี 6.1 ให้บริการ อุปกรณ์ห้องสืบค้นข้อมูลด้านการบัญชี ลักษณะ
การท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายชื่อหนังสือใหม่ด้านการบัญชี 
ขั้นตอนที่ 2 แนะน าการสืบค้นข้อมูลจากหนังสือในหัวข้อต่างๆ 
แก่นักศึกษา 
ขั้นตอนที่ 3 จดบันทึกการยืม-คืนหนังสือในห้องสืบค้นข้อมูล
ด้านการบัญชี 
ขั้นตอนที่ 4 เก็บหนังสือเข้าที่และดูแลรักษาให้พร้อมใช้งาน 

 6.2 จัดเตรียม และจัดเก็บอุปกรณ์ ส าหรับการจัด
กิจกรรมของสาขาวิชาการบัญชี 

6.2 จัดเตรียม และจัดเก็บอุปกรณ์ ส าหรับการจัดกิจกรรมของ
สาขาวิชาการบัญชี  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดูแล บ ารุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์การจัดกิจกรรมของ
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียม พร้อมตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์
การจัดกิจกรรมของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 จดบันทึก และจัดตารางการใช้วัสดุอุปกรณ์การจัด
กิจกรรมของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 ดูแล  ตรวจนับและจัดเก็บ วัสดุ  อุปกรณ์การจัด
กิจกรรมของสาขาวิชา 

 6.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของสาขาวิชาการการ
บัญชี 

6.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของสาขาวิชาการบัญชี ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์บันทึกข้อความต่างๆ ของสาขาวิชาหรือ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์แผนงบประมาณประจ าปีของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการด าเนินงานโครงการตามไตรมาส
ของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่  4 จัดพิมพ์คู่มือและแผนการประกันคุณภาพของ
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 5 จัดเก็บเอกสารประกันคุณภาพของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 6 จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติโครงการของสาขาวิชา 

 6.4 ดูแล รักษา วัสดุ อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการทางการ
บัญชี    

6.4 ดูแล รักษา วัสดุ อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการทางการบัญชี  
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดูแลรักษาอุปกรณ์ต่างๆ ในห้องปฏิบัติการบัญชี 
ขั้นตอนที่ 2 จดบันทึก และจัดตารางการใช้ห้องปฏิบัติการบัญชี 
ขั้นตอนที่ 3 ดูแล ตรวจนับและจัดเก็บอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการบัญชี 

 6.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการทางวิชาการ
เก่ียวกับงานด้านสาขาวิชาการบัญชี 

6.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการทางวิชาการเกี่ยวกับ
งานด้านสาขาวิชาการบัญชี ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดเก็บเอกสารภายในและภายนอกที่ส่งถึงสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 ให้ข้อมูลเกี่ยวกับการบัญชีแก่ผู้รับบริการเสียภาษี 
ขั้นตอนที่  3 ประสานงานด้านเอกสารร่วมกับบุคลากรใน
ส านักงานคณะฯ 
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3.2.7 ล าดับที่ 423 ต าแหน่งเลขที่ ......... ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ (2558 – 2561) 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

7 7.1  บ ริก าร อุปกรณ์ ห้ องสื บ ค้ นข้ อมู ล
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 

7.1 ให้บริการ อุปกรณ์ห้องสืบค้นข้อมูลสาขาวิชาบริหารธุรกิจ ลักษณะ
การท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายชื่อหนังสือใหม่ของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 แนะน าการสืบค้นข้อมูลจากหนังสือในหัวข้อต่างๆ แก่
นักศึกษา 
ขั้นตอนที่ 3 จดบันทึกการยืม-คืนหนังสือในห้องสืบค้นข้อมูลสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 เก็บหนังสือเข้าที่และดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

 7.2 จัดเตรียม และจัดเก็บอุปกรณ์ ส าหรับ
การจัดกิจกรรมของสาขาวิชาบริหารธุรกิจ 

7.2 จัดเตรียม และจัดเก็บอุปกรณ์  ส าหรับการจัดกิจกรรมของ
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดูแล บ ารุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมของ
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียม และตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ในการจดั
กิจกรรมของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 จดบันทึก และจัดตารางการใช้วัสดุอุปกรณ์ในการจัด
กิจกรรมของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 ดูแล ตรวจนับ และจัดเก็บ วัสดุ อุปกรณ์การจัดกิจกรรม
ของสาขาวิชา 

 7.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของสาขาวิชา
บริหารธุรกิจ 

7.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของสาขาวิชาบริหารธุรกิจ ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์บันทึกข้อความต่างๆ ของสาขาวิชาหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์แผนงบประมาณประจ าปีของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่  3 รายงานผลการด าเนินงานโครงการตามไตรมาสของ
สาขาวิชาตามแบบฟอร์มที่คณะก าหนดไว้ 
ขั้นตอนที่ 4 จัดพิมพ์คู่มือและแผนการประกันคุณภาพของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 5 จัดเก็บเอกสารประกันคุณภาพของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 6 จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติโครงการของสาขาวิชา 

 7.4 ดูแล รักษา วัสดุ อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการ
ของสาขาวิชาบริหารธุรกิจ 

7.4 ดูแล รักษา วัสดุ อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาบริหารธุรกิจ  
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดูแลรักษาอุปกรณ์ต่างๆ ในห้องปฏิบัติการของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่  2 จดบันทึก และจัดตารางการใช้ห้องปฏิบัติการของ
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 ดูแล  ตรวจนับและจัดเก็บอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการของ
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 

 7.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการทาง
วิ ช า ก า ร เกี่ ย ว กั บ ง าน ด้ า น ส าข า วิ ช า
บริหารธุรกิจ 

7.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการทางวิชาการเกี่ยวกับงานด้าน
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดเก็บเอกสารภายในและภายนอกที่ส่งถึงสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 ให้ข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารธุรกิจแก่ผู้รับบริการ 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานงานด้านเอกสารร่วมกับบุคลากรในส านักงาน
คณะฯ 
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4.2.8 ล าดับที่ 424 ต าแหน่งเลขที่ ......... ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ (2558 – 2561) 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

8 8.1 บริการ อุปกรณ์ห้องสืบค้นข้อมูลสาขาวิชา
เศรษฐศาสตรธ์ุรกิจ 

8.1 ให้บริการ อุปกรณ์ห้องสืบค้นข้อมูลสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายชื่อหนังสือใหม่ของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 แนะน าการสืบค้นข้อมูลจากหนังสือในหัวข้อต่างๆ  
ขั้นตอนที่  3 จดบันทึกการยืม -คืนหนังสือในห้องสืบค้นข้อมูล
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 เก็บหนังสือเข้าที่และดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

 8.2 จัดเตรียม และจัดเก็บอุปกรณ์ ส าหรับการ
จัดกิจกรรมของสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ 

8.2 จัดเตรียม และจัดเก็บอุปกรณ์ ส าหรับการจัดกิจกรรมของ
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดูแล บ ารุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมของ
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียม และตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ในการ
จัดกิจกรรมของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 จดบันทึก และจัดตารางการใช้วัสดุอุปกรณ์ในการจัด
กิจกรรมของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 ดูแล ตรวจนับ และจัดเก็บ วัสดุ อุปกรณ์การจัดกิจกรรม
ของสาขาวิชา 

 8.3 ปฏิบั ติ งานด้านธุรการของสาขาวิชา
เศรษฐศาสตรธ์ุรกิจ 

8.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ ลักษณะ
การท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์บันทึกข้อความต่างๆ ของสาขาวิชาหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์แผนงบประมาณประจ าปีของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการด าเนินงานโครงการตามไตรมาสของ
สาขาวิชาตามแบบฟอร์มที่คณะก าหนดไว้ 
ขั้นตอนที่ 4 จัดพิมพ์คู่มือและแผนการประกันคุณภาพของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 5 จัดเก็บเอกสารประกันคุณภาพของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 6 จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติโครงการของสาขาวิชา 

 8.4 ดูแล รักษา วัสดุ อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการ
ของสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ 

8.4 ดูแล รักษา วัสดุ  อุปกรณ์ ห้องปฏิบั ติ การของสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดูแลรักษาอุปกรณ์ต่างๆ ในห้องปฏิบัติการของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่  2 จดบันทึก และจัดตารางการใช้ห้องปฏิบัติการของ
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 ดูแล  ตรวจนับและจัดเก็บอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการของ
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ 

 8.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการทาง
วิชาการเก่ียวกับงานดา้นสาขาวชิา
เศรษฐศาสตรธ์ุรกิจ 

8.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการทางวิชาการเก่ียวกับงานด้าน
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดเก็บเอกสารภายในและภายนอกที่ส่งถึงสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 ให้ข้อมูลเกี่ยวกับข้อมูลด้านเศรษฐศาสตร์แก่ผู้รับบริการ 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานงานด้านเอกสารร่วมกับบุคลากรในส านักงาน
คณะฯ 
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4.2.9 ล าดับที่ 425 ต าแหน่งเลขที่ ......... ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ (2558 – 2561) 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

9 9.1 บริการ อุปกรณ์ห้องสืบค้นข้อมูลสาขาวิชา
การจัดการประยุกต์ 

9.1 ให้บริการ อุปกรณ์ห้องสืบค้นข้อมูลสาขาวิชาการจัดการประยุกต์ 
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายชื่อหนังสือใหม่ของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 แนะน าการสืบค้นข้อมูลจากหนังสือในหัวข้อต่างๆ 
ขั้นตอนที่  3 จดบันทึกการยืม -คืนหนังสือในห้องสืบค้นข้อมูล
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 เก็บหนังสือเข้าที่และดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

 9.2 จัดเตรียม และจัดเก็บอุปกรณ์ ส าหรับการ
จัดกิจกรรมของสาขาวิชาการจัดการประยุกต์ 

9.2 จัดเตรียม และจัดเก็บอุปกรณ์ ส าหรับการจัดกิจกรรมของ
สาขาวิชาการจัดการประยุกต์  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดูแล บ ารุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมของ
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียม และตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ในการ
จัดกิจกรรมของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 จดบันทึก และจัดตารางการใช้วัสดุอุปกรณ์ในการจัด
กิจกรรมของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 ดูแล ตรวจนับ และจัดเก็บ วัสดุ อุปกรณ์การจัดกิจกรรม
ของสาขาวิชา 

 9.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของสาขาวิชาการ
จัดการประยุกต์ 

9.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของสาขาวิชาการจัดการประยุกต์ ลักษณะ
การท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์บันทึกข้อความต่างๆ ของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์แผนงบประมาณประจ าปีของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการด าเนินงานโครงการตามไตรมาสของ
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 4 จัดพิมพ์คู่มือและแผนการประกันคุณภาพของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 5 จัดเก็บเอกสารประกันคุณภาพของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 6 จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติโครงการของสาขาวิชา 

 9.4 ดูแล รักษา วัสดุ อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการ
ของสาขาวิชาการจัดการประยุกต์ 

9.4 ดูแล รักษา วัสดุ อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาการจัดการ
ประยุกต์  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดูแลรักษาอุปกรณ์ต่างๆ ในห้องปฏิบัติการของสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่  2 จดบันทึก และจัดตารางการใช้ห้องปฏิบัติการของ
สาขาวิชา 
ขั้นตอนที่ 3 ดูแล  ตรวจนับและจัดเก็บอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการของ
สาขาวิชาการจัดการประยุกต์ 

 9.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการทาง
วิชาการเกี่ยวกับงานด้านสาขาวิชาการจัดการ
ประยุกต์ 

9.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการทางวิชาการเก่ียวกับงานด้าน
สาขาวิชาการจัดการประยุกต์ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดเก็บเอกสารภายในและภายนอกที่ส่งถึงสาขาวิชา 
ขั้นตอนที่  2 ให้บริการข้อมูล และประสานงานเกี่ยวกับเอกสาร
ระหว่างนักศึกษาอาจารย์ และผู้ทรงคุณวุฒิ 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานงานด้านเอกสารร่วมกับบุคลากรในส านักงาน
คณะฯ 
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4.3 งานบริการงานวิจัยและบริการวิชาการ (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน 2 อัตรา)  
 4.3.1 ล าดับที่ 426 ต าแหน่งเลขที่………. ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากร สายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ 2558 – 2561) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
1 1.1 ประชาสัมพนัธ์งบประมาณ และแหล่งทุน

ด้านงานวจิัย 
1.1 ประชาสัมพนัธ์งบประมาณ และแหล่งทุนด้านงานวิจัย ลักษณะ
การท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสาร ไฟล์ โปสเตอร์เก่ียวกับทุนวิจัย การน าเสนอ
ผลงานวิจัยของคณาจารย ์
ขั้นตอนที่ 2 ติดประกาศและสง่ไฟล์เผยแพร่ผา่นทางระบบ
อินเตอร์เน็ต 
ขั้นตอนที่ 3 ลงข่าวรายสปัดาห์ของคณะ 

 1.2 จัดพิมพ์ปฏิทินประกาศ หลกัเกณฑ์ และ
แนวทางจัดสรรทุนวจิัยของคณะ 

1.1 จัดพิมพ์ปฏิทินประกาศ หลกัเกณฑ์ และแนวทางจัดสรรทนุวิจัย
ของคณะ  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ร่วมวางแผน ก าหนดขั้นตอนการท างาน และก าหนดการ
ด าเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์ปฏทิินการประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวทาง
จัดสรรทุนวิจัยของคณะ 
ขั้นตอนที่ 3 ติดประกาศ เผยแพร่ให้ผู้สนใจทราบและก าหนดวนัส่ง 
ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมข้อมูล และน าเสนอรองคณบดีฝา่ยวิชาการ
พิจารณาในล าดบัต่อไป 

 1.3 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย
ของคณะและจัดประชุมชี้แจงผูข้อรับทุนวิจัย
ของคณะ ตามหลักการ/ขอบเขตและ
หลักเกณฑ์ของการวิจัยฯ 

1.3 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัยของคณะ และจัด
ประชุมชี้แจงผู้ขอรับทนุวิจัยของคณะ ตามหลักการ/ขอบเขตและ
หลักเกณฑ์ของการวิจัยฯ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 จัดท าบันทึกข้อความหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม
พิจารณาผลงาน/และผู้ขอรับทนุ 
ขั้นตอนที่ 2 น าส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับคณะกรรมการ/และผู้
ขอรับทุน 
ขั้นตอนที่ 3 เตรียมความพร้อมของห้องประชุม 
ขั้นตอนที่ 4 ประสานงานเรื่องอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ขั้นตอนที่ 5 รับลงทะเบียนคณะกรรมการบริหารงานวิจัย/และผู้
ขอรับทุน 
ขั้นตอนที่ 6 จดบนัทึกข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารงานวิจัย 
ขั้นตอนที่ 7 สรุปรายงานการประชุม 
ขั้นตอนที่ 8 จัดท าบันทึกแจ้งผลการพิจารณาทุนวิจยัให้แก่ผู้ขอรับทุน
ทราบต่อไป 
ขั้นตอนที่ 9 ประสานผู้ผา่นการพิจารณาลงนามท าสัญญารับทนุวิจัย
ของคณะ 

 1.4 เบิกจ่ายทุนวิจัยแก่ผู้รับทนุวจิัย 1.4 เบิกจ่ายทุนวิจัยแก่ผู้รับทนุวจิัย ลักษณะการท างานโดยย่อดงันี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รับและตรวจความเรียบร้อยแบบสัญญารับทุนวิจัย 
ขั้นตอนที่ 2 รับและตรวจความเรียบร้อยส าเนาบัตรข้าราชการ/บัตร
ประชาชนของผู้รับทุน 
ขั้นตอนที่ 3 รับและตรวจความเรียบร้อยของเอกสารผลงานวิจัยตาม
ระยะที่ก าหนด 
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ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
ขั้นตอนที่ 4 รับและตรวจความเรียบร้อยของใบส าคัญรับเงิน 
ขั้นตอนที่ 5 รวบรวมเชิงข้อมูล ให้กับฝ่ายการเงินคณะ เบิกจ่ายใน
ล าดับต่อไป 

 1.5 สร้างและประสานงานเครือข่าย 1.5 สร้างและประสานงานเครือข่าย ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 แสวงหาเครือข่ายความร่วมมือด้านการวิจยัใหม่ๆ 
ร่วมกับรองคณบดีฝ่ายวชิาการ 
ขั้นตอนที่ 2 ประสานงานกับเครือข่ายการวิจัยที่ร่วมมีกันอยู่แล้ว 
ขั้นตอนที่ 3 ส่งข้อมูลและติดต่อประสานงานกับวิจัยกับเครือข่ายเป็น
ระยะๆ 

 1.6 แนะน าการเผยแพร่งานวิจยั/จัดเก็บเป็น
ฐานข้อมูลงานวิจัยของคณะ 

1.6 แนะน าการเผยแพร่งานวิจยั/จัดเก็บเป็นฐานข้อมูลงานวิจยัของ
คณะ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 แนะน าแหล่งน าเสนอ/เผยแพร่ผลงานวิจยัให้แก่
คณาจารย์เปน็หมวดหมู่ เพื่อให้ผู้สนใจได้สบืค้นต่อไป 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเก็บบนัทึกลงฐานข้อมูลงานวิจัยของคณะ 
ขั้นตอนที่ 3 จัดเก็บรูปเล่มงานวจิัยเข้าห้องสมุดคณะ 
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 4.3.2 ล าดับที่ 427 ต าแหน่งเลขที่ ……….. ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากร สายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
2 2.1 จัดพิมพ์และเผยแพร่ปฏิทินการฝึกอบรม

และบริการวิชาการของ 
2.1 จัดพิมพ์และเผยแพร่ปฏิทินการฝึกอบรมและบริการวิชาการของ
คณะ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์หนังสือราชการน าส่งปฏิทินการฝึกอบรมและ
บริการวิชาการไปยงัหน่วยงานตา่งๆ ภายในคณะ 
ขั้นตอนที่ 2 ติดประกาศ เผยแพร่ให้ผู้สนใจทราบ 

 2.2 บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการบริการ
วิชาการ 

2.2 บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการบริการวิชาการ ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์วารสารสรปุโครงการต่างๆ ตามปฏิทินการ
ด าเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์บันทึกน าส่งวารสารเพื่อเผยแพร่ไปยังหน่วยงาน
ต่างๆ 
ขั้นตอนที่ 3 จัดเก็บเอกสารสรุปโครงการไว้เป็นข้อมูลสารสนเทศด้าน
การบริการวิชาการ 

 2.3 จัดท าแผนการฝึกอบรมและบริการ
วิชาการ 

2.3 จัดท าแผนการฝึกอบรมและบริการวิชาการ ลักษณะการท างาน
โดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ร่วมจัดท าแผนการฝึกอบรมและบริการวิชาการกับรอง
คณบดีที่รับผดิชอบ 
ขั้นตอนที่ 2 ร่วมก าหนดปฏิทนิการฝึกอบรมและบริการวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 3 จดบนัทึกและสรุปแผนการฝึกอบรมและบริการวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 4 จัดท าบันทึกแจ้งให้คณาจารย์ภายในคณะทราบ 
ขัน้ตอนที่ 5 ส่งข้อมูลให้กับผู้เกี่ยวข้องเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของคณะ 

 2.4 จัดฝึกอบรมความรู้ด้านการให้บริการ
วิชาการ 

2.4 จัดฝึกอบรมความรู้ด้านการให้บริการวิชาการ ลักษณะการท างาน
โดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 จัดท าบันทึกข้อความเชิญผู้เข้าร่วมอบรมและหนงัสือเชิญ
วิทยากรโครงการอบรม 
ขั้นตอนที่ 2 เตรียมความพร้อมของห้องประชุมกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานงานเรื่องอาหารว่างและเครื่องดื่มกับฝ่ายสวัสดิการ 
ขั้นตอนที่ 4 รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการอบรมความรู้ด้านการ
ให้บริการวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 5 จัดท าเอกสารประกอบโครงการอ่ืนๆ 
ขั้นตอนที่ 6 จัดพิมพ์ แจก และเก็บแบบประเมินผลโครงการ 
ขั้นตอนที่ 7 สรุปผลการด าเนินงานโครงการ และจัดท ารูปเล่ม 
ขั้นตอนที่ 8 ส่งรายงานผลการด าเนินโครงการตามแบบฟอร์มทีค่ณะ
ก าหนดให้กับฝ่ายติดตามประเมินโครงการด าเนนิการในล าดบัถัดไป 

 2.5 ให้ค าแนะน า และปรึกษาดา้นการบริการ
วิชาการ 

2.5 ให้ค าแนะน า และปรึกษาดา้นการบริการวชิาการ ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 บริการให้ค าแนะน าและรับปรึกษาดา้นการบริการ
วิชาการแก่บุคลากร และผูส้นใจด้วยความเต็มใจ 
ขั้นตอนที่ 2 จดบนัทึกการให้ค าแนะน าและปรึกษาดา้นการบริการ
วิชาการ เพื่อปรบัปรุงในโอกาสต่อไป 
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4.4 งานกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน 2 อัตรา)  
 4.4.1 ล าดับที่ 428 ต าแหน่งเลขท่ี………… ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ 2558 – 2561 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
4 4.1 ด าเนินการเกี่ยวกับงานนักศึกษาสัมพันธ์และ

งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 

4.1 ด าเนินการเกี่ยวกับงานนักศึกษาสัมพันธ์และงานศิษย์เก่า
สัมพันธ ์ มีลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ด าเนนิการเก่ียวกับงานนักศึกษาสัมพนัธ์ โดยจัดให้
มีการแข่งขันกีฬานักศึกษาภายในมหาวิทยาลัย ระหว่าง
มหาวิทยาลยั เทคโนโลยีราชมงคล และประสานงานกับ
มหาวิทยาลยัอื่น เพื่อร่วมจัดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยแห่ง
ประเทศไทย 
ขั้นตอนที่ 2 พัฒนานักกีฬาที่มีความสามารถพิเศษ ได้ร่วม
แข่งขันกีฬาระดับประเทศ ระดบันานาชาติ ประสานงานในการ
จัด กิจกรรมเพื่อพฒันาสังคม หรือประสานงานกับมหาวิทยาลัย
อ่ืนในการร่วมพัฒนาคุณภาพชีวติประชาชนผู้ด้อยโอกาส หรือ
ผู้ประสบภัยต่าง ๆ 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนนิการเก่ียวกับงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ โดย
ประสานงานในการจัดกิจกรรมการด าเนินงานศษิย์เก่าสัมพนัธ์ 

 4 .2 ด า เนิ นการเกี่ ย วกับ งานพัฒ นาวินั ย  แ ละ
บุคลิกภาพนักศึกษา  

 

4.2 ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนาวนิัย และบุคลิกภาพ
นักศึกษา  มีลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เผยแพร่ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยวินัย
นักศึกษา และเครื่องแบบและการแต่งกายของนักศึกษา 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจเคร่ืองแต่งกายของนักศึกษาให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนที่ 3 ร่วมประชุมในกรณีมีนักศึกษาท าความผิด หรือแต่ง
กายผิดระเบียบ  โดยการสอบสวน  การอุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์  และการลงโทษ 
ขั้นตอนที่ 4 รายงานผลการประชุมให้แก่ผู้บริหารทราบและ
หาทางแก้ไขในล าดบัถัดไป 

 4.3 ด าเนินการด้านเอกสารกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา 

4.3 ด าเนินการด้านเอกสารกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา มี
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ประสานงานอาจารย์ที่ปรึกษาเร่ืองก าหนด
ระยะเวลาการสัมภาษณน์ักศึกษาเพื่อรับทุน 
ขั้นตอนที่ 2 แจกและรับเอกสารที่สัมภาษณ์เสร็จสิน้แล้ว 
ขั้นตอนที่ 3 จัดเรียงล าดบัแบบสัมภาษณ์ตามเกณฑ์ที่คณะ
ก าหนด 
ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมแบบสัมภาษณ์  และจัดส่งกองพัฒนา
นักศึกษา เพื่อด าเนินการในล าดบัถัดไป 

 4.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมงานกิจกรรมของ
นักศึกษา เช่น การท างานเป็นทีม การส่งเสริมระบบ
ประชาธิปไตย การบริหารจัดการ การให้บริการและ
การมีส่วนร่วมต่อสังคมในรูปของสโมสรนักศึกษา 
และกิจกรรมต่างๆ งานเฉพาะกิจ 

4.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมงานกิจกรรมของนักศึกษา 
เช่น การท างานเป็นทีม การส่งเสริมระบบประชาธิปไตย การ
บริหารจัดการ การให้บริการและการมีส่วนร่วมต่อสังคมในรูป
ของสโมสรนักศึกษา และกิจกรรมต่างๆ งานเฉพาะกิจ  มี
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
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ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 ขั้นตอนที่ 1 ร่วมจัดท าแผนพฒันา กฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ 

ประกาศและหลักเกณฑ์ตา่งๆ เกี่ยวกับงานกิจกรรมนักศึกษา 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าปฏิทนิกิจกรรมของนักศึกษาร่วมกับรอง
คณบดีฝ่ายกิจการฝ่ายกิจการนกัศึกษา 
ขั้นตอนที่ 3 เผยแพร่แผนพฒันา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ปฏิทนิกิจกรรมและหลักเกณฑ์ต่างๆ เก่ียวกับงาน
กิจกรรมนักศึกษาหลากหลายชอ่งทางกับผูท้ี่เก่ียวข้องในล าดบั
ถัดไป 

 4.5 ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมพัฒนาการกีฬา
และนันทนาการทั้งภายในและภายนอกคณะ 

4.5 ด าเนินการเกี่ ยวกับการส่งเสริมพัฒนาการกีฬาและ
นันทนาการทั้งภายในและภายนอกคณะ มีลักษณะการท างาน
โดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ประชาสัมพันธ์ก าหนดการกีฬาภายในและ
ภายนอก 
ขั้นตอนที่ 2 ส่งเสริมและด าเนนิงานเพื่อการพัฒนาสุขภาพ 
อนามัย การพัฒนาความสามารถพิเศษ และความเป็นเลิศ 
เฉพาะทางด้านการกีฬา 
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าแผนพฒันา ก าหนดมาตรการสร้างกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและหลักเกณฑ์ใช้สนับสนนุกิจกรรม
นักศึกษา และจัดหางบประมาณสนับสนนุ งานกิจกรรม
นักศึกษาทั้งจากในระบบและนอกระบบ 
ขั้นตอนที่ 4 จัดหา ด าเนินการ ควบคุม ก ากับดูแลเก่ียวกับ
สถานที่และสิง่อ านวยความสะดวกขององค์การ สโมสร ห้องพิธี
ทางศาสนา สนามกีฬา อุปกรณ์กีฬา และอ่ืนๆ 

 4.6 บริการศูนย์ข้อมูลนั กศึกษา (S.O.S) คณ ะ
วิทยาการจัดการ 

4.6 บริการศูนย์ข้อมูลนักศึกษา (S.O.S) คณะวิทยาการจัดการ 
มีลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้ให้บริการข้อมูลเก่ียวกับการ
เรียนการสอน และให้ค าปรึกษาในการใช้ชีวิตในการเรียนแก่
นักศึกษาคณะวิทยาการจัดการด้านตา่งๆ 
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 4.4.2 ล าดับที่ 429 ต าแหน่งเลขที่…………. ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ 2558 – 2561 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
2 2.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการท านุบ ารุง

ศิลปะและวัฒนธรรมของคณะ 
2.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการท านบุ ารุงศลิปะและ
วัฒนธรรมของคณะ มีลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการด้านการท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมของคณะ 
ขั้นตอนที่ 2 ร่วมก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบของคณะกรรมการ 
ขั้นตอนที่ 3 เผยแพร่ค าสั่งตัง้คณะกรรมการด้านการท านบุ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรมของคณะ 

 2.2 จัดท าแผนด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรมของคณะ 

2.2 จัดท าแผนดา้นการท านบุ ารงุศิลปะและวฒันธรรมของคณะ 
มีลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ร่วมก าหนดแผนด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าปฏิทนิแผนดา้นการท านบุ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรมกับรองคณบดฝี่ายกิจการนักศึกษาและวิเทศสัมพันธ์ 
ขั้นตอนที่ 3 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ปฏิทนิกิจกรรมด้านการท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

 2.3 ติดตาม พร้อมประเมินผลการจัดโครงการด้าน
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมของคณะ 

2.3 ติดตาม พร้อมประเมินผลการจัดโครงการด้านการท านบุ ารงุ
ศิลปะและวัฒนธรรมของคณะ มีลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 สร้างแบบสอบถามเพื่อประเมินผลโครงการ 
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมแบบประเมินผลโครงการ 
ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและสรปุผลการด าเนินงานโครงการ 
ขั้นตอนที่ 4 จัดท ารปูเล่มสรุปประเมินผลโครงการ 
ขั้นตอนที่ 5 ส่งรายงานผลต่อผู้รับผิดชอบติดตามโครงการใน
ระดับคณะเพื่อด าเนนิการในล าดับถัดไป 

 2.4 จัดการประชุมสรุปผลการประเมินโครงการ
ทั้งหมด 

2.4 จัดการประชุมสรุปผลการประเมินโครงการทั้งหมด  มี
ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 จัดท าบันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการด้านการท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมของคณะประชุม 
ขั้นตอนที่ 2 เตรียมความพร้อมของห้องประชุม 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานงานเรื่องอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ขั้นตอนที่ 4 รับลงทะเบียนคณะกรรมการ 
ขั้นตอนที่ 5 จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
ขั้นตอนที่ 6 จดบนัทึกสรุปผลการด าเนินงานโครงการ และจด
บันทึกข้อเสนอแนะในการจัดโครงการคร้ังต่อไป 

 2.5 เผยแพร่กิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรมของคณะ 

2.5 เผยแพร่กิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมของ
คณะ มีลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 สรุปการจัดกิจกรรมด้านการท านบุ ารุงศลิปะและ
วัฒนธรรมของคณะแต่ละโครงการโดยย่อ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์ในรูปแบบของข่าวพร้อมจัดรูปภาพประกอบ 
ขั้นตอนที่ 3 ถ่ายข่าวกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ขั้นตอนที่ 4 เผยแพร่ข่าวกิจกรรมด้านท านบุ ารุงศลิปะและ
วัฒนธรรม  
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5. ผังแสดงโครงสร้างหน่วยงานและอัตราก าลัง 
    5.1 โครงสร้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักงานคณบดีคณะวทิยาการจัดการ 

หัวหน้าส านักงานคณะวิทยาการจัดการ  
(นางมาริน  จันทรวงค์) 

รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี 

งานบริการการศึกษา  

-หน่วยหลักสูตรและแผนการเรียน 
(น.ส.ภคินี  ดิบทิพย์)  
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  
-หน่วยส่งเสริมงานวิชาการสาขาวิชา 
-หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
และสหกิจศึกษา  
-หน่วยปฏิบัติการสาขาวิชานิเทศศาสตร์  
(น.ส.วราภรณ์  จันทะศร) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-หน่วยปฏิบัติการสาขาวิชาอุตสาหกรรม
ท่องเท่ียว (น.ส.กมลรัตน์  บุญอาจ) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-หน่วยปฏิบัติการสาขาวิชาการบัญชี 
-หน่วยปฏิบัติการสาขาวิชาบริหารธุรกิจ 
-หน่วยปฏิบัติการสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
-หน่วยปฏิบัติการสาขาวิชาการจัดการ
ประยุกต์ 
-หน่วยปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
(นายปรัชญา  ค าเส็ง) นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
 

นักวิชาการศึกษา  
ช านาญการพิเศษ 

งานบริหารทั่วไป   

-หน่วยงานธุรการและสารบรรณ   
(น.ส.จารุวรรณ เพ็ญจีน) เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  
-หน่วยงานบุคคล  
(น.ส.หน่ึงฤทัย  ล้อมผล) เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  
-หน่วยงานการเงินและบัญชี  
(นายศิรินทร์  ทิมจันทร์) เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  
-หน่วยงานแผนและงบประมาณ   
-หน่วยงานพัสดุ  
(น.ส.ณัฐกานต์ ขุนทองนุ่ม) เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  
-หน่วยงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(น.ส.สุรีย์พร  แก้วหล่อ) นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
-หน่วยงานบริการสื่อ โสตทัศนูปกรณ์ 
-หน่วยงานอาคารสถานท่ี 
-หน่วยงานเลขานุการ 
-หน่วยงานการประชุม  
(น.ส.จิราภรณ์  มีแท่ง) เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  
-หน่วยงานประชาสัมพันธ์ 
-หน่วยงานสวัสดิการ 
-หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 
(น.ส.หรรษา  สันติวิไลลักษณ์) เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  
-หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป  
ช านาญการพิเศษ 

งานกิจการนักศึกษา 

และท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม   

- หน่วยกิจการนักศึกษา 
(นายจิราวุฒิ  มุขเพชร)  
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ 
- หน่วยท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป  
 ช านาญการพิเศษ 

 

งานบริการงานวิจัยและบริการวิชาการ  

- หน่วยสนับสนุนการวิจัย  
- หน่วยสนับสนุนการฝึกอบรมและบริการ
วิชาการ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป  
 ช านาญการพิเศษ 
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5.2 อัตราก าลังของคณะวิทยาการจัดการ 

ที ่ ต าแหน่ง/ระดับ 

อัตราก าลัง(จ านวน) 

ข้าราชการ 
พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
เงินแผ่นดิน 

พนักงาน
ราชการ 

เจ้าหน้าที่
ประจ าตาม

สัญญา 

ลูกจ้าง 
ประจ า 

รวม 

1 รักษาราชการแทนหัวหน้า
ส านักงานคณบดี 

- 1 - - - 1 

2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/ 
ระดับปฏิบัติการ 

- 2 1 4 - 7 

3 นักวิชาการคอมพิวเตอร์/ 
ระดับปฏิบัติการ 

- 1 - 1 - 2 

4 นักวิชาการศึกษา/ 
ระดับปฏิบัติการ 

- 3 - - - 3 

 รวม - 7 1 5 - 13 

 
(ลงชื่อ)  ..................................................... หัวหน้าหน่วยงาน ระดับงาน/กอง/ภาควิชา/ฝ่าย 
                (นางมาริน  จันทรวงค์)          ผู้ให้ข้อมูล 
       รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี 
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6. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของ

ต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ

เชี่ยวชาญปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/
ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

1 
 

ปฏิบัติงานโดยใช้ 
ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญ 
งาน และ
ประสบการณ์สูงมาก 

1.1 งานระบบกล้องวงจรปิด 
งานระบบสแกนลายนิ้วมือ 
และระบบทีวีวงจรปิด 
1.2 ร่วมวางกรอบ
แนวนโยบายการจัดท า
แผนพัฒนาคณะ ด้าน
ระบบงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อก าหนด
แผนการด าเนนิงานให้
เป็นไปตามเปา้หมายที่
ก าหนด 

2556 - 
2558 

 
 

1.1 งานระบบกล้องวงจรปิด งานระบบสแกนลายนิ้วมือ และระบบ
ทีวีวงจรปิด ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  ทดสอบการใช้งานของระบบด้านเทคนิคของเคร่ือง
และอุปกรณ์  
ขั้นตอนที่ 2  ประสานห้าง ร้านเพื่อแจ้งซ่อมเคร่ืองและอุปกรณ์ 
ระบบกล้องวงจรปิด ระบบสแกนลายนิ้วมือ และระบบทีวีวงจรปิด  
และอุปกรณ์เมื่ออุปกรณ์มีปัญหาหรือสังเกตว่าไม่ท างาน 
ขั้นตอนที่ 3  สืบคน้ ค้นหาข้อมลู เมื่อมีเหตุการณ์ที่ไม่ปกติเกิดข้ึน
เพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารพิจารณา วิเคราะห์ และตัดสินเหตุการณ์ 
1.2 ร่วมวางกรอบแนวนโยบายการจัดท าแผนพัฒนาคณะ ด้าน
ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อก าหนดแผนการด าเนนิงานให้
เป็นไปตามเปา้หมายที่ก าหนด ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดแผนกลยุทธ์ด้านระบบสารสนเทศ ซึ่งต้องมี
ความสัมพันธ์กับแผนกลยุทธ์ของคณะ 
ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดโครงสร้างระบบสารสนเทศ และองค์ประกอบ
ต่างๆ เชน่ฐานข้อมูล โปรแกรมส าเร็จรูป และผู้ก าหนดผู้ใช้ 
ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดและจัดสรรทรัพยากรด้านระบบสารสนเทศให้
ครอบคลุม และเป็นประโยชน์แก่คณะมากที่สุด 

- ระบบกล้องวงจร
ปิด จ านวน 12 
คร้ัง/ป ี
- ระบบเครื่อง

สแกนลายนิ้วมือ 
จ านวน 25 ครั้ง/
ปี 

- ระบบทีววีงจรปิด 
จ านวน 10 ครั้ง/
ปี 

 
 
 
- จ านวน 2 ครั้ง/ป ี

 

2 ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัย

2.1 งานพัฒนาเว็บไซต์คณะ
วิทยาการจัดการ 
2.2 บริการ แนะน า ให้
ค าปรึกษา เก่ียวกับหลักการ

2556 - 
2558 

 
 

2.1 ด าเนินการพัฒนาเว็บไซต์คณะวิทยาการจัดการ ด้วยการ
ออกแบบระบบงาน  ข้อมูล  การประมวลผล  การสื่อสาร  ระบบ
ข่ายงาน  ชุดค าสั่งและฐานข้อมูล ตามความต้องการของหน่วยงาน 
พร้อมทั้งติดตั้ง  บ ารุงรักษา  เครื่องคอมพิวเตอร์  ระบบอุปกรณ์

- ปรับข้อมูล
พื้นฐานของคณะ
จ านวน 2 ครั้ง/ป ี
- รายชื่ออาจารย์ 
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ที ่
ลักษณะงานของ

ต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ

เชี่ยวชาญปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/
ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

เพ่ือการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนางาน 

และวิธีการของงาน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ 

ต่างๆ  เขียนชดุค าสัง่ระบบปฏบิตัิการ  ชุดค าสัง่ประยุกต์  เพื่อ
สนับสนนุการปฏบิัติงานดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศของคณะ
วิทยาการจัดการ  ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 วางแผนและก าหนดเป้าหมายของเว็บไซต ์
ขั้นตอนที่ 2 ออกแบบโครงสร้างเว็บไซต ์
ขั้นตอนที่ 3 สร้างเวบ็ไซต์และทดสอบการใช้งาน โดยมีเนื้อหาดงันี้ 
- ข้อมูลพื้นฐานของคณะ ได้แก่  ประวัติ  ตราสัญลักษณ์ ปรัชญา 
วิสัยทัศน์ พนัธะกิจ รายชื่อคณะกรรมการประจ าคณะ รายชื่อ
คณะกรรมการบริหารคณะ โครงสร้างผู้บริหาร  คณาจารย์ และ
โครงสร้างบุคลากรประจ าส านักงานคณะ ไฟล์เอกสาร แบบฟอร์ม
ของคณะ อัพโหลดบนเว็บไซต์คณะ 
- ข้อมูลภาพกิจกรรมโครงการของคณะ/สาขาอัพโหลดบนเว็บไซต์
คณะ 
- ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร สถิตินักศึกษา ผลงานวิจัย/บทความ และ
แบบสอบถามความพึงพอใจที่มีต่อหลักสูตรและการจัดการศึกษา 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ข้อมูลการสังเคราะห์องค์ความรู้จากงานวิจัย อัพ
โหลดบนเวบ็ไซต์คณะ 
- ข้อมูลเกี่ยวกับเว็บไซต์ฝ่ายกิจการนักศึกษาและวิเทศสัมพันธ์ 
ข้อมูลส าหรับศิษย์เก่า แบบสอบถามสุนทรียภาพในมิติทางศิลปะ
และวัฒนธรรม แบบสอบถามในการจัดบริการข้อมูลข่าวสารที่เป็น
ประโยชน์แก่นักศึกษาและกลไกลการให้ค าปรึกษา อัพโหลดบน
เว็บไซต์คณะ 
- ข้อมูลงานมาตรฐานประกันคณุภาพการศึกษาคณะฯ อัพโหลดบน
เว็บไซต์คณะ 

บุคลากร 
คณะกรรมการ 
จ านวน 5 ครั้ง/ป ี
- แบบฟอร์ม 
จ านวน 36 ครั้ง/ป ี
- ภาพโครงการ
จ านวน 54 
โครงการ/ป ี
- ข้อมูลสถิติ
นักศึกษาจ านวน 2 
คร้ัง/ป ี
- ผลงานวิจัย
จ านวน 12 ครั้ง/ป ี
- บทความวิจยั
จ านวน 20 ครั้ง/ป ี
- บทความจ านวน 
20 ครั้ง/ปี 
- แลกเปลี่ยน
เรียนรู้จ านวน 8 
คร้ัง/ป ี
- สังเคราะห์
งานวิจยั จ านวน 
15 ครั้ง/ปี 
- ออกแบบภาพ
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ลักษณะงานของ

ต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ภาระงานที่ 
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เชี่ยวชาญปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
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ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/
ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

- ปรับปรุงข้อมูลเกี่ยวกับสาขาวชิา เชน่ ข่าวประชาสัมพนัธ์  ภาพ
กิจกรรมสาขาวิชา ข้อมูลสาขา หลักสูตร บุคลากร นักศึกษา 
งานวิจยั/บทความ ในเวบ็ไซต์ของสาขาวชิาทุกสาขาวชิาของคณะฯ 
2.2 บริการ แนะน า  ให้ค าปรึกษา เก่ียวกับหลักการและวิธีการของ
งานวทิยาการคอมพิวเตอร์ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ เปน็
ผู้ช่วยสอน  ผู้ชว่ยฝึกอบรม  ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า  ตอบปญัหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ รวมถึงเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 
ที่ได้รับการแต่งตัง้ เพื่อให้ข้อมูลทางวชิาการประกอบการพิจารณา
และตัดสนิใจ 

ประชาสัมพนัธ์
โครงการจ านวน 
23 ครั้ง/ปี 
- ข่าว
ประชาสัมพนัธ์จาก
งานธุรการจ านวน 
360 ฉบับ/ป ี
- ข่าวเสียงแก้ว
จ านวน 36 ฉบับ/ปี 
- บริการให้
ค าปรึกษาและ
แนะน าการใช้งาน
โปรแกรมส าเร็จรูป
จ านวน 20 ครั้ง/ป ี
- เป็นผู้ชว่ย
วิทยากรโครงการ
ต่างๆ ของคณะ
จ านวน 10 
โครงการ 

3 เป็นงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาในงานที่
ยุ่งยากมากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง 

3.1 ก าหนดคุณลักษณะของ
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ระบบเครือข่าย
ภายใน 
3.2  ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับ

2556 – 
2558 

 
 

3.1 ก าหนดคุณลักษณะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อ
พ่วง และอุปกรณ์ระบบเครือข่ายภายใน ตามหลักเกณฑ์และ
แนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ มีหลักเกณฑ์
การพิจารณาดังนี้  
1. การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์หรือครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทดแทน 

- จ านวน 1 ครั้ง/ป ี
 
 
 
 

- เกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐาน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
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ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

กฎหมาย และ
พระราชบญัญัติที่เก่ียวข้อง
กับเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์
3.3 พัฒนาระบบงาน
เทคโนโลยสีารสนเทศใน
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 
และตรงตามความต้องการ
ของหน่วยงาน 
3.4 ปฏิบัติงานวิจัยเพื่อ
พัฒนาแนวทางวิธีการในงาน
วิทยาการคอมพิวเตอร์  
ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ 
หรือวิจัยเพื่อก าหนดลักษณะ
และมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวทิยาการ
คอมพิวเตอร์ ท าความเห็น 
สรุปรายงาน เสนอแนะและ
ด าเนินการเก่ียวกับ
วิทยาการงานคอมพิวเตอร์  
ศึกษา ค้นคว้า หาวธิีการใน
การแก้ไขปัญหาเก่ียวกับงาน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ เป็น
ต้น  พัฒนาเอกสารวิชาการ 

ต้องผ่านการใช้งานมาแล้วไมน่้อยกว่า 5 ป ี 
2. เกณฑ์ราคากลางนี้เปน็ราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม (7%) แล้ว 
และมีการรับประกนัผลติภัณฑ์เป็นระยะเวลา ไม่น้อยกว่า 1 ป ี 
3. เกณฑ์ราคากลางนี้เปน็ราคาที่รวมค่าขนส่งและติดตัง้แล้ว 
4. คุณลักษณะพืน้ฐานตามเกณฑ์ราคากลางนี้เปน็คุณลักษณะขัน้ต่ า 
(Minimum Requirement) ภายในราคาที่ก าหนด และก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะเพิ่มเติมให้ตรงตามความต้องการ  
5. พิจารณาใช้งานซอฟต์แวร์ประเภท Open Source แทนการ
จัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประเภท ซอฟต์แวร์ส าเร็จรูป  
6. พิจารณาจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในส่วนของอุปกรณ์ 
(Hardware) จากผู้ผลิตที่ได้รบัมาตรฐานด้าน ระบบการจัดการ
สิ่งแวดล้อม 26 เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ณ วันที่ 11 มีนาคม 2559  
7. พิจารณาจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในส่วนของอุปกรณ์ 
(Hardware) โดยค านงึถึงผลิตภณัฑ์ที่เป็นมิตรต่อสิง่แวดล้อม 
8. พิจารณาจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในส่วนของอุปกรณ์ 
(Hardware) ที่ได้รับมาตรฐานดา้นการ ประหยัดพลังงาน  
9. พิจารณาจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในส่วนของอุปกรณ์ 
(Hardware) ที่ได้รับมาตรฐานดา้นการ ป้องกันการรบกวนของคลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าที่จะไปรบกวนอุปกรณ์ไฟฟ้าอ่ืนๆ  
10. พิจารณาจดัหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในส่วนของอุปกรณ์ 
(Hardware) ที่ได้รับมาตรฐานดา้นความ ปลอดภัยต่อผู้ใชง้าน  
11. พิจารณาจดัหาเคร่ืองพิมพ์ที่มีราคาค่าหมึกพิมพ์ขาว-ด าที่
ปริมาณการพิมพ์ต่อแผน่ร้อยละ 5 ของหน้ากระดาษขนาด A4 
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ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

คู่มือเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบ 
3.5 ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้
ในการน าระบบไปใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเหลือ
ผู้ใช้หากมีปัญหาหรือข้อ
สงสัยในการใช้งานเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 

12. การจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โดยค านึงถึงงบประมาณทีต่อ้ง
จ่ายในอนาคต เช่น คา่หมึกพิมพ์ ค่าบ ารุงรักษา ค่าบริหารจัดการ 
ค่าไฟฟา้ เป็นตน้ 
3.2  ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย และพระราชบัญญัติที่เก่ียวขอ้ง
กับเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ โดยศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ และวจิัย
ด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ และจัดท าเอกสารเผยแพร่ คู่มือ
เก่ียวกับเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เพื่อประชาสัมพนัธ์ข้อมูลที่เปน็
ประโยชน์ให้แก่อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาทราบ เนื่องจาก
ปจัจุบนับุคลากรใช้สื่อโซเชียลเน็ตเวิร์ก และเทคโนโลยีเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร์กันอย่างแพร่หลาย จึงควรมีความรู้เกี่ยวกับประโยชน์
และโทษของการใชส้ื่อต่างๆ   
       และท าหนา้ทีป่ระสานงานกับนิติกร และเจา้หน้าที่ของรัฐ 
หากมีผู้กระท าความผิดเก่ียวกับการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ โดย
ให้ข้อมูลสนับสนนุการตัดสนิใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้บริหาร 
3.3 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่บุคลากร
และแก่นักศึกษาที่มปีัญหาเกี่ยวงานสารสนเทศ ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ตามทีไ่ด้รบัแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สงักัด และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
3.4 ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อ
ก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัตงิานวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ งานวิทยาการคอมพิวเตอร์  ศึกษา ค้นคว้า หาวิธีการ

 
 
- ปัญหาเกี่ยวข้อง
กับปัญหาการใช้
คอมพิวเตอร์ 
จ านวน 5 ครั้ง / ป ี
 

 

- พระราชบญัญัติลิขสทิธิ์ 
พ.ศ. 2537  
- พระราชบญัญัติลิขสทิธิ์ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558  
- พระราชบญัญัติลิขสทิธิ์ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558  
- พระราชบญัญัติว่าด้วย
การกระท าความผดิ
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550  
- พระราชบญัญัติว่าด้วย
ธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2544  
- พระราชกฤษฎีกา
ก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการท าธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ 
พ.ศ. 2549  
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
วิธีการแบบปลอดภัยใน
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ที ่
ลักษณะงานของ

ต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ

เชี่ยวชาญปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/
ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

ในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรบัผิดชอบ 
3.5 ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการน าระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
เพื่อช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่อง
คอมพิวเตอร ์ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ใช้งานโปรแกรมส าเร็จรูปบนระบบจริง 
ขั้นตอนที่ 2 หากผู้ใช้งานเกิดปัญหาหรือข้อสงสัย ซักถามถึงปัญหา
ที่เกิดขึ้น 
ขั้นตอนที่ 3 วิเคราะห์หาสาเหตุที่เกิดขึ้นว่าเกิดจากระบบหรือการ
ใช้งาน 
ขั้นตอนที่ 4 ศึกษาระบบ หรือหาข้อมูลเพื่อที่จะปรับปรุงแก้ไข 
ปัญหาที่เกิดขึ้น 
ขั้นตอนที่ 5 ประชุมกลุ่ม ชี้แจ้งเก่ียวกับการแก้ไขปัญหา  
ขั้นตอนที่ 6 แก้ไขชุดค าสั่งของระบบให้มีประสิทธิ์มากยิ่งขึ้น 
ขั้นตอนที่ 7 ถ่ายทอดความรู้ใหม่ที่เก่ียวข้องกับระบบที่มีการแกไ้ข
เกิดขึ้น เพื่อให้มีการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิ์ภาพมากยิ่งขึ้น 

การท าธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ 
2553  
- หลักเกณฑ์การเก็บรักษา
ข้อมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร์ของผู้
ให้บริการ พ.ศ 2550  
- นโยบายและแนวปฏิบัติ
ในการคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคลของหน่วยงานของ
รัฐ พ.ศ. 2553  
- นโยบายและแนวปฏิบัติ
ในการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยด้านสารสนเทศ
ของหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. 2553  

 

                  (ลงชื่อ) ....................................................... ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ  ผู้ให้ข้อมูล 
                               (นางสาวสุรีย์พร  แก้วหล่อ) 
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6. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของ

ต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ

เชี่ยวชาญปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

1 
 

ปฏิบัติงานโดยใช้ 
ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญ 
งาน และ
ประสบการณ์สูงมาก 

1.1 งานระบบโทรศัพท์ภายใน
คณะ 
1.2 งานระบบเครือข่าย
เน็ตเวิร์คและอินเตอร์เน็ต 
 

2556 – 2558 
 
 

1.1 ด าเนินงานเกี่ยวกับระบบโทรศัพท์ภายในคณะ ลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รับแจ้งซ่อมโทรศัพท์ภายในคณะจากผู้ใช้บริการ 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจเช็คอุปกรณ์โทรศัพท์  สายและบันทึกอาการ
เบื้องต้น 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานไปยังศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศในระบบแจ้ง
ปัญหาคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย (ITC e-Service) 
ขั้นตอนที่ 4 ชี้จุดที่มีปัญหาให้กับเจ้าหน้าที่แก้ไขปัญหาโทรศัพท์ไป
ซ่อมตามจุดบริการที่แจ้งไว้   
ขั้นตอนที่ 5 ติดตามผลการด าเนินการและสอบถามผู้ใช้บริการ 
ขั้นตอนที่ 6 รายงานผลการด าเนินการให้กับหัวหน้าส านักงาน
ทราบและผู้บริหารทราบในล าดับถัดไป 
1.2 ด าเนินงานเก่ียวกับระบบเครือข่ายเน็ตเวิร์คและอินเตอร์เน็ต
ของคณะวิทยาการจัดการ เปน็งานที่ต้องศึกษา วิเคราะห์ ก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ระบบ
เครือข่าย ระบบงานประยุกต์ และระบบสารสนเทศ พร้อมทั้ง
จัดการระบบการท างานของเคร่ือง การติดตั้งระบบเครื่อง รวมถึง
การทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนคิของเคร่ืองและอุปกรณ์ ลักษณะ
การท างานโดยย่อดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1  รวบรวม และจดัท าบันทึกข้อความเสนอขอเพิ่มจุด
ให้บริการอินเตอร์เน็ต ระบบกลอ้งวงจรปิด งานระบบสแกน
ลายนิว้มือ และระบบทีวีวงจรปดิภายในคณะวทิยาการจัดการ 
ขั้นตอนที่ 2  เสนอรองคณบดีฝา่ยวางแผนและพัฒนาพิจารณาอนุมัติ 

 
 
- จ านวน 30 
คร้ัง/ป ี
 
- จ านวน 20 
คร้ัง/ป ี
 
 
- จ านวน 1 ครั้ง/
ปี 
 
- จ านวน 48 
คร้ัง/ป ี
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ที ่
ลักษณะงานของ

ต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ

เชี่ยวชาญปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบพืน้ที่เพือ่ออกแบบระบบ และประมาณ
ราคาอุปกรณ์ที่จะต้องใช้ในการเดินระบบ 
ขั้นตอนที่ 4  ประสานงานกับงานพัสดุคณะเพื่อจัดซื้ออุปกรณ์ 
ขั้นตอนที่ 5  ควบคุมช่างเดินระบบงานให้ท าปฏิบัติงานด้วยความ
ระมัดระวังและค านึงถึงการใช้งานให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

2 ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัย
เพ่ือการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนางาน 

2.1 งานออกแบบป้าย
ประชาสัมพนัธ์โครงการ และ
ข่าวของคณะ 
2.2 ปฏิบัติงานร่วมกบัผู้ใช้ใน
การน าระบบไปใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเหลือผู้ใช้
หากมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการ
ใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

2556 – 2558 
 
 

2.1 ด าเนินงานออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์โครงการ และข่าวของ
คณะ ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ขอรายละเอียดจากผู้จัดโครงการเช่น ก าหนดการ 
กิจกรรม ภาพที่ต้องการใช้ในการประชาสัมพันธ์ วัน เวลาและ
สถานที่จัดโครงการ 
ขั้นตอนที่  2 ด าเนินการออกแบบภาพประชาสัมพันธ์โครงการ 
(banner) ด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop โดยสร้างขนาดภาพ
ความกว้าง972Pixels x สูง 275 Pixels 
ขั้นตอนที่3 เสนอให้ผู้จัดโครงการตรวจสอบภาพประชาสัมพันธ์ที่
ออกแบบเสร็จเรียบร้อย 
ขั้นตอนที่ 4 น าภาพประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ของคณะ 
2.2 ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการน าระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
เพื่อช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่อง
คอมพิวเตอร ์ลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ใช้งานโปรแกรมส าเร็จรูปบนระบบจริง 
ขั้นตอนที่ 2 หากผู้ใช้งานเกิดปัญหาหรือข้อสงสัย ซักถามถึงปัญหา
ที่เกิดขึ้น 
ขั้นตอนที่ 3 วิเคราะห์หาสาเหตุที่เกิดขึ้นว่าเกิดจากระบบหรือการ
ใช้งาน 

- จ านวน 65 
คร้ัง/ป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จ านวน 12 
คร้ัง/ป ี
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ที ่
ลักษณะงานของ

ต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ

เชี่ยวชาญปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

ขั้นตอนที่ 4 ศึกษาระบบ หรือหาข้อมูลเพื่อที่จะปรับปรุงแก้ไข 
ปัญหาที่เกิดข้ึน 
ขั้นตอนที่ 5 ประชุมกลุ่ม ชี้แจ้งเก่ียวกับการแก้ไขปัญหา  
ขั้นตอนที่ 6 แก้ไขชุดค าสั่งของระบบให้มีประสิทธิ์มากยิ่งขึ้น 
ขั้นตอนที่ 7 ถ่ายทอดความรู้ใหม่ที่เกี่ยวข้องกับระบบที่มีการแก้ไข
เกิดขึ้น เพื่อให้มีการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิ์ภาพมากยิ่งขึ้น 

3 เป็นงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาในงานที่
ยุ่งยากมากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง 

3.1 ปฏิบัติงานวิจัยเพื่อพัฒนา
แนวทางวิธีการในงานวทิยาการ
คอมพิวเตอร์  ศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์หรือ
สังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อก าหนด
ลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวทิยาการ
คอมพิวเตอร์ ท าความเห็น สรุป
รายงาน เสนอแนะและ
ด าเนินการเก่ียวกับวิทยาการ
งานคอมพิวเตอร์  ศึกษา 
ค้นคว้า หาวิธีการในการแก้ไข
ปัญหาเกี่ยวกับงานวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  พฒันา
เอกสารวิชาการ คู่มือเก่ียวกับ
งานในความรับผิดชอบ 
3.2 วิเคราะห์ ก าหนดลักษณะ 
และออกแบบระบบเครือข่าย

2556 – 2558 
 
 

3.1 ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อ
ก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติ งานวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ งานวิทยาการคอมพิวเตอร์  ศึกษา ค้นคว้า หาวิธีการ
ในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
3.3 วิเคราะห์ก าหนดลักษณะและออกแบบงานประยุกต์ด้าน 
ข่ายงานภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (Local Area 
Network หรือ LAN)  ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์หรือ
สังเคราะห์งานทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ เผยแพร่ผลงาน
ทางดา้นวิทยาการ โดยจะตรวจสอบและปรับปรุงการให้บริการ
ติดตั้งระบบสาย (Local Area Network หรือ LAN)  ให้กับ
บุคลากรให้สามารถใช้งานสัญญาณอินเทอร์เนต เพื่อให้มีความ
สะดวกต่อการปฏิบัตงิานและการติดตั้งระบบเครือข่าย Wi-Fi 
ภายในคณะวิทยาศาสตร์ในกับนักศึกษาและบุคคลภายนอกไดใ้ช้
งานอย่างมีประสิทธิภาพ 

- จ านวน 12 
คร้ัง/ป ี
 
 
 
- จ านวน 12 
คร้ัง/ป ี
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ที ่
ลักษณะงานของ

ต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ

เชี่ยวชาญปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่
เก่ียวข้องเพื่อสนับสนุนการใช้
งานเทคโนโลยีสารสนเทศใน
ความรับผิดชอบด าเนินไปได้
อย่างราบรื่นและสอดคล้องกบั
ความต้องการของหน่วยงาน 
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