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1.4 ส่งเสริมและพัฒนำสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรส ำนักงำนคณบดี ตำม

แผนพัฒนำบุคลำกร  และตำมแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของวิทยำลัย เพื่อให้เป็นไป

ตำมมำตรฐำนเกณฑส์มรรถนะของมหำวิทยำลัย 

1.5 บริหำรจัดกำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของส ำนักงำนคณบดี เพื่อให้กำรจัดท ำ

ฐำนขอ้มูลเป็นปัจจุบันและสำมำรถรองรับระบบกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 

และระบบประกันคุณภำพกำรศกึษำของวิทยำลัย 

1.6 ด ำเนนิกำรในงำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำวิทยำลัยและงำนประชุมอื่น ๆ  

1.7 ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุมและกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งกำรของผู้บริหำร เพื่อ

กำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำ 

1.8 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำนในส ำนักงำน

คณบดี เพื่อให้งำนส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์  

1.9 ติดตำมกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือนของบุคลำกรส ำนักงำนคณบดี 

รำยงำนสถำนะทำงกำรเงินของวิทยำลัยโดยงำนคลังและพัสดุ และรำยงำน แผนและผล 

กำรปฏิบัติงำนรำยไตรมำสโดยงำนนโยบำย แผน และประกันคุณภำพ 

1.10 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนคณบดี เพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข โดย

สรุป ท ำควำมเห็นเป็นข้อเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชำ เพื่อแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบและถือ

ปฏิบัติ 

2. ปฏิบัติงำนอื่นๆ 

2.1 ด ำเนนิงำนระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ได้แก่ จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน 

จัดท ำคู่มอืระเบียบกำรปฏิบัติงำน ตรวจติดตำมกิจกรรม สรุปรำยงำนผลกำรตรวจ

ติดตำมกิจกรรม รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

2.2 ประสำนงำนติดตอ่กับหนว่ยงำนและบุคคลต่ำง ๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ เพื่อให้

กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

2.3 ด ำเนนิกำรในงำนประชุมส ำนักงำนคณบดี และงำนประชุมอื่น ๆ  

2.4 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง ได้แก่ คณะกรรมกำรในส่วน

มหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรโครงกำรต่ำง ๆ ของวิทยำลัย  คณะกรรมกำรประกัน

คุณภำพกำรศึกษำ คณะกรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ประชุม

ส ำนักงำนคณบดี และคณะกรรมกำรประจ ำวิทยำลัยบริหำรศำสตร์  

2.5 ติดตำมควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำรด้ำนกำรบริหำรงำนส ำนักงำนและด้ำนกำรบริหำรงำน

อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องจำกหน่วยงำนเครือข่ำยและสื่อต่ำง ๆ โดยน ำองค์ควำมรู้มำปรับใช้ให้

เหมำะสมกับลักษณะงำนของวทิยำลัย 

2.6 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
งำนบริหำร... 
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งำนบรหิำรและธุรกำร : 

นำยภิมุข รอยไทย พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนทั่วไป  

สังกัดงำนบริหำรและธุรกำร : หัวหนำ้งำนบริหำรและธุรกำร  

ปฏิบัติงำนระดับ: ผูบ้ริหำรระดับหัวหน้ำงำน 

รับผิดชอบกำรบริหำรจัดกำรภำยในงำนบริหำรและธุรกำร และปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะ

งำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรงำนบริหำรและธุรกำร 

1.1 บริหำรงำนบริหำรและธุรกำร ในกำรจัดท ำผังภำรกิจงำน จัดท ำแผนปฏิบัติงำน ติดตำม

กำรด ำเนินงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ ประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำนและระบบต่ำง ๆ ประมวลข้อมูลจัดท ำเป็นสำรสนเทศของงำนบริหำรและธุรกำร 

1.2 วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ประสำนกำรท ำงำนกับทีมงำน ให้ควำมช่วยเหลือสมำชิกใน

ทีมงำนเพื่อให้ได้ผลงำนตำมที่ก ำหนดไว้ และร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนของ

หนว่ยงำนหรอืโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

1.3 ก ำกับ ดูแล อ ำนวยควำมสะดวก กำรปฏิบัติงำนของหน่วยสำรบรรณและกำรเจ้ำหน้ำที่ 

หน่วยอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ หน่วยบริกำรอื่น ๆ ในงำนบริหำรและธุรกำร โดยท ำ

หน้ำที่  พิจำรณำ สั่งกำร ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น รวบรวมข้อมูล เสนอแนะ             

ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข พัฒนำ และสรุปรำยงำน  

1.4 บริหำรจัดกำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของงำนบริหำรและธุรกำร เพื่อให้กำรจัดท ำ

ฐำนขอ้มูลของงำนเป็นปัจจุบันและสำมำรถรองรับระบบกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุม

ภำยใน และระบบประกันคุณภำพกำรศกึษำของวิทยำลัย 

1.5 ติดตำมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือนของบุคลำกรในสังกัด และสรุปรำยงำนผล

กำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือนของงำนบริหำรและธุรกำร เพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 
 

2. ปฏิบัติงำนสำรบรรณและกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.1 รับผิดชอบงำนสำรบรรณและกำรเจ้ำหน้ำที่ ได้แก่ รับ  - ส่ง หนังสือ รวมถึงเอกสำร       

ในระบบออนไลน์ (www.erp.mju.ac.th)  จัดเก็บ ท ำลำย กำรสรรหำบุคลำกร กำรบรรจุ 

กำรแต่งตั้ง กำรฝึกอบรมพัฒนำ กำรจัดสวัสดิกำร กำรจัดท ำทะเบียนประวัติ กำรรักษำ

วินัยบุคลำกร กำรบันทึกข้อมูล โครงกำร กิจกรรมในระบบสำรสนเทศ งำนสัญญำต่ำง ๆ 

รวมถึงกำรก ำกับ ดูแล และมอบหมำยงำนนักศึกษำช่วยงำน 

2.2 ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ เอกสำร ข้อมูลข่ำวสำร กิจกรรมของหน่วยงำนให้

เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติขอ้มูลข่ำวสำร   

2.3 ประสำนงำน... 
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2.3 ประสำนงำนกับบุคลำกรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอก พร้อมตอบ

ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำร

ปฏิบัติงำนแก่ผู้มำติดตอ่  

2.4 ช่วยติดตำมกำรปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งของผู้บริหำรวิทยำลัยเพื่อกำรรำยงำนและเป็นข้อมูล

ประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำต่อไป 

3. ติดตำมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือนของบุคลำกรในสังกัด และสรุปรำยงำนผลกำร

ปฏิบัติงำนประจ ำเดือนของงำนบริหำรและธุรกำร เพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

4. เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรตำ่ง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง  

5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 

นำงสำวภัคสุณีย์ ดวงงำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ  

สังกัดงำนบริหำรและธุรกำร ปฏิบัติงำนระดับ : ช ำนำญกำรพิเศษ 

รับผิดชอบปฏิบัติงำนเป็นผู้ช ำนำญกำรพิเศษ ด้ำนบริหำรงำนทั่วไป และปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมี

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

1. วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ประสำนกำรท ำงำนกับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้ผลงำนตำมที่

ก ำหนด และร่วมวำงแผนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำน

เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2. รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนด้ำนบริหำรงำนบุคคลของวิทยำลัย ได้แก่ กำรสรรหำบุคลำกร    

กำรบรรจุ กำรแต่งตั้ง กำรฝึกอบรมพัฒนำ  กำรจัดสวัสดิกำร  กำรรักษำวินัยบุคลำกร       

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน    

3. จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน หรือ เรียบเรียงเอกสำร หรือ ปรับปรุงระเบียบปฏิบัติงำน หรือ ด ำเนิน

งำนวิจัย ที่เป็นประโยชน์ตอ่กำรปฏิบัติงำนของตนเองและของบุคลำกรในหนว่ยงำน 

4. ให้กำรถ่ำยทอดควำมรู้  ประสบกำรณ์ในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไปแก่

ผู้ปฏิบัติงำนส ำนักงำนคณบดี ให้สำมำรถด ำเนินงำนรองรับภำรกิจขององค์กร เป็นไปตำม

ระบบประกันคุณภำพกำรศกึษำ และระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 

5. ให้กำรถ่ำยทอดควำมรู ้ประสบกำรณใ์นกำรเป็นพี่เลีย้งให้ผู้ปฏิบัติงำนในกำรขอต ำแหน่งที่สูงขึ้น 

6. ให้ค ำปรึกษำเพื่อส่งเสริมสนับสนุนผู้ปฏิบัติงำน ในกำรจัดระบบงำนเอกสำร ระบบงำนสำร

บรรณ ระบบงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล ระบบกำรบริหำรอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ 

ระบบบริหำรเครื่องมือเครื่องใช้อุปกรณ์ส ำนักงำน ระบบบริกำรในส ำนักงำน ระบบโครงสร้ำง

หนว่ยงำน แผนผังภำรกิจ ระบบกำรบริกำรตำ่ง ๆ ของงำนบริหำรและธุรกำร 

 

7. ท ำหนำ้ที่... 
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7. ท ำหนำ้ที่ตดิตำมควำมก้ำวหน้ำทำงดำ้นกำรบริหำรงำนทั่วไปและด้ำนกำรบริหำรงำนอื่น ๆ    ที่

เกี่ยวข้องจำกหน่วยงำน / เครือข่ำยที่เกี่ยวข้องและสื่อต่ำง ๆ โดยน ำองค์ควำมรู้มำปรับใช้ให้

เหมำะสมกับลักษณะงำน 

8. ประสำนงำนกับบุคลำกรและหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอก พร้อมตอบปัญหำและ

ชีแ้จงเรื่องตำ่ง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนแก่ผู้มำติดตอ่  

9. เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรตำ่ง ๆ ตำมที่ได้รับแตง่ตัง้  

10. ท ำหน้ำที่รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนคณบดีล ำดับที่หนึ่ง กรณีผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักงำนคณบดีไม่อยู่หรอืไม่อำจปฏิบัติงำนได้ 

11. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนในหนำ้ที่เสนอต่อผู้เกี่ยวข้องตำมล ำดับ 

12. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน พร้อมขอ้เสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

13. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

นำยปกรณ์ สมบูรณ์ชัย  พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่งวิศวกรไฟฟ้ำ   

สังกัดงำนบริหำรและธุรกำร ปฏิบัติงำนระดับ : ปฏิบัติกำร   

รับผิดชอบปฏิบัติงำนเกี่ยวกับวิศวกรรมไฟฟ้ำ ก ำกับดูแลอำคำรสถำนที่ และปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. งำนอำคำรสถำนที ่

1.1 จัดท ำแผนปฏิบัติงำน แผนซ่อมบ ำรุง แผนงบประมำณประจ ำปี ของอำคำรสถำนที่วิทยำลัย

ในกำรก่อสร้ำง กำรซ่อมบ ำรุง กำรจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ อุปกรณ์กำรเกษตร เครื่องมือ

เครื่องใช้งำนบ้ำนงำนครัว ที่ใชใ้นกำรด ำเนินงำน 

1.2 ให้บริกำรกำรใช้สถำนที่ภำยในอำคำรวิทยำลัย เช่น ห้องประชุม ห้องเรียน ห้องท ำงำน 

ลำนเอนกประสงค์ แก่บุคลำกร หนว่ยงำน ทั้งภำยในและภำยนอกวิทยำลัย 

1.3 ดูแลและประสำนงำนด้ำนสำธำรณูปกำร ได้แก่ ระบบประปำและคุณภำพน้ ำ ระบบสื่อสำร 

ระบบกล้องวงจรปิด ระบบลิฟท์ ระบบรักษำควำมปลอดภัย สุขอนำมัย ประสำนงำนในกำร

ตรวจเช็คสภำพควำมเรียบร้อย บ ำรุงรักษำ และ ซ่อมแซม แก้ไข ข้อขัดขอ้งที่เกิดขึ้น  

1.4 ควบคุมดูแลอุปกรณ์ส ำนักงำนประจ ำห้องต่ำง ๆ ภำยในอำคำร พร้อมให้ข้อแนะน ำในกำร   

ใช้งำน ตรวจเช็คสภำพอุปกรณ์ใหพ้ร้อมใช้งำนตลอดเวลำ และ ซ่อมแซม แก้ไข ข้อขัดขอ้งที่

เกิดขึ้นอย่ำงทันท่วงที 

1.5 ดูแลและประสำนงำนกำรจัดระบบจรำจรและที่จอดรถของวิทยำลัยให้รองรับกับกำรใช้

อำคำรสถำนที่ รวมถึงระบบควำมปลอดภัยของไม้กั้นอิเล็กทรอนิกส์ ควำมปลอดภัยในกำร

เข้ำ - ออก ของยำนพำหนะภำยในและบริเวณโดยรอบอำคำร 

1.6 ปฏิบัติงำนด้ำนอนุรักษ์พลังงำนและส่งเสริมกำรลดใช้พลังงำนของบุคลำกรและหน่วยงำนใน

วิทยำลัย 

2.งำนวิศวกรรม... 
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2. งำนวิศวกรรม 

2.1 วำงแผนงำนและโครงกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิศวกรรมในงำนระบบไฟฟ้ำ ระบบ

พลังงำน ระบบป้องกันภัย ระบบควำมปลอดภัย ในอำคำรและสถำนที่ของวิทยำลัยเพื่อให้

ระบบมีควำมถูกต้องปลอดภัย ใช้งำนได้ดีมปีระสิทธิภำพ 

2.2 ศึกษำและก ำหนดรูปแบบรำยกำรเพื่อให้ได้มำซึ่งรำยละเอียดในกำรก่อสร้ำง กำรควบคุม 

กำรตดิตั้ง และกำรประมำณรำคำในงำนวิศวกรรมไฟฟ้ำ 

2.3 ควบคุมดูแลกำรใช้งำนระบบไฟฟ้ำ ในอำคำรและสถำนที่ของวิทยำลัย เช่น กำรวำงระบบ

ไฟฟ้ำ กำรออกแบบและค ำนวณอุปกรณ์ระบบไฟฟ้ำ อ ำนวยกำรตดิตั้งอุปกรณ์ระบบไฟฟ้ำ 

อ ำนวยกำรซ่อมแซมอุปกรณ์ระบบไฟฟ้ำ อ ำนวยกำรใช้อุปกรณ์ระบบไฟฟ้ำ  ตรวจเช็ค

สภำพควำมเรียบร้อย ให้มีควำมปลอดภัย และพร้อมใช้งำนตลอดเวลำ บ ำรุงรักษำ และ 

ซ่อมแซม แก้ไข ข้อขัดขอ้งที่เกิดขึ้น  

2.4 ร่วมด ำเนินกำรควบคุมกำรก่อสร้ำง ติดตั้ง บ ำรุงรักษำ ระบบประปำ ระบบสื่อสำร ระบบ

กล้องวงจรปิด ระบบลิฟท์ ระบบรักษำควำมปลอดภัย ระบบสัญญำณเตือนภัย ระบบ

สุขอนำมัยและอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนวิศวกรรมไฟฟ้ำ เพื่อให้ระบบมีควำมปลอดภัย     

ใช้งำนได้ดีมปีระสิทธิภำพ 

2.5 จัดเก็บ ท ำสถิติ  จัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศที่ เกี่ยวกับ ระบบประปำ 

ระบบสื่อสำร ระบบกล้องวงจรปิด ระบบลิฟต์ ระบบสุขอนำมัยและอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

งำนวิศวกรรมไฟฟ้ำ เพื่อสนับสนุนภำรกิจของวิทยำลัยและใช้ประกอบกำรพิจำรณำ

ก ำหนดนโยบำย แผนงำน มำตรกำรตำ่ง ๆ 

2.6 รวบรวมข้อมูล และสถิติต่ำง ๆ กำรใช้งำนไฟฟ้ำ พลังงำน ระบบป้องกันภัย ระบบควำม

ปลอดภัย และจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศ เพื่อใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนด

นโยบำย  แผนงำน  หลักเกณฑ ์มำตรกำรตำ่ง ๆ  ของวิทยำลัย 

3. วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ให้สอดคล้องกับทีมงำนเพื่อให้ได้ผลงำนตำมที่ก ำหนดไว้ และ

ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนหรอืโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป

ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

4. ให้ค ำแนะน ำ  ตอบปัญหำ  ชี้แจง และให้ค ำปรึกษำ  เกี่ยวกับงำนที่รับผิดชอบ ให้กับหน่วยงำน 

ผูส้นใจ เพื่อให้ได้ทรำบข้อมูลและควำมรูต้่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

5. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน พร้อมขอ้เสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

6. ท ำหนำ้ที่รักษำกำรแทนหัวหนำ้งำนบริหำรและธุรกำร กรณีไม่อยู่หรอืไม่อำจปฏิบัติงำนได้ 

7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

 

นำยเรอืงฤทธิ์... 
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นำยเรอืงฤทธิ์  ตันสุวรรณ  พนักงำนส่วนงำน ต ำแหน่งวิศวกร  

สังกัดงำนบริหำรและธุรกำร ปฏิบัติงำนระดับ : ปฏิบัติกำร 

รับผิดชอบปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิศวกรและปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำน

ต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. งำนวิศวกรรม 

1.1 ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิศวกรรม ในงำนระบบเครื่องปรับอำกำศในอำคำรและสถำนที่

ของวิทยำลัยเพื่อให้ระบบมีควำมถูกต้องปลอดภัย ใช้งำนได้ดีมปีระสิทธิภำพ 

1.2 รวบรวมข้อมูล และสถิติต่ำง ๆ  กำรใช้เครื่องปรับอำกำศและจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบ

สำรสนเทศ เพื่อใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร

ต่ำง ๆ  ของวิทยำลัย 

1.3 ควบคุมดูแลกำรใช้งำนระบบเครื่องปรับอำกำศ ในอำคำรและสถำนที่ของวิทยำลัย เช่น 

กำรออกแบบและค ำนวณอุปกรณ์เครื่องปรับอำกำศ อ ำนวยกำรในกำรวำงระบบและ

ติดตั้ง ซ่อมแซม ตรวจเช็คเครื่องปรับอำกำศให้อยู่ในสภำพควำมเรียบร้อย มีควำม

ปลอดภัย และพร้อมใชง้ำนตลอดเวลำ  

1.4 จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะเกี่ยวกับงำนระบบเครื่องปรับอำกำศ เพื่อประโยชน์

สูงสุดในกำรใชง้ำนของวทิยำลัย 

1.5 จัดท ำแผนปฏิบัติงำน แผนซ่อมบ ำรุง แผนงบประมำณประจ ำปี ด้ำนเครื่องปรับอำกำศ

ของวิทยำลัยในกำรบ ำรุงรักษำระบบต่ำง ๆ  

1.6 ร่วมจัดท ำรูปแบบรำยกำรเพื่อให้ได้มำซึ่งรำยละเอียดในกำรก่อสร้ำง (TOR) กำรควบคุม 

กำรตดิตั้ง และกำรประมำณรำคำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครุภัณฑ์ ที่ดนิ สิ่งก่อสรำ้ง 

1.7 ประสำนงำนผู้เกี่ยวข้องในกำรออกแบบและควบคุม กำรจัดซื้อจัดจ้ำงครุภัณฑ์ ที่ดิน 

สิ่งก่อสร้ำง ของวิทยำลัย ในกำรก ำหนดรูปแบบรำยกำรที่ก ำหนดไว้ส ำหรับผู้ประกอบ

วิชำชีพวิศวกรรมควบคุมตำมกฎหมำยว่ำดว้ยวิชำชีพวิศวกรรม 

1.8 ร่วมปฏิบัติงำนด้ำนอนุรักษ์พลังงำนและส่งเสริมกำรลดใช้พลังงำนของบุคลำกรและ

หนว่ยงำนในวิทยำลัย 

1.9 วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ให้สอดคล้องกับทีมงำนเพื่อให้ได้ผลงำนตำมที่ก ำหนดไว้  

และร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร  เพื่อให้กำร

ด ำเนนิงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

1.10 ให้ค ำแนะน ำ  ตอบปัญหำ  ชี้แจง และให้ค ำปรึกษำ  เกี่ยวกับงำนที่รับผิดชอบ ให้กับ

หนว่ยงำน ผูส้นใจ เพื่อให้ได้ทรำบข้อมูลและควำมรูต้่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

1.11 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน พร้อมขอ้เสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 
 

2. ปฏิบัติงำน... 
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2. ปฏิบัติงำนด้ำนโสตทัศนศึกษำ  

2.1 ควบคุม และจัดเตรียมกำรใชส้ื่อโสตทัศนูปกรณ์ เครื่องเสียงและสื่อมัลติมีเดีย ที่ใชส้ ำหรับ

กำรปฏิบัติงำนและกำรเรียนกำรสอน 

2.2 จัดเตรียมและควบคุมกำรผลิตวัสดุอุปกรณ์ที่ใชใ้นกำรจัดแสดงหรือกำรบรรยำย  เช่น 

รูปภำพ  แผ่นภำพ  ตัวอักษร 

2.3 เขียน เรียบเรียง บรรยำย ภำพ แผนภูมิ เพื่อจัดท ำเป็นข้อมูลข่ำวสำรในกำรเผยแพร่ใน 

งำนที่รับผดิชอบและของวิทยำลัย 

2.4 รับผิดชอบในกำรถ่ำยภำพ  ถ่ำยวิดโีอ และเก็บรวบรวมข้อมูล  รวมทั้งภำพถ่ำย กิจกรรม   

ต่ำง ๆ ของวิทยำลัย เพื่อเป็นข้อมูลข่ำวสำร ประสำนงำนในกำรเผยแพร่ 

2.5 เตรียมและควบคุมกำรใชส้ื่อโสตทัศนูปกรณ์ เครื่องเสียงและสื่อมัลติมีเดียในงำนประชุม 

จัดฝึกอบรมสัมมนำ นทิรรศกำร และงำนอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

2.6 ร่วมด ำเนนิงำนระบบฐำนข้อมูลออนไลน์ (website) ของวิทยำลัยบริหำรศำสตร์ 

2.7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย     
 

นำงชรัตน์ฎำ ทองบ่อ  พนักงำนส่วนงำน  ต ำแหน่งเจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนทั่วไป  

สังกัดงำนบริหำรและธุรกำร ปฏิบัติงำนระดับ : ปฏิบัติกำร   

รับผิดชอบปฏิบัติงำนเลขำนุกำรของผูบ้ริหำรและปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติใน

ด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรของผู้บริหำร ได้แก่  กำรติดต่อนัดหมำย กำรกลั่นกรองเอกสำร 

ประสำนงำนประชุมผู้บริหำร กำรปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งกำรของผูบ้ริหำร  

๒. ปฏิบัติงำนสำรบรรณและกำรเจ้ำหน้ำที่ ได้แก่ กำรรับ-ส่ง ลงทะเบียน ร่ำงหนังสือโต้ตอบ 

รวมถึงเอกสำรในระบบออนไลน์ (www.erp.mju.ac.th)  กำรจัดเก็บเอกสำร กำรบันทึกข้อมูล 

ในทะเบียนประวัติ วันลำ ของบุคลำกร 

๓. วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ให้สอดคล้องกับทีมงำนเพื่อให้ได้ผลงำนตำมที่ก ำหนดไว้ และ

ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนหรอืโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป

ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

๔. ร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนของส ำนักงำนคณบดีและเข้ำร่วมประชุม

คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแตง่ตัง้ 

๕. ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบให้สอดคล้องและเป็นไปตำมระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน

และระบบกำรประกันคุณภำพกำรศกึษำของวิทยำลัย 

๖. ตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเพื่อให้งำน

ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์  

 7. สรุปรำยงำน... 
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๗. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน พร้อมขอ้เสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

๘.  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 

นำยอุทัย พรมชนะ  พนักงำนส่วนงำน  ต ำแหน่งผูป้ฏิบัติงำนบริหำร 

สังกัดงำนบริหำรและธุรกำร ปฏิบัติงำนระดับ : ปฏิบัติงำน  

รับผิดชอบปฏิบัติงำนเกี่ยวกับอำคำร สถำนที่และงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำน

ต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. เปิด - ปิด อำคำรที่ท ำกำรวิทยำลัย  

2. ดูแล บ ำรุงรักษำ อ ำนวยควำมสะดวกกำรใชส้ถำนที่ต่ำง ๆ ในอำคำร เช่น หอ้งส ำนักงำน 

หอ้งเรียน หอ้งประชุม ห้องโถง ลำนเอนกประสงค์ ให้อยู่ในสภำพที่สะอำด ปลอดภัย ใช้กำรได้ด ี

และพร้อมใชอ้ยู่เสมอ  

3. ตกแต่ง ดูแล บ ำรุงรักษำ สถำนที่และสิ่งแวดล้อม ภำยในภำยนอกอำคำร รวมถึงบริเวณ

โดยรอบอำคำร และแก้ไข ซ่อมแซม ขอ้ขัดข้องที่เกิดขึ้น  

4. บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซม วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมอืเครื่องใช้ ในงำนที่รับผดิชอบ และแก้ไข

ข้อขัดขอ้งที่เกิดขึ้นในเบือ้งต้น  

5.  ปฏิบัติงำนช่วยดูแลควำมเรียบร้อย ดำ้นกำรจรำจร กำรจอดรถและควำมปลอดภัยภำยใน

และบริเวณโดยรอบอำคำรวิทยำลัย 

6. ปฏิบัติงำนช่วยและสนับสนุนงำนบริหำรต่ำง ๆ เชน่ งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ  งำนบริกำร

ทั่วไป เพื่อสนับสนุนใหง้ำนต่ำง ๆ ด ำเนินไปได้โดยสะดวก 

7. วำงแผนกำรท ำงำนของตนเองเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

8. ตอบปัญหำ และชีแ้จงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเพื่อให้งำน

ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ 

9. เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรตำ่ง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง  

10. ร่วมรับผิดชอบกำรใช้งำนรถจักรยำน และรถจักรยำนยนต์ หมำยเลขทะเบียน งรท  ๓๔๑ ชม 

ดูแล บ ำรุงรักษำ ให้ใช้กำรได้ดีและซ่อมแซม แก้ไข ขอ้ขัดข้องที่เกิดขึน้ในเบือ้งตน้  

11. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน พร้อมข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

สิบตรสีมจติร์  พรหมมำ   พนักงำนรำชกำร  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถ 

สังกัดงำนบริหำรและธุรกำร ปฏิบัติงำนระดับ : ปฏิบัติงำน   

รับผิดชอบปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริกำรรถยนต์ และปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  

ในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

 

1. งำนยำนพำหนะ... 
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1. งำนยำนพำหนะ 

1.1 จัดท ำแผนกำรใช ้ตำรำงกำรใหบ้ริกำร และ กำรเสนอขออนุมัตกิำรใชร้ถยนต์ 

1.2 รับผิดชอบประจ ำ รถยนต์ตู้ หมำยเลขทะเบียน นง8991 เชียงใหม่ และรถยนต์ 4 ประตู 

หมำยเลขทะเบียน ขฉ 4050 เชยีงใหม่ 

1.3 รับ – ส่ง บุคลำกร/ หนังสือเอกสำร และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำขอใช้บริกำรของ

วิทยำลัยและหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

1.4 บ ำรุงรักษำ ดูแล ท ำควำมสะอำดรถยนต์ที่รับผดิชอบ ให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 

1.5 ซ่อมแซม แก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ที่เกิดจำกกำรใชร้ถยนต์ 

1.6 ประสำนงำน ในกำรขอใช้รถยนต์  ตลอดจนช่วยปฏิบัติงำนในกำรต่อทะเบียน กำรท ำ

ประกันภัย และยกเว้นภำษี   

1.7 ให้ค ำปรึกษำในกำรใชร้ถยนต์กับผู้รว่มงำนและบุคคลทั่วไป 

2. งำนอำคำรสถำนที่ 

2.1 ร่วมปฏิบัติงำนอำคำรและสถำนที่ ในกำรจัดเตรียมห้องประชุม ห้องเรียน ห้องโถง ลำน

เอนกประสงค์ ให้มคีวำมเรยีบร้อยพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ  

2.2 ร่วมปฏิบัติงำนดูแลควำมเรียบร้อย ด้ำนกำรจรำจร กำรจอดรถ และควำมปลอดภัย

ภำยในและบริเวณโดยรอบอำคำรวทิยำลัย 

3. วำงแผนกำรท ำงำนของตนเองเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

4. ร่วมประชุม คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแตง่ตัง้ 

5. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน  พรอ้มข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

นำยวีระยุทธ์  ชัยค ำเพ็ญ   พนักงำนส่วนงำน  ต ำแหน่งพนักงำนขับรถ    

สังกัดงำนบริหำรและธุรกำร :  ปฏิบัติงำนระดับ : ปฏิบัติงำน  รับผิดชอบปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริกำร

รถยนต์ และปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

1. งำนยำนพำหนะ 

1.1 จัดท ำแผนกำรใช ้ตำรำงกำรใหบ้ริกำร และ กำรเสนอขออนุมัตกิำรใชร้ถยนต์ 

1.2 รับผิดชอบประจ ำ รถยนต์ตู้ หมำยเลขทะเบียน นง 5963 เชยีงใหม่ 

1.3 รับผิดชอบกำรใช้งำนรถจักรยำน และรถจักรยำนยนต์ หมำยเลขทะเบียน งรท ๓๔๑ ชม 

ดูแล บ ำรุงรักษำ ให้ใชก้ำรได้ดีและซ่อมแซม แก้ไข ข้อขัดขอ้งที่เกิดขึ้นในเบือ้งตน้  

1.4 รับ – ส่ง บุคลำกร/ หนังสือเอกสำร และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำขอใช้บริกำรของ

วิทยำลัยและหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย  

1.5 บ ำรุงรักษำ ดูแล ท ำควำมสะอำดรถยนต์ที่รับผดิชอบ ให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้อยู่เสมอ 
 

1.6 ซ่อมแซม... 
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1.6 ซ่อมแซม แก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ที่เกิดจำกกำรใชร้ถยนต์ 

1.7 ประสำนงำน ในกำรขอใช้รถยนต์  ตลอดจนช่วยปฏิบัติงำนในกำรต่อทะเบียน กำรท ำ

ประกันภัย และยกเว้นภำษี   

1.8 ให้ค ำปรึกษำในกำรใชร้ถยนต์กับผู้รว่มงำนและบุคคลทั่วไป 

2. งำนอำคำรสถำนที ่

2.1 ร่วมปฏิบัติงำนงำนอำคำรและสถำนที่ ในกำรจัดเตรียมห้องประชุม ห้องเรียน ห้องโถง 

ลำนเอนกประสงค์ ให้ควำมเรยีบร้อยพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ  

2.2 ร่วมปฏิบัติงำนดูแลควำมเรียบร้อย ด้ำนกำรจรำจร กำรจอดรถ และควำมปลอดภัย

ภำยในและบริเวณโดยรอบอำคำรวทิยำลัย 

3. ร่วมปฏิบัติงำนสำรบรรณ ได้แก่ กำร รับ – ส่ง ลงทะเบียน ร่ำงหนังสอืโต้ตอบ บันทึกเรื่องจำก

ระบบออกที่หนังสือออนไลน์ลงทะเบียนส่ง(ออกที่ ) รวมถึงเอกสำรในระบบออนไลน์ 

(www.erp.mju.ac.th) รวมถึงกำรจัดเก็บเอกสำร 

4. วำงแผนกำรท ำงำนของตนเองเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

5. ร่วมประชุม คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแตง่ตัง้ 

6. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน  พร้อมขอ้เสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

งำนคลังและพัสดุ   

นำยมณเฑยีร ค ำใจ พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี  

สังกัดงำนคลังและพัสดุ : หัวหน้ำงำนคลังและพัสดุ  

ปฏิบัติงำนระดับ : ผูบ้ริหำรระดับหัวหน้ำงำน 

รับผิดชอบกำรบริหำรจัดกำรภำยในงำนคลังและพัสดุ และปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำน

ที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 
 

1. ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรงำนคลังและพัสดุ 

1.1  บริหำรงำนคลังและพัสดุ ในกำร จัดท ำผังภำรกิจ จัดท ำแผนปฏิบัติงำน ติดตำมกำร

ด ำเนินงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน

และระบบต่ำง ๆ ประมวลข้อมูลจัดท ำเป็นสำรสนเทศของงำนงำนคลังและพัสดุ 

1.2 วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ประสำนกำรท ำงำนกับทีมงำน ให้ควำมช่วยเหลือสมำชิก 

ในทีมงำนเพื่อให้ได้ผลงำนตำมที่ก ำหนดไว้ และร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนของ

หนว่ยงำนหรอืโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

1.3 ร่วมด ำเนินงำนระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ได้แก่ จัดท ำแผนกำร

ด ำเนนิงำน จัดท ำคู่มอืระเบียบกำรปฏิบัติงำนกิจกรรม ตรวจตดิตำมกิจกรรม สรุปรำยงำน

ผลกำรตรวจตดิตำมกิจกรรม รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำน 

1.4 ก ำกับ... 

http://www.erp.mju.ac.th/
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1.4 ก ำกับ ดูแล อ ำนวยควำมสะดวก กำรปฏิบัติงำนของหน่วยกำรเงินและบัญชี หน่วยพัสดุ 

ในงำนคลังและพัสดุ โดยท ำหน้ำที่ พิจำรณำ สั่งกำร ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น 

รวบรวมข้อมูล เสนอแนะ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข พัฒนำ และสรุปรำยงำน  

1.5 บริหำรจัดกำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของงำนคลังและพัสดุ เพื่อให้กำรจัดท ำ

ฐำนข้อมูลของงำนเป็นปัจจุบันและสำมำรถรองรับระบบกำรบริหำรควำมเสี่ยงและ

ควบคุมภำยใน และระบบประกันคุณภำพกำรศกึษำของวิทยำลัย 

1.6 ติดตำมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือนของบุคลำกรในสังกัด และสรุปรำยงำนผล

กำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือนของงำนคลังและพัสดุ เพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

2. ปฏิบัติงำนวิชำกำรเงินและบัญชี 

2.1 จัดท ำบันทึกบัญชีของวิทยำลัย  จัดท ำบัญชีรำยรับ – รำยจ่ำย  จัดเก็บบัญชี  จัดท ำสมุด

บัญชีเงินสด – บัญชีเงินฝำกธนำคำร จัดท ำบัญชีคุมแยกประเภท รวมทั้งจัดท ำงบกระทบ

ยอด  ปรับปรุงบัญชี  ปิดบัญชีประจ ำเดือน และจัดท ำรำยงำนแสดงฐำนะทำงกำรเงิน 

2.2 ดูแล กำรรับ – จำ่ย  เก็บรักษำเงิน  ตรวจสอบหลักฐำนและเอกสำรทำงกำรเงนิ บัญชแีละ

พัสดุ  รวมถึงจัดท ำและด ำเนนิกำรตำ่ง ๆ ในด้ำนงำนคลังและพัสดุใหเ้ป็นไปตำมระเบียบ 

2.3 ติดตำมผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติ

ด้ำนกำรเงนิและงบประมำณ 

2.4 เบิก - จำ่ย เงินงบประมำณ  

2.5 จัดเก็บเงินรำยได้ของวิทยำลัยบริหำรศำสตร์ เพื่อน ำส่งมหำวิทยำลัย  

2.6 รับผิดชอบงำนเงินกองทุนวิทยำลัยบริหำรศำสตร์ 

2.7 จัดท ำฐำนข้อมูลดำ้นกำรเงนิของนักศกึษำในสังกัด  

2.8 จัดท ำเงนิเดือนของข้ำรำชกำรและลูกจำ้งในวิทยำลัย 

2.9 ตรวจสอบเอกสำรทำงกำรเงิน เช่น  ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ใบส ำคัญ    

ค่ำสอนพิเศษ  ค่ำสอนพิเศษภำคฤดูร้อน  ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 

2.10 ตรวจรำ่งบันทึก และหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับกำรเงนิและบัญชี  

2.11 ประสำนงำนกับบุคลำกรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอก พร้อมตอบ

ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำร

ปฏิบัติงำนแก่ผู้มำติดตอ่ 

2.12 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในงำน

คลังและพัสดุ  เพื่อให้งำนส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์  

2.13 ช่วยติดตำมกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บริหำรวิทยำลัยเพื่อกำรรำยงำนและเป็นข้อมูล

ประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำต่อไป 

2.14 เข้ำร่วม... 
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2.14 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง ได้แก่ คณะกรรมกำรในส่วน

มหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรโครงกำรต่ำง ๆ ของคณะคณะกรรมกำรประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ คณะกรรมกำรระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน และที่ประชุม

ส ำนักงำนคณบดี เป็นต้น 

3. ติดตำมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือนของบุคลำกรในสังกัด และสรุปรำยงำนผลกำร

ปฏิบัติงำนประจ ำเดือนของงำนคลังและพัสดุ เพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

4. ท ำหนำ้ที่รักษำกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนคณบดีล ำดับที่สำม กรณีผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำน

คณบดีไม่อยู่หรอืไม่อำจปฏิบัติงำนได้ 

5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

นำงสำวอุบล  เจริญนวกุล  พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงนิและบัญชี  

สังกัดงำนคลังและพัสดุ ปฏิบัติงำนระดับ: ปฏิบัติกำร   

รับผิดชอบปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชี และปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ

ในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1.  ดำ้นงำนกำรเงนิ 

1.1  เบิก-จ่ำย เงินงบประมำณเงินรำยได้ /งบประมำณเงินแผ่นดิน 

1.2  เบิก-จ่ำย เงินค่ำจำ้งเงนิเดือนและค่ำตอบแทนรำยเดือนประเภทเงนิรำยได้วิทยำลัย 

1.3  เบิก-จำ่ย เงนิกองทุนสะสมวทิยำลัยบริหำรศำสตร์ 

 1.4  รับ-จำ่ย เงนิรำยได้ของวิทยำลัยบริหำรศำสตร์ทุกประเภท 

1.5  เก็บรักษำเงิน (ถ้ำมี) และเช็คสั่งจำ่ย  

1.6  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับรำยกำรหักภำษีเงินได้หัก ณ ที่จำ่ย  จัดท ำหนังสอืรับรองภำษีและ 

      น ำส่งกรมสรรพำกร 

 2.  ด้ำนเงินยืมทดรองรำชกำร  

   2.1  ตรวจสอบเอกสำรสำรสัญญำยืมเงนิ / ลงทะเบียน/น ำเสนออนุมัติ 

   2.2  จัดท ำระบบโอนเงนิจ่ำย / เสนออนุมัตIิ-Pay/ตรวจสอบและแจ้งเงินโอน 

   2.3  ตรวจสอบใบส ำคัญชดใช้คนืเงินยืม / รับเงนิโอนคืน / ออกใบเสร็จรับเงนิ 

   2.4  จัดท ำรำยงำนประจ ำวัน / รำยงำนประจ ำเดือน ทุกประเภท  

   2.5  จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนเงินทดรองรำชกำรประจ ำเดือนทุกประเภท 

   2.6  จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนลูกหนี้คงค้ำง/หนังสือทักท้วงช ำระคืนเงนิยืมทดรอง 

3. ด้ำนงำนเอกสำร / เอกสำรแทนตัวเงิน  

3.1  จัดเก็บ – จัดท ำทะเบียนคุม ใบเสร็จรับเงนิ  

 3.2  จัดเก็บ – จัดท ำทะเบียนคุม สมุดเงินฝำกธนำคำร 

3.3 จัดเก็บ... 
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 3.3  จัดเก็บ – จัดท ำทะเบียนคุม เช็คธนำคำร  

 3.4  จัดท ำหนังสือภำยใน - ภำยนอก  

 3.5  รับ-ส่งหนังสอืภำยใน/ภำยนอก ทั้งในระบบเอกสำรและระบบอิเล็คทรอนิคส ์ 

 3.6  ตรวจสอบเอกสำรทำงกำรเงิน และเกษียนหนังสือที่เกี่ยวข้อง  

 3.7 จัดเก็บเอกสำร / หนังสือ / ค ำสั่ง / ประกำศ / ระเบียบ / ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง 

4. ด้ำนงำนพัฒนำ งำนติดต่อประสำนและงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

4.1  พัฒนำระบบงำนโปรแกรมฐำนขอ้มูลด้ำนงำนคลังและพัสดุ 

 4.2  วำงแผนและพัฒนำกำรท ำงำนของตนเอง เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย 

4.3  ติดตอ่ประสำนงำนกับบุคลำกรและหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอก ในงำน  

ทีร่ับผิดชอบ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนแก่ผู้มำติดต่อประสำนงำน 

4.4  ตอบปัญหำ ให้ค ำปรึกษำและค ำแนะน ำพร้อมชีแ้จงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนใน 

       หนำ้ที่ควำมรับผิดชอบเพื่อให้งำนส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์  

4.5  ด ำเนินงำนในงำนที่รับผดิชอบใหเ้ป็นไปตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศกึษำและ

ระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ของวิทยำลัยบริหำรศำสตร์ 

4.6  ร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนของส ำนักงำนคณบดีและเข้ำร่วมประชุม 

       คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแตง่ตั้ง 

4.7  สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน พร้อมข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

4.8  รักษำกำรแทนหัวหน้ำงำนคลังและพัสดุในล ำดับแรก กรณีไม่อยู่หรอืไม่อำจปฏิบัติงำนได้ 

4.9  ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุในล ำดับที่สอง กรณีนักวิชำกำรพัสดุไม่อยู่หรอืไม่อำจปฏิบัติงำนได้ 

4.10 ปฏบิัติงำนด้ำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 

 

นำยกฤษดำ  ผำภูมิ  พนักงำนมหำวิทยำลัย  ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุ  

สังกัดงำนคลังและพัสดุ ปฏิบัติงำนระดับ: ปฏบิัติกำร   

รับผิดชอบปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนพัสดุ และปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำน

ต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. งำนวิชำกำรพัสดุด้ำนระบบกำรพัสดุ 

1.1 ปฏิบัติงำนด้ำน วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดนิ สิ่งก่อสร้ำง กำรจัดซือ้จัดจำ้ง เอกสำร สัญญำต่ำง ๆ   

กำรบ ำรุงรักษำ และกำรซ่อมแซม 

1.2 ศกึษำ วิเครำะห ์รำยละเอียดของพัสดุ เพื่อก ำหนดมำตรฐำนและคุณภำพ  

1.3 บันทึกเสนอควำมเห็นในขอบข่ำยข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบกำรตัดสินใจในกำร

ด ำเนนิงำนของงำนพัสดุ 

 

1.4 เผยแพร.่.. 
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1.4 เผยแพร่ขอ้มูลที่เป็นปัจจุบันเกี่ยวกับวิชำกำรพัสดุที่ถือปฏิบัติเป็นระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ

แก่ผู้เกี่ยวข้องเพื่อกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และถือปฏิบัติใหถู้กต้องตำมระเบียบ 

1.5 ประสำนงำนผู้เกี่ยวข้องในกำรร่ำงสัญญำซื้อและสัญญำจ้ำง และหรือตรวจร่ำงสัญญำซื้อ  

สัญญำจำ้ง   

1.6 ด ำเนินงำนในกระบวนกำรจัดซื้อ จัดหำ และจัดจ้ำง ได้แก่ กำรจัดท ำใบขออนุมัติจัดซื้อ     

จัดจำ้ง กำรจัดท ำใบสั่งซื้อสั่งจำ้ง กำรขออนุมัตยิืมเงนิทดรองรำชกำรเพื่อกำรจัดซือ้จัดจำ้ง 

1.7 ติดต่อประสำนงำนกับผู้ขำย / ผู้รับจ้ำง  เพื่อหำรำยละเอียดข้อมูลด ำเนินงำนในกำรจัดซื้อ 

จัดหำ จัดจ้ำง ได้แก่ กำรสอบถำมรำคำ สอบถำมคุณสมบัติของพัสดุที่จะซื้อ สอบถำม

ค่ำบริกำรและค่ำอะไหล่    

1.8 ควบคุม กำรเบิก-จำ่ย กำรยืม-คืน วัสดุ และครุภัณฑ ์ กำรบ ำรุงรักษำ กำรตรวจสอบกำร

รับจ่ำยพัสดุประจ ำปี รวมทั้งกำรจ ำหน่ำยพัสดุช ำรุดเสื่อมสภำพ ตำมระเบียบส ำนัก

นำยกรัฐมนตรวี่ำด้วยกำรพัสดุ 

1.9 ตรวจสอบเอกสำรต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนพัสดุทุกประเภทก่อนจัดส่งงำนคลังเพื่อกำรเบิกจ่ำย 

และควบคุมกำรจัดเก็บเอกสำร 

1.10 ก ำกับ ดูแล และควบคุมงำนเอกสำร เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย

กำรพัสดุ 

1.11 ประสำนงำนด้ำนพัสดุ และหรือ แก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ กับผู้        

ที่เกี่ยวข้อง ในกำรด ำเนินงำน จัดซื้อ จัดหำ จัดจ้ำง ซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ วัสดุ 

ครุภัณฑ ์ และอุปกรณ์ต่ำง ๆ ของวิทยำลัย 

1.12 บริหำรจัดกำรในกำรวำงระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงำนด้ำนกำรพัสดุเพื่อให้

เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรวี่ำด้วยกำรพัสดุ 

1.13 ให้ค ำปรึกษำในกำรจัดท ำแผนงบประมำณประจ ำปี แผนปฏิบัติงำนในกำรบ ำรุงรักษำ กำร

ซ่อมแซมระบบสำธำรณูปโภคต่ำง ๆ แผนกำรก่อสร้ำง และแผนกำรจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ 

อุปกรณ์กำรเกษตร เครื่องมือเครื่องใช้งำนบ้ำนงำนครัว เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนในด้ำน

อำคำรสถำนที่ของวิทยำลัย เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว และเรียบร้อย 

1.14 วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

1.15 ร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนของส ำนักงำนคณบดีและเข้ำร่วมประชุม

คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแตง่ตัง้ 

1.16 ติดต่อประสำนงำนกับบุคลำกรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอก ในงำนที่

รับผิดชอบ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนแก่ผู้มำติดต่อประสำนงำน 

1.17 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน พร้อมขอ้เสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

2. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน พร้อมขอ้เสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

3. ท ำหนำ้ที่... 
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3. ท ำหน้ำที่เป็นผู้รักษำกำรแทนหัวหน้ำงำนคลังและพัสดุในล ำดับที่สอง กรณีไม่อยู่หรือไม่อำจ

ปฏิบัติงำนได้ 

4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 

นำยสำมำรถ ชุ่มใจ  พนักงำนส่วนงำน  ต ำแหนง่นักวิชำกำรพัสดุ   

สังกัดงำนคลังและพัสดุ ปฏิบัติงำนระดับ: ปฏบิัติกำร   

รับผิดชอบปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรพัสดุ และปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ

ในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. ด ำเนนิงำนในกำรจัดท ำ ใบขออนุมัตจิัดซื้อจัดจ้ำง ใบสั่งซือ้สั่งจำ้ง  

2. ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับกำรตรวจรับ กำรบัญชีคุมวัสดุ  กำรดูแล  กำรจัดเก็บรักษำ  กำรแยก

ประเภทวัสดุ  และกำรตรวจนับวัสดุคงเหลือ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรพัสดุ 

3. ด ำเนินงำนในกำรเบิกจ่ำย กำรยืมคนื วัสดุ ครุภัณฑ์ กำรบ ำรุงรักษำ ตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุ

ประจ ำปี  รวมทั้งกำรจ ำหน่ำยพัสดุช ำรุดเสื่อมสภำพ  ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรวี่ำด้วย

กำรพัสดุ 

4. รวบรวมเอกสำรต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนพัสดุทุกประเภทเพื่อกำรตรวจสอบเอกสำรก่อนจัดส่งงำน

คลังเบิกจ่ำย  

5. ลงทะเบียนเลขที่คลังรับ เพื่อกำรเบิกจ่ำยของงำนคลังและพัสดุที่กองคลังมหำวิทยำลัย 

6. ประสำนงำนด้ำนเอกสำรพัสดุกับผูท้ี่เกี่ยวข้อง ในกำรบันทึกเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ 

กำรขออนุมัติจัดซือ้จัดจำ้ง  สัญญำซือ้ สัญญำจำ้ง กำรขออนุมัตยิืมเงินเพื่อกำรจัดซือ้จัดจำ้ง 

7. รวบรวม จัดเก็บ และตรวจสอบ เอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินของงำนคลังและพัสดุ 

8. ด ำเนนิกำรในกำรขอใชบ้ริกำรส ำเนำเอกสำร เพื่อสรุป  รวบรวม  ค่ำใช้จ่ำยในกำรส ำเนำ

เอกสำร เพื่อแจง้งำนที่เกี่ยวข้องและด ำเนนิกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย 

9. ด ำเนนิกำรงำนธุรกำร ได้แก่ รับ - ส่ง  ลงทะเบียน ร่ำง  พิมพ์  ทำน และจัดเก็บเอกสำร

รำชกำรของงำนคลังและพัสดุ 

10. วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง เพื่อให้กำรด ำเนนิงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

11. ติดตอ่ประสำนงำนกับบุคลำกรและหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอก  ในงำนที่

รับผดิชอบ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนแก่ผูม้ำติดต่อประสำนงำน 

12. ด ำเนนิกำรในงำนที่รับผดิชอบให้เป็นไปตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศกึษำและระบบ

บริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ของวิทยำลัย 

13. ตอบปัญหำ และชีแ้จงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเพื่อให้งำน

ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์  

14. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน พรอ้มข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

15. ปฏิบัติงำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 
 งำนนโยบำย... 
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งำนนโยบำย  แผนและประกันคุณภำพ  

นำงสำวศิริกำนดำ ไข่ค ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหนง่นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  

สังกัดงำนนโยบำย แผนและประกันคุณภำพ : หัวหนำ้งำนนโยบำย แผนและประกันคุณภำพ   

ปฏิบัติงำนระดับ : ผูบ้ริหำรระดับหัวหนำ้งำน 

รับผิดชอบกำรบริหำรจัดกำรภำยในงำนนโยบำย แผนและประกันคุณภำพ และปฏิบัติงำนอื่นที่

เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 

1.  ด้ำนกำรบริหำรงำนนโยบำย แผนและประกันคุณภำพ  

1.1 บริหำรงำนนโยบำย แผนและประกันคุณภำพ ในกำร จัดท ำผังภำรกิจ จัดท ำแผน

ปฏิบัติงำน ติดตำมกำรด ำเนินงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ 

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและระบบต่ำง ๆ ประมวลข้อมูลจัดท ำเป็นสำรสนเทศของงำน

งำนนโยบำย แผนและประกันคุณภำพ  

1.2 วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ประสำนกำรท ำงำนกับส ำนักงำนคณบดี หลักสูตร ให้

ควำมช่วยเหลือหน่วยงำนในวิทยำลัยเพื่อใหไ้ด้ผลงำนตำมที่ก ำหนดไว้ และร่วมด ำเนินกำร

วำงแผนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม

เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

1.3 ร่วมด ำเนินงำนระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ได้แก่ จัดท ำแผนกำร

ด ำเนนิงำน จัดท ำคู่มอืระเบียบกำรปฏิบัติงำนกิจกรรม ตรวจตดิตำมกิจกรรม สรุปรำยงำน

ผลกำรตรวจตดิตำมกิจกรรม รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำน 

1.4 พิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น รวบรวมข้อมูล เสนอแนะ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  

ปรับปรุงแก้ไข พัฒนำ และสรุปรำยงำน ในงำนวิเครำะห์แผนและงำนประกันคุณภำพแก่

ผูเ้กี่ยวข้อง 

1.5 บริหำรจัดกำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของวิทยำลัยบริหำรศำสตร์ เพื่อให้กำรจัดท ำ

ฐำนข้อมูลของงำนเป็นปัจจุบันและสำมำรถรองรับระบบกำรบริหำรควำมเสี่ยงและ

ควบคุมภำยใน และระบบประกันคุณภำพกำรศกึษำของมหำวิทยำลัย 

1.6 จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน และสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของงำน

นโยบำยและประกันคุณภำพ เพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 
 

2. ปฏิบัติงำนวิเครำะห์แผนและงำนประกันคุณภำพ  

2.1 ประสำนงำนในกำรจัดท ำแผนหรอืโครงกำร ตลอดจนติดตำม ประเมนิผล และรำยงำนผล

กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนของวิทยำลัย เสนอผูบ้ริหำรเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม

แผนที่ก ำหนดไว้ 

2.2 สรุป ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข ของแผน / งำน / โครงกำร เป็นข้อเสนอแนะต่อ

วิทยำลัย  เพื่อน ำประกอบกำรทบทวนแผนงำนโครงกำรของวิทยำลัย 

2.3 จัดท ำขอ้มูล... 
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2.3 จัดท ำข้อมูลประกอบ และจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปีของวิทยำลัย ติดตำม 

ประเมินผลและรำยงำนผลกำรใช้งบประมำณประจ ำปี เสนอผู้บริหำรเพื่อให้กำรใช้จ่ำย

งบประมำณให้เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

2.4 จัดท ำข้อมูลประกอบ วิเครำะห์อัตรำก ำลัง และจัดท ำแผนอัตรำก ำลังให้สอดคล้องกับ

แนวนโยบำยกำรด ำเนินงำนของหลักสูตรและวิทยำลัยตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

2.5 ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตรและ

วิทยำลัย ตลอดจนประสำนงำนกำรรับตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำจำกภำยในและ

ภำยนอกตำมเกณฑท์ี่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

2.6 บันทึกเสนอควำมเห็น และหรือ แจ้งข้อมูลที่ปรับเปลี่ยนและเป็นปัจจุบันเกี่ยวกับแผน / 

งำน / โครงกำร ต่ำง ๆ ที่ถือปฏิบัติเป็นนโยบำยเร่งด่วนของรัฐ มหำวิทยำลัย และวิทยำลัย

แก่ผู้เกี่ยวข้องเพื่อกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสำมำรถด ำเนินกำรได้รวดเร็ว ถูกต้อง 

2.7 ด ำเนนิกำรในงำนโครงกำรต่ำง ๆ  ของวิทยำลัย 

2.8 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ ถ่ำยทอดควำมรู้ และชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ด้ำนงำน

นโยบำย แผน งบประมำณ อัตรำก ำลัง และกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ แก่

ผู้รับบริกำรภำยในและภำยนอกหน่วยงำน ให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถ

ด ำเนนิงำนได้ถูกต้องส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์  

2.9 ประสำนงำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ เพื่อให้

กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

2.10 ด ำเนินกำรในงำนระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ระบบประกันคุณภำพ

กำรศกึษำ 

2.11 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง ได้แก่ คณะกรรมกำรในส่วน

มหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรโครงกำรต่ำง ๆ ของคณะคณะกรรมกำรประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ คณะกรรมกำรระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ที่ประชุม

ส ำนักงำนคณบดี 

3.   ท ำหนำ้ทีร่ักษำกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนคณบดีล ำดับที่สอง กรณีผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำน

คณบดีไม่อยู่หรอืไม่อำจปฏิบัติงำนได้ 

4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 

นำยนัฐพล  ภำคภูมิ พนักงำนส่วนงำน  ต ำแหนง่  นักวิชำกำรศกึษำ  

สังกัดงำนนโยบำย แผน และประกันคุณภำพ ปฏิบัติงำนระดับ : ปฏิบัติกำร 

รับผิดชอบปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนนโยบำย แผนและประกันคุณภำพ และปฏิบัติงำนอื่นที่ เกี่ยวข้อง โดยมี

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

 1. ปฏิบัติงำน... 
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1. ปฏิบัติงำนวิเครำะห์แผนและงำนประกันคุณภำพ  

1.1 ประสำนงำนในกำรจัดท ำแผนหรือโครงกำรด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ เพื่อให้

เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด 

1.2 จัดท ำแผนปฏิบัติงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของหลักสูตรและวิทยำลัย

บริหำรศำสตร์ 

1.3 จัดท ำข้อมูลพื้นฐำน วิเครำะห์ และสรุปรำยงำน เป็นข้อมูลสำรสนเทศเพื่อสนับสนุนกำร

ด ำเนนิงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำของวิทยำลัย 

1.4 ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของแผน / งำน / โครงกำร และสรุป ปัญหำ 

อุปสรรค แนวทำงแก้ไข ของแผน / งำน / โครงกำร เป็นข้อเสนอแนะต่อกำรด ำเนินงำน

ประกันคุณภำพกำรศกึษำของวิทยำลัย   

1.5 ด ำเนินกำร งำนประชุมคณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของวิทยำลัยบริหำร

ศำสตร ์ 

1.6 ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำจำก

ผูเ้กี่ยวข้อง 

1.7 ผลักดันกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำเพื่อสนองต่อ

นโยบำยกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย 

1.8 รวบรวม สรุป รำยงำน แผน/ผลกำรปฏิบัติงำนของวิทยำลัยด้ำนกำรประกันคุณภำพ

กำรศกึษำของวิทยำลัย 

1.9 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนด้ำนกำร

ประกันคุณภำพกำรศกึษำตำมแนวนโยบำยของวิทยำลัย  

1.10 ด ำเนินกำรในงำนระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ระบบประกันคุณภำพ

กำรศกึษำ 

1.11 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง ได้แก่ คณะกรรมกำรในส่วน

มหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรโครงกำรต่ำง ๆ ของคณะคณะกรรมกำรประกันคุณภำพ

กำรศกึษำ คณะกรรมกำรระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ที่ประชุมส ำนักงำน

คณบดี 

2. งำนกิจกำรนักศึกษำ 

2.1 ประสำนงำนในกำรจัดท ำแผนงบประมำณ ของสโมสรนักศึกษำวิทยำลัยบริหำร 

2.2 ด ำเนนิกำรจัดท ำโครงกำร / กิจกรรม ของสโมสรนักศึกษำวิทยำลัยบริหำร 

2.3 ประสำนงำน ดูแล อ ำนวยควำมสะดวก และให้ค ำปรึกษำในกำรด ำเนินงำนของสโมสร

นักศึกษำ/ชมรมนักศกึษำวิทยำลัยบริหำรศำสตร์ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

2.4 ประสำนงำน ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรโครงกำร / กิจกรรม สโมสรนักศึกษำวิทยำลัย

บริหำรและสรุปรำยงำนผูเ้กี่ยวข้อง 
2.5 ติดต่อ... 
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2.5 ติดต่อ ประสำนงำนกับนักศึกษำและหน่วยงำน เกี่ยวกับกำรด ำเนินโครงกำร / กิจกรรม 

สโมสรนักศึกษำวิทยำลัยบริหำร 

3. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน  

4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

งำนบรกิำรวิชำกำรและวิจัย  : 

นำงนิตยำ  ไพยำรมณ์  พนักงำนมหำวิทยำลัย  ต ำแหน่งนักวิชำกำรศกึษำ  

สังกัดงำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย : หัวหนำ้งำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย 

ปฏิบัติงำนระดับ : ผูบ้ริหำรระดับหัวหน้ำงำน  

รับผิดชอบกำรบริหำรจัดกำรภำยในงำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย และปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมี

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้ำนบริหำรงำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย 

1.1 บริหำรงำนบริกำรวิชำกำรและวิจัยในกำร จัดท ำผังภำรกิจ จัดท ำแผนปฏิบัติงำน ติดตำม

กำรด ำเนินงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ ประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำนและระบบต่ำง ๆ ประมวลข้อมูลจัดท ำเป็นสำรสนเทศของงำนบริกำรวิชำกำร

และวิจัย 

1.2 วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ประสำนกำรท ำงำนกับส ำนักงำน หลักสูตร ให้ควำม

ช่วยเหลือหน่วยงำนในวิทยำลัยบริหำรศำสตร์ เพื่อให้ได้ผลงำนตำมที่ก ำหนดไว้ และร่วม

ด ำเนินกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำน

เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

1.3 ร่วมด ำเนินงำนระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ได้แก่ จัดท ำแผนกำร

ด ำเนินงำน จัดท ำคู่มือระเบียบกำรปฏิบัติงำนกิจกรรม ตรวจติดตำมกิจกรรม สรุป

รำยงำนผลกำรตรวจตดิตำมกิจกรรม รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำน 

1.4 พิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น รวบรวมข้อมูล เสนอแนะ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  

ปรับปรุงแก้ไข พัฒนำ และสรุปรำยงำน ในงำนบริกำรวิชำกำรและวิจัยแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

1.5 บริหำรจัดกำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของงำนด้ำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย เพื่อให้

กำรจัดท ำฐำนข้อมูลของงำนเป็นปัจจุบันและสำมำรถรองรับระบบกำรบริหำรควำมเสี่ยง

และควบคุมภำยใน และระบบประกันคุณภำพกำรศกึษำของวิทยำลัย 

1.6 จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน และสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของงำน

บริกำรวิชำกำรและวิจัย เพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

2. ปฏิบัติงำนด้ำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย  

2.1 จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนบริกำรวิชำกำร ด้ำนกำรวิจัย และอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

2.2 ประสำนงำน... 
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2.2 ประสำนงำนจัดท ำค ำของบประมำณและโครงกำรด้ำนบริกำรวิชำกำร ด้ำนกำรวิจัย      

งบบูรณำกำร ตลอดจนโครงกำรของหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 

2.3 ติดตำม ส ำรวจ รวบรวม ข้อมูล ด้ำนกำรวิจัย เกี่ยวกับทุนวิจัย กำรตีพิมพ์เผยแพร่ กำร

ได้รับกำรอ้ำงอิง ตลอดจนกำรใช้ประโยชน์จำกงำนวิจัย  และรำยงำนผลเสนอผู้บริหำร

เพื่อสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของวทิยำลัยตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

2.4 ติดตำม ส ำรวจ รวบรวม ข้อมูล ด้ำนกำรให้บริกำรวิชำกำร เกี่ยวกับแหล่งทุนบริกำร

วิชำกำร กำรเป็นวิทยำกร ที่ปรึกษำ หรือร่วมให้บริกำรวิชำกำรแก่หน่วยงำนต่ำงๆทั้ง

ภำยในและภำยนอก และรำยงำนผลเสนอผู้บริหำรเพื่อสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของ

วิทยำลัยตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

2.5 ประสำนงำนในกำรรวบรวมและเผยแพร่องค์ควำมรู้ทำงด้ำนบริกำรวิชำกำรและวิจัยของ

วิทยำลัยบริหำรศำสตร์  

2.6 ประสำนงำนในกำรจัดนิทรรศกำร ประชุม สัมมนำ และฝกึอบรมทำงด้ำนบริกำรวิชำกำร

และวิจัย 

2.7 จัดท ำและให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรด้ำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย ในรูปของเอกสำร ข่ำว 

และสื่ออื่น ๆ เพื่อเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ให้แก่หน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและ

ภำยนอกวิทยำลัย 

2.8 ด ำเนินกำรในงำนประชุม คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำร คณะกรรมกำรวิจัย งำนประชุม

ส ำนักงำนคณบดี และงำนประชุมอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

2.9 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ช้ีแจง และให้ค ำปรึกษำ เกี่ยวกับงำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย 

ให้กับหนว่ยงำน ผูส้นใจ เพื่อให้ได้ทรำบข้อมูลและควำมรูต้่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2.10 ประสำนงำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ เพื่อให้

กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

2.11 ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตรและ

วิทยำลัยด้ำนงำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย ตลอดจนประสำนงำนกำรรับตรวจประเมิน

คุณภำพกำรศกึษำจำกภำยในและภำยนอกตำมเกณฑท์ี่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

3. ปฏิบัติงำนด้ำนวำรสำรวิชำกำรวิทยำลัยบริหำรศำสตร์ 

3.1 ประสำนงำนในกำรจัดท ำแผนหรือโครงกำร ตลอดจนติดตำม และประเมินผล และ

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนด้ำนวำรสำรวิชำกำรวิทยำลัยบริหำรศำสตร์ เสนอผู้บริหำร

เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

3.2 ด ำเนนิกำรในงำนประชุมคณะกรรมกำรวำรสำรวิชำกำร วิทยำลัยบริหำรศำสตร์ 

3.3 ปฏิบัติกำรในระบบวำรสำรอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบของ ThaiJo 2.0 ในส่วนระบบ 

Submission Review Copyediting Production เพื่อให้วำรสำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมเกณฑ์

มำตรฐำนของศูนย์ดัชนีกำรอ้ำงอิงวำรสำรไทย (TCI) 
3.4 ด ำเนินกำร... 
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3.4 ด ำเนนิกำรตัง้เบิกค่ำตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิในกำรประเมินคุณภำพบทควำม 

3.5 จัดท ำตน้ฉบับวำรสำรวิชำกำรวิทยำลัยบริหำรศำสตร ์ 

3.6 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ชีแ้จง และให้ค ำปรึกษำ เกี่ยวกับงำนด้ำนวำรสำรและกำรตีพิมพ์

เผยแพร่บทควำมวิชำกำรและวิจัย ให้กับหน่วยงำน ผู้สนใจ เพื่อให้ได้ทรำบข้อมูลและ

ควำมรูต้่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4. ด ำเนนิกำรในงำนระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ระบบประกันคุณภำพกำรศกึษำ 

5. เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง ได้แก่ คณะกรรมกำรในส่วน

มหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรโครงกำรต่ำง ๆ ของคณะคณะกรรมกำรประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ คณะกรรมกำรระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ที่ประชุมส ำนักงำน

คณบดี 

6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

งำนบรกิำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศกึษำ : 

นำยมรรค  คงดี  พนักงำนมหำวิทยำลัย   ต ำแหน่งนักวิชำกำรศกึษำ   

สังกัดงำนบริกำรกำรศกึษำและกิจกำรนักศึกษำ : หัวหน้ำงำนบริกำรกำรศกึษำและกิจกำรนักศกึษำ  

ปฏิบัติงำนระดับ : ผูบ้ริหำรระดับหัวหน้ำงำน  

รับผิดชอบกำรบริหำรจัดกำรภำยในงำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ และปฏิบัติงำนอื่นที่

เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. บริหำรงำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศกึษำ  

1.1 บริหำรงำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ ในกำรจัดท ำผังภำรกิจงำน จัดท ำแผน

ปฏิบัติงำน ติดตำมกำรด ำเนินงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ 

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและระบบต่ำง ๆ ประมวลข้อมูลจัดท ำเป็นสำรสนเทศของงำน

บริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศกึษำ 

1.2 วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ประสำนกำรท ำงำนกับทีมงำน ให้ควำมช่วยเหลือสมำชิก        

ในทีมงำนเพื่อให้ได้ผลงำนตำมที่ก ำหนดไว้ และร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนของ

หนว่ยงำนหรอืโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

1.3 ร่วมด ำเนินงำนระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ได้แก่ จัดท ำแผนกำร

ด ำเนินงำน จัดท ำคู่มือระเบียบกำรปฏิบัติงำนกิจกรรม ตรวจติดตำมกิจกรรม สรุป

รำยงำนผลกำรตรวจตดิตำมกิจกรรม รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำน 

1.4 ก ำกับ ดูแล อ ำนวยควำมสะดวก กำรปฏิบัติงำนของสมำชิกในงำนบริกำรกำรศึกษำและ

กิจกำรนักศึกษำ โดยท ำหน้ำที่ พิจำรณำ สั่งกำร ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น รวบรวม

ข้อมูล เสนอแนะ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข พัฒนำ และสรุปรำยงำน  

1.5 บริหำร... 
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1.5 บริหำรจัดกำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของงำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ 

เพื่อให้กำรจัดท ำฐำนข้อมูลของงำนเป็นปัจจุบันและสำมำรถรองรับระบบกำรบริหำร

ควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน และระบบประกันคุณภำพกำรศกึษำของวิทยำลัย 

1.6 จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน และสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของงำน

บริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศกึษำ เพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

2. งำนบริกำรกำรศึกษำ 

2.1 ประสำนงำนและควบคุมกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกระบวนกำรรับนักศึกษำใหม่ งำนรับเข้ำ 

บันทึกข้อมูลนักศกึษำ และตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำ 

2.2 งำนตำรำงสอน งำนสหกิจศึกษำ ภำระงำนสอน งำนตำรำงสอบ  

2.3 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำขอ้สอบ กำรดูแลอ ำนวยกำรสอบ และกำรก ำกับหอ้งสอบ 

2.4 ควบคุมดูแลกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ แต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำของนักศึกษำระดับ

ปริญญำตรี 

2.5 ควบคุมดูแลกำรขอหนังสือรับรอง หนังสือเกี่ยวกับกำรสอบ กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร

และแบบค ำรอ้งตำ่ง ๆ ของนักศึกษำ 

2.6 ประสำนงำนและควบคุมกำรด ำเนินโครงกำรและกิจกรรมนักศึกษำและหลักสูตรระดับ

ปริญญำตรี และปริญญำโท 

2.7 ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดกำรเรียนกำรสอนหลักสูตรระดับปริญญำเอก (ตั้งแต่

กระบวนกำรรับเข้ำจนส ำเร็จกำรศึกษำ) 

2.8 แนะแนวและให้ค ำปรึกษำในกำรเรียนกำรสอนแก่นักศึกษำ ผู้ปกครอง คณำจำรย์ และผู้

มำติดตอ่รำชกำร 

2.9 ประสำนงำนกับศิษย์เก่ำเพื่อติดตำมควำมก้ำวหน้ำในกำรท ำงำน จัดโครงกำรส่งเสริม

วิชำกำรและวิชำชีพแก่ศิษย์เก่ำ ตลอดจนกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของวิทยำลัยให้ศิษย์

เก่ำได้รับทรำบ 

2.10 ควบคุมดูแลกำรจัดเตรียม ควบคุม ดูแล เก็บรักษำ และซ่อมบ ำรุง อุปกรณ์สื่อ

โสตทัศนูปกรณ์ ที่เกี่ยวข้องกับกำรเรียนกำรสอน กำรจัดกิจกรรมทำงวิชำกำร  

2.11 ร่วมจัดท ำแผนกำรจัดซือ้ วัสดุ ครุภัณฑท์ี่เกี่ยวข้องกับโสตทัศนูปกรณ์ทำงกำรศกึษำ  

3. งำนกิจกำรนักศกึษำ 

3.1  ควบคุมดูแลกำรด ำเนินงำนของสโมสรนักศึกษำและชมรมนักศึกษำวิทยำลัยบริหำร

ศำสตร ์

3.2  กำรบริกำรและสวัสดิกำรนักศึกษำ 

4. งำนหลักสูตรระดับปริญญำตรีและบัณฑิตศกึษำ 

4.1 อ ำนวยกำรรวบรวมข้อมูลประกอบกำรจัดท ำหลักสูตร (มคอ.2)  

4.2 ประสำนงำน... 
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4.2 ประสำนงำนและติดตำมกำรจัดส่ง มคอ.3-6 ของทุกหลักสูตร 

4.3 อ ำนวยกำรข้อมูลประกอบกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนหลักสูตร (มคอ.7) 

4.4 ด ำเนนิกำรในงำนประชุมคณะกรรมกำรอำจำรย์ประจ ำหลักสูตร และกรรมกำรวิชำกำร  

4.5 ประสำนงำนกำรจัดท ำโครงกำรของทุกหลักสูตร 

5. ร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนของส ำนักงำนคณบดีและเข้ำร่วมประชุม

คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแตง่ตัง้ 

6. ท ำหน้ำที่รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนคณบดีล ำดับที่สี่ กรณีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน

คณบดีไม่อยู่หรอืไม่อำจปฏิบัติงำนได้ 

7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

นำยไพฑูรย์ สุวรรณขจร  พนักงำนมหำวิทยำลัย  ต ำแหนง่นักวิชำกำรศกึษำ  

สังกัดงำนบริกำรกำรศกึษำและกิจกำรนักศึกษำ ปฏิบัติงำนระดับ: ปฏิบัติกำร 

รับผิดชอบปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรศกึษำและปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำนที่

ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1 งำนบริกำรกำรศึกษำ 

1.1 แนะแนวและให้ค ำปรึกษำในกำรเรียนกำรสอนแก่นักศกึษำ ผูป้กครอง คณำจำรย์ และผู้

มำติดตอ่รำชกำร 

1.2 ประสำนงำนกับศิษย์เก่ำเพื่อติดตำมควำมก้ำวหน้ำในกำรท ำงำน จัดโครงกำรส่งเสริม

วิชำกำรและวิชำชีพแก่ศษิย์เก่ำ ตลอดจนกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของวิทยำลัยให้ศิษย์

เก่ำได้รับทรำบ  

1.3 บริหำรจัดกำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของงำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำร

นักศึกษำ เพื่อให้กำรจัดท ำฐำนข้อมูลของงำนเป็นปัจจุบันและสำมำรถรองรับระบบกำร

บริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน และระบบประกันคุณภำพกำรศกึษำของวิทยำลัย 

2. งำนด้ำนสหกิจศกึษำ  

2.1 ปฏิบัติงำนกลุ่มวิชำสหกิจศึกษำหลักสูตรระดับปริญญำตรี (497,498,499) 

2.2 ประสำนงำนกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำ และติดตำมกำรด ำเนินงำนให้

เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

2.3 ประสำนงำนกำรประชุมของคณะอนุกรรมกำรสหกิจศึกษำ  

2.4 ให้ค ำแนะน ำ ช้ีแจง นักศกึษำ และประสำนงำนผูท้ี่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับกลุ่มวชิำสหกิจศกึษำ 

 

2.4 จัดท ำเอกสำร... 
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2.5 จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกลุ่มวชิำสหกิจศึกษำ (ตั้งแตก่ำรตรวจสอบคุณสมบัติ กำรเลือกสถำน

ประกอบกำร กำรท ำหนังสือถึงหน่วยงำน กำรส่งตัวนักศึกษำ กำรนิเทศนักศึกษำ กำร

รำยงำนผลสหกิจศึกษำ และกำรรวบรวมผลกำรประเมินกำรฝึกสหกิจ รำยงำนต่ อ

คณะอนุกรรมกำรสหกิจศึกษำ 

2.6 จัดท ำโครงกำรของกลุ่มวิชำสหกิจศึกษำ 

2.7 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำนักศึกษำที่ลงทะเบียนกลุ่มวิชำสหกิจศึกษำ 

2.8 ร่วมสรุปและประมวลผลกับคณะอนุกรรมกำรและแจ้งให้งำนสหกิจศึกษำของ

มหำวิทยำลัยทรำบ 

3 ปฏิบัติงำนโสตทัศนศกึษำด้ำนกำรศกึษำ 

3.1 จัดเตรียม ควบคุม ดูแล เก็บรักษำ และซ่อมบ ำรุง อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ ที่

เกี่ยวข้องกับกำรเรียนกำรสอน กำรจัดกิจกรรมทำงวิชำกำร  

3.2 ร่วมจัดท ำแผนกำรจัดซือ้ วัสดุ ครุภัณฑท์ี่เกี่ยวข้องกับโสตทัศนูปกรณ์ทำงกำรศกึษำ  

3.3 จัดเตรียมและควบคุมกำรผลิตสื่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน เชน่ ภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหว 

แผ่นภำพ ตัวอักษร และสื่ออื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรบริกำรกำรศึกษำและกำรเรียนกำร

สอน 

3.4 รับผิดชอบในกำรถ่ำยภำพ ถ่ำยวิดีโอ และเก็บรวบรวมข้อมูล รวมทั้งภำพถ่ำยกิจกรรม

กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรบริกำรกำรศึกษำ และกิจกรรมวิชำกำรของวิทยำลัยเพื่อ

เป็นข้อมูลข่ำวสำร รวมถึงประสำนงำนในกำรเผยแพร่กับงำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย 

3.5 ด ำเนินงำนระบบฐำนข้อมูลเว็บไซต์และสื่อสังคมออนไลน์ของวิทยำลัยร่วมกับงำน

บริกำรวิชำกำรและวิจัย 

4. วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ประสำนกำรท ำงำนกับทีมงำน ให้ควำมช่วยเหลือผู้ปฏิบัติงำน

 เพื่อให้ได้ผลงำนตำมที่ก ำหนดไว้  

5. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน พร้อมขอ้เสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

6. ท ำหน้ำที่เป็นผู้รักษำกำรแทนหัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ ในกรณีไม่อยู่

 หรอืไม่อำจปฏิบัติงำนได้ 

7. ปฏบิัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

นำงสำวสุไรรัตน์  มั่นคง   พนักงำนส่วนงำน  ต ำแหนง่นักวิชำกำรศกึษำ  

สังกัดงำนบริกำรกำรศกึษำและกิจกำรนักศึกษำ ปฏิบัติงำนระดับ : ปฏิบัติกำร 

รับผิดชอบปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนบริกำรกำรศกึษำและกิจกำรนักศกึษำ และปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมี

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. งำนบริกำรกำรศึกษำ 

1.1 ประสำนงำน... 



 - ๒๖ - 

1.1 ประสำนงำนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกระบวนกำรรับนักศกึษำใหม่ 

1.2 งำนรับเข้ำ บันทึกข้อมูลนักศกึษำ และตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศกึษำ หลักสูตร

รัฐศำสตรบัณฑติ 

1.3 งำนตำรำงสอน ภำระงำนสอน กำรแตง่ตั้งอำจำรย์พเิศษ แตง่ตัง้อำจำรย์ที่ปรึกษำของ

นักศึกษำระดับปริญญำตรี 

1.4 งำนตำรำงสอบ กำรจัดท ำข้อสอบ กำรดูแลอ ำนวยกำรสอบ และกำรก ำกับหอ้งสอบ  

1.5 ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับกำรขอหนังสอืรับรอง หนังสอืเกี่ยวกับกำรสอบ กำรจัดท ำหนังสือ

รำชกำรและแบบค ำรอ้งต่ำง ๆ ของนักศึกษำ 

1.6 ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำร / กิจกรรม ระดับปริญญำตรี 

1.7 ด ำเนนิกำรกรอกข้อมูลกิจกรรมนักศกึษำและตรวจสอบข้อมูลกิจกรรมนักศกึษำ 

1.8 งำนทุนกำรศกึษำระดับปริญญำตรี 

1.9 แนะแนวและให้ค ำปรึกษำในกำรเรียนกำรสอนแก่นักศึกษำ ผู้ปกครอง คณำจำรย์ 

และผู้มำติดต่อรำชกำร 

1.10 งำนตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศกึษำ 

1.11 ประสำนงำนกับศษิย์เก่ำเพื่อติดตำมควำมก้ำวหน้ำในกำรท ำงำน จัดโครงกำรส่งเสริม

วิชำกำรและวิชำชีพแก่ศษิย์เก่ำ ตลอดจนกำรเผยแพรข่้อมูลข่ำวสำรของวิทยำลัยให้

ศษิย์เก่ำได้รับทรำบ 

1.12 ประสำนงำนศูนย์สง่เสริมพัฒนำประชำธิปไตย วทิยำลัยบริหำรศำสตร์ 

1.13 ด ำเนนิกำรขออนุมัติและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำของเจ้ำหน้ำที่  

2. งำนกิจกำรนักศึกษำ  

2.1 ด ำเนนิกำรประสำนงำน แต่งตัง้ชมรม จัดท ำโครงกำร / กิจกรรม ของชมรมนักศึกษำ

วิทยำลัยบริหำร ติดตำม และรำยงำนผลโครงกำรเสนอผูบ้ริหำร 

2.2 ประสำนงำน ดูแล อ ำนวยควำมสะดวก และให้ค ำปรึกษำในกำรด ำเนินงำนของสโมสร

นักศึกษำ/ชมรมนักศึกษำวิทยำลัยบริหำรศำสตร ์ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

2.3 กำรบริกำรและสวัสดิกำรนักศึกษำ 

3. งำนหลักสูตรระดับปริญญำตรี 

3.1 อ ำนวยกำรรวบรวมข้อมูลประกอบกำรจัดท ำหลักสูตร (มคอ.2)  

3.2 ประสำนงำนและติดตำมกำรจัดส่ง มคอ.3-6 ของหลักสูตรระดับปริญญำตรี 

3.3 อ ำนวยกำรข้อมูลประกอบกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนหลักสูตร (มคอ.7) 

3.4 ด ำเนินกำรในงำนประชุมคณะกรรมกำรอำจำรย์ประจ ำหลักสูตรปริญญำตรี หลักสูตร

รัฐศำสตรบัณฑิต และงำนประชุมอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

3.5 ด ำเนนิกำรประสำนงำน กำรจัดท ำโครงกำรในหลักสูตรระดับปริญญำตรี 

4. ปฏิบัติงำน... 
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4. ปฏิบัติงำนธุรกำรและเอกสำร งำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ ได้แก่ ร่ำง เขียน 

สรุป บันทึก พิมพ์ รับ – ส่ง จัดเก็บเอกสำร  

5. วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ให้สอดคล้องกับทีมงำนเพื่อให้ได้ผลงำนตำมที่ก ำหนดไว้ และ

ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร  เพื่อให้กำรด ำเนินงำน

เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

6. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน พรอ้มข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 

7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 

นำยกิตติวัฒน์  คมเศวต พนักงำนส่วนงำน  ต ำแหนง่นักวิชำกำรศกึษำ  

สังกัดงำนบริกำรกำรศกึษำและกิจกำรนักศกึษำ ปฏิบัติงำนระดับ : ปฏิบัติกำร 

รับผิดชอบปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนกำรศกึษำในด้ำนกำรเรียนกำรสอนหลักสูตรรัฐประศำสนศำสตร

บัณฑติและหลักสูตรรัฐประศำสนศำสตรมหำบัณฑติ  งำนกิจกำรนักศึกษำ และปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. งำนบริกำรกำรศึกษำ 

1.1 ประสำนงำนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกระบวนกำรรับนักศกึษำใหม่ 

1.2 งำนรับเข้ำ บันทึกข้อมูลนักศกึษำ และตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศกึษำ หลักสูตรรัฐ

ประศำสนศำสตรบัณฑิต 

1.3 จัดท ำงำนตำรำงสอบ กำรจัดท ำข้อสอบ กำรดูแลอ ำนวยกำรสอบ และกำรก ำกับหอ้งสอบ  

1.4 ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับกำรขอหนังสอืรับรอง หนังสอืเกี่ยวกับกำรสอบ กำรจัดท ำหนังสือ

รำชกำรและแบบค ำรอ้งต่ำง ๆ ของนักศึกษำ 

1.5 ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำร / กิจกรรม ระดับปริญญำตรี 

1.6 แนะแนวและให้ค ำปรึกษำในกำรเรียนกำรสอนแก่นักศึกษำ ผู้ปกครอง คณำจำรย์ 

และผู้มำติดต่อรำชกำร 

1.7 งำนตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศกึษำ 

1.8 ประสำนงำนกับศษิย์เก่ำเพื่อติดตำมควำมก้ำวหน้ำในกำรท ำงำน จัดโครงกำรส่งเสริม

วิชำกำรและวิชำชีพแก่ศษิย์เก่ำ ตลอดจนกำรเผยแพรข่้อมูลข่ำวสำรของวิทยำลัยให้

ศษิย์เก่ำได้รับทรำบ 

3. งำนหลักสูตรระดับปริญญำตรี 

3.1 อ ำนวยกำรรวบรวมข้อมูลประกอบกำรจัดท ำหลักสูตร (มคอ.2)  

3.2 ประสำนงำนและติดตำมกำรจัดส่ง มคอ.3-6 ของหลักสูตรระดับปริญญำตรี 

3.3 อ ำนวยกำรข้อมูลประกอบกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนหลักสูตร (มคอ.7) 

 

3.4 ด ำเนนิกำร... 
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