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กรอบอัตราก าลังสายสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2569 
มหาวทิยาลัยราชภฏับ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

ความเป็นมา 
จากการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัมหาวิทยาลยัราชกฏั พ.ศ. 2547 แทนพระราชบญัญติัสถาบัน 

ราชภัฎ พ.ศ. 2538 มีผลให้สถาบันราชภัฏเปล่ียนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฎและเป็นนิติบุคคล 
ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลยัราชภัฏ พ.ศ. 2547 โดยมหาวิทยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจา้พระยาตอ้งปฏิบติัภารกิจตามมาตรา 8   

ต่อมาในวนัท่ี 12 พฤศจิกายน พ.ศ. 2547 พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนั 
อุคมศึกษา พ.ศ. 2547 ประกาศใช้มีผลท าให้มหาวิทยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาต้องปฏิบัติตาม  
มาตรา 4 แห่งพระราชบญัญติัดงักล่าวซ่ึงก  าหนดให้สถาบนัอุคมศึกษาทุกแห่งตอ้งจดัให้มีกรอบอตัราก าลงั
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาคราวละ 4 ปี ดังนั้น มหาวิทยาลยัราชภฏับ้านสมเด็จเจา้พระยา 
จึงตอ้งจดัท ากรอบอตัราก าลงัตามผลแห่งกฎหมาย ซ่ึงบญัญติัไวใ้นมาตรา 20 ดงัน้ี  

"มาตรา 20 ให้สภาสถาบันอุคมศึกษาก าหนดกรอบของต าแหน่ง อนัดับเงินเดือนของต าแหน่ง 
และจ านวนของขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษาท่ีพึงมีในสถาบนัอุดมศึกษานั้น รวมทั้งภาระหนา้ท่ี
ความรับผดิชอบของต าแหน่งและคุณสมบติัเฉพาะต าแหน่ง  

การก าหนดตามวรรคหน่ึงให้ก  าหนดคราวละส่ีปี โดยต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ  
ความไม่ซ ้ าซอ้น ความประหยดั และตอ้งสอดคลอ้งกบัหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขท่ี ก.พ.อ. ก  าหนด"

ประกอบกบักระทรวงศึกษาธิการไดอ้อกกฎกระทรวงเร่ืองการจดัตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลยั
ราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา พ.ศ. 2548 ลงวนัท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. 2548 และไดอ้อกประกาศเร่ืองการแบ่ง 
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ เจ้าพระยา เมื่ อว ัน ท่ี  23 มิ ถุนายน พ.ศ.  2549 

ต่อมาส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ได้ให้ความส าคัญในเร่ืองกรอบอตัราก าลงัเป็น  
อย่างมากและไดย้  ้าให้มหาวิทยาลยัแต่ละแห่งพิจารณาอนุมติักรอบอตัราก าลงั อนุมติัการก าหนดต าแหน่ง
ตามกรอบอตัราก าลงัและพิจารณาออกขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการเล่ือนขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุคมศึกษา
ใหด้  ารงต าแหน่งในระดบัท่ีสูงข้ึน ตามมาตรา 34 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนั
อุคมศึกษา พ.ศ. 2547 ในการก าหนดกรอบอตัราก าลงัดงักล่าว หน่วยงานนอกเหนือจากกฎกระทรวงและ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองการแบ่งส่วนราชการ ให้มหาวิทยาลยัสามารถเพ่ิมเติมส่วนงานเป็นการ
ภายในได ้ทั้งน้ีจะตอ้งวิเคราะห์ภาระงาน การไม่ซ ้ าซอ้น การบริหารจดัการ ให้สอดคลอ้งกบัภารกิจตาม
มาตรา 8 แห่งพระราชบัญญติัมหาวิทยาลยัราชภัฏ พ.ศ. 2547 มหาวิทยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จเจา้พระยา  
จึงได้จัดท ากรอบอัตราก าลังสายสนับสนุน ปีงบประมาณ 2566 -  2569 ข้ึนโดยสภามหาวิทยาลัย 
ใหค้วามเห็นชอบกรอบอตัราก าลงัดงักล่าว ในคราวประชุมคร้ังท่ี1 /2566 โดยมหาวิทยาลยัราชภฎับา้นสมเด็จเจา้พระยา 



ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอตัราก าลงัสายสนบัสนุน ประกอบดว้ย หน่วยงานท่ี ประกาศใน
ราชกิจงานุเบกษา 9 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานอธิการบดีคณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน และมีหน่วยงานท่ีจดัตั้งภายในเพื่อภารกิจของมหาวิทยาลยั จ  านวน 11 หน่วยงาน ไดแ้ก่ 
ส านักคอมพิวเตอร์ ส านักวิเทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน ส านักกิจการนกัศึกษา โรงเรียนสาธิต มบส. 
บณัฑิตวิทยาลยั ส านกัประชาสมัพนัธแ์ละสารสนเทศ ศนูยอ์ู่ทองทวารวดี ส านกังานสภามหาวิทยาลยั หน่วย
ตรวจสอบภายใน วิทยาลยัการคนตรี และคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยอุีตสาหกรรม 

เหตุผลความจ าเป็น 
มหาวิทยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จเจา้พระยา ไดมี้การขยายโอกาสทางการศึกษาและมุ่งมัน่ท่ีจะพฒันา

คุณภาพการศึกษา โดยเฉพาะเน้นการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล มีความถูกต้อง โปร่งใส  
เกิดมาตรฐาน ในการปฏิบัติงาน พร้อมเอ้ืออ  านวยในการพฒันางานวิชาการและการสร้างองค์ความรู้
ตลอดจนช้ีน าสงัคมและแกปั้ญหาสงัคม จึงไดพิ้จารณาภารกิจส าคญัท่ีจะขบัเคล่ือนกลยทุธต่์างๆ และไดป้รับ
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและกรอบอตัราก าลงัสายสนบัสนุน โดยเฉพาะไดจ้ดัตั้งส่วนราชการภายใน
ในส่วนส านักงานอธิการบดี เพ่ิมข้ึน จ  านวน 2 กอง คือ กองคลงั และกองอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
รวมทั้งส้ิน 6 กอง คือ กองกลาง กองบริหารงานบุคคล กองนโยบายและแผน กองพฒันานิสิตนักศึกษา 
กองคลงั และกองอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม นอกจากน้ีไดจ้ดัตั้งหน่วยงานภายในระดบัส านกัเทียบเท่า
คณะ จ านวน 11 หน่วยงาน ไดแ้ก่ ส านกัคอมพิวเตอร์ ส านกัวิเทศสมัพนัธแ์ละเครือข่ายอาเซียน ส านกักิจการ
นักศึกษา โรงเรียนสาธิต มบส. บณัฑิตวิทยาลยั ส านักประชาสัมพนัธ์และสารสนเทศ ศูนยอ์ู่ทองทวารวดี 
ส านักงานสภามหาวิทยาลยั หน่วยตรวจสอบภายใน วิทยาลยัการคนตรี และคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยอุีตสาหกรรม 



- ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำน = 1 
- กองบริหำรงำนบุคคล = 23 
- กองนโยบำยและแผน = 18 
- กองกลำง = 41 
- กองคลงั = 37 
- กองอำคำรสถำนทีแ่ละส่ิงแวดลอ้ม = 19 
- กองพฒันำนิสิตนกัศึกษำ = 0 

- ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 4 
- งำนท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรมและบริกำร
วิชำกำรแกชุ่มชน้ืองถ่ิน  = 5 

- ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 6 
- งำนพฒันำนกัศึกษำ = 6 
- งำนบริกำรและสวสัดิกำร = 6 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอัตราก าลัง (สายสนับสนุน) มหาวทิยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ปีงบประมาณ 2566 - 2569 = 439 

มหาวทิยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา สภาวิชาการ สภามหาวิทยาลยั 

- หัวหนำ้ส ำนกังำน/ผูอ้  ำนวยกำร = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 5 
- งำนงำนพฒันำกจิกำรสภำมหำวิทยำลยั   = 4 

- หัวหนำ้หน่วยงำน - ผูบ้ริหำร = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 2 
- งำนตรวจสอบและติดตำมประเมินผล = 6 

 หน่วยตรวจสอบภายใน  = 9 
ส านักงานสภามหาวิทยาลยั = 10 

ส านักงานอธิการบดี = 139 

ศูนย์การศึกษาอู่ทอง 
ทวารวดี = 11 

- ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 7 
- งำนพฒันำศูนยก์ำรเรียนรู้และบริกำร
วิชำกำร = 3 

วิทยาลยัการดนตรี  = 11 

- ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนคณบดี  = 1 
- งำนบริหำรทัว่ไป = 5 
- งำนวิชำกำรและบริกำร = 5 

ส านักคอมพิวเตอร์ = 21

- ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 3 
- งำนพฒันำระบบสำรสนเทศ 
และนวตักรรม = 6 

- งำนพฒันำระบบเครือข่ำยเทคโนโลย ี
ดิจิทลั = 4 

- งำนบริกำรเทคโนโลยดิีจิทลัเพ่ือ 

กำรศึกษำ = 7 

คณะครุศาสตร์ = 24 

- ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนคณบดี = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 8 
- งำนวิชำกำรและบริกำร = 7 
- งำนฝึกประสบกำร์วิชำชีพครู =  8 

คณะมนุษยศาสตร์ 
และสังคมศาสตร์ = 16 

- ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนคณบดี = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 8 
- งำนวิชำกำรและบริกำร = 7 

คณะวิทยาการจัดการ = 18 

- ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนคณบดี = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 9 
- งำนวิชำกำรและบริกำร = 8 

คณะวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยี = 31 

- ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนคณบดี = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 6
- งำนวิชำกำรและบริกำร = 24 

บัณฑิตวิทยาลยั = 12 

- ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนคณบดี = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 5 
- งำนวิชำกำรและบริกำร = 6 

โรงเรียนสาธิต มบส. = 9 

- ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน = 1
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 5 
- งำนวิชำกำรและบริกำร = 3 

ส านักวิทยบริการและ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ = 22 

- ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 4 
- งำนจดักำรสำรสนเทศ = 6 
- งำนส่งเสริมกำรเรียนรู้และ
ประชำสมัพนัธ์ = 6 
- งำนเทคโนโลยแีละนวตักรรม = 5 

- ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 7 
- งำนทะเบียนนกัศึกษำและ 
เอกสำรทำงกำรศึกษำ = 4 
- งำนหลกัสูตรและประมวลผล
กำรศึกษำ = 6 
- งำนระบบคอมพวิเตอร์และพฒันำ
สำรสนเทศทำงงำนทะเบียน = 7 

ส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม = 10 

ส านักวิเทศสัมพันธ์ 
และเครือข่ายอาเซียน = 15 

- ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 3 
- งำนวิเทศสมัพนัธ์และโครงกำร 
พิเศษ  = 6 

- งำนวิชำกำรและกำรพฒันำศกัยภำพ 
ดำ้นภำษำ = 5 

ส านักประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ = 13 

- ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 3 

- งำนผลิตส่ือประชำสมัพนัธ์  = 6 
- งำนส่ือมวลชนสมัพนัธ์  = 3 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา = 13 

- ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 3 
- งำนบริหำรงำนวิจยัและ
นวตักรรม = 9 

ส านักกจิการนักศึกษา  = 19 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยีอตุสาหกรรม = 11 

- ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนคณบดี = 1 
- งำนบริหำรงำนทัว่ไป = 5 
- งำนวิชำกำรและบริกำร = 5 

ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน = 25 



งปม.

แผ่นดิน
รายได้

1. ส านักงานอธิการบด ี (รวม) 4 2 6 56 34 102 139 37
1.1 ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนอธิกำรบดี 1 - - - - 1 1 0
1.2 กองกลำง 1 - - 17 18 36 41 5
1.3 กองนโยบำยและแผน 1 - - 14 - 15 18 3
1.4 กองบริหำรงำนบคุคล - 1 2 10 4 17 23 6
1.5 กองคลงั 1 - 2 13 5 21 37 16
1.6 กองอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดลอ้ม - 1 2 2 7 12 19 7
2. คณะครุศาสตร์ 1 - 1 9 - 11 24 13
3. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 1 - - 8 1 10 16 6
4. คณะวทิยาการจัดการ 1 - - 13 - 14 18 4
5. คณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี - - 2 10 5 17 31 14
6. คณะวศิวกรรมศาตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม - - 1 2 - 3 11 8
7. วทิยาลยัการดนตรี - - - 3 2 5 11 6
8. บัณฑติวทิยาลยั - - 1 7 - 8 12 4
9. โรงเรียนสาธิต มบส. - - 1 4 2 7 9 2
10. สถาบันวจิัยและพัฒนา - - 1 7 - 8 13 5
11. ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ - - 1 9 1 11 22 11
12. ส านักศิลปะและวฒันธรรม - 1 1 3 1 6 10 4
13. ส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน - 2 2 13 5 22 25 3
14. ส านักคอมพิวเตอร์ - - 5 8 2 15 21 6
15. ส านักกจิการนักศึกษา - - 2 8 - 10 19 9
16. ส านักวเิทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน - - 1 7 1 9 15 6
17. ส านักประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ - - 1 1 3 5 13 8
18. ส านักงานสภามหาวทิยาลยั - - - 4 4 8 10 2
19. หน่วยงานตรวจสอบภายใน 1 1 3 2 1 8 9 1
20. ศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวดี - - - 3 2 5 11 6

รวม 8 6 29 177 64 284 439 155

พนักงานมหาวิทยาลัย

ตารางแสดงกรอบอตัราก าลงับุคลากรสายสนับสนุนทีพ่ึงมี ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2566-2569
มหาวทิยาลัยราชภฏับ้านสมเดจ็เจ้าพระยา ข้อมูลบุคลากร ณ วนัที่ 3 ตุลาคม 2565

หน่วยงาน

จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน (ท่ีถือครองอยูปั่จจุบนั)

รวม

จ านวน

บุคลากร

ที่พึงมี

จ านวน

ที่

ต้องการ

เพิ่ม
ข้าราชการ

ลูกจ้าง 

ประจ า

พนักงาน

ราชการ



โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในส านักงานอธิการบดี 

ส านักงานอธิการบด ี

กองกลาง 
กองนโยบาย 

และแผน 
กองบริหาร 
งานบุคคล กองคลงั 

กองอาคารสถานที ่

และส่ิงแวดล้อม 

หมายเหตุ : กองพฒันานกัศึกษาหน่วยงานในโครงสร้างตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการไดรั้บการยกฐานะตามประกาศของมหาวิทยาลยัใหจ้ดัตั้งเป็นส านกักิจการนกัศึกษา 



โครงสร้างอัตราก าลัง / ต าแหน่งในส านักงานอธิการบดี 

ส านักงานอธิการบดี = 139 

ผู้อ านวยการส านกั - ผู้บริหาร = 1 

กองกลาง = 41 
กองนโยบาย 
และแผน = 18 

กองบริหาร 
งานบุคคล = 23 

กองคลงั = 37 
กองอาคารสถานที ่
และส่ิงแวดล้อม = 19 

- ผูอ้  านวยการกอง ผูบ้ริหาร = 1
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ช านาญการ = 3

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 3

- บุคลากร ช านาญการ = 5
- บุคลากร ปฏิบติัการ = 6
- นิติกร ช านาญการ = 3
- นิติกร ปฏิบติัการ = 2

- ผูอ้  านวยการกอง ผูบ้ริหาร = 1
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ช านาญการ = 2

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 3

- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน
ช านาญการพิเศษ = 2

- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน
ช านาญการ = 4

- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบติัการ = 2
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ = 1
- นกัวิชาการการศึกษา ช านาญการ = 1
- นกัวิชาการการศึกษา ปฏิบติัการ = 2

- ผูอ้  านวยการกอง ผูบ้ริหาร = 1
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ช านาญการ = 3
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 32
- นกัวิชาการโสตทศันูปกรณ์
ปฏิบติัการ = 5

- ผูอ้  านวยการกอง - ผูบ้ริหาร = 1
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ช านาญการพิเศษ  = 1
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ช านาญการ  = 6
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ  = 9

- นกัวิชาการเงินและบญัชี ช านาญการ = 5
- นกัวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบติัการ = 9
- นกัวิชาการพสัดุ ช านาญการ = 2
- นกัวิชาการพสัดุ ปฏิบติัการ = 3
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบติัการ = 1

- ผูอ้  านวยการกอง ผูบ้ริหาร = 1
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 12
- วิศวกร ปฏิบติัการ = 3
- สถาปนิก ปฏิบติัการ = 3

หมายเหตุ : กองพฒันานกัศึกษาหน่วยงานในโครงสร้างตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการไดรั้บการยกฐานะตามประกาศของมหาวิทยาลยัใหจ้ดัตั้งเป็นส านกักิจการนกัศึกษา 



ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มีอ ำนำจหน้ำที่  ดังนี้ 

1. ด  ำเนินกำรท่ีเก่ียวข้องกับงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป งำนช่วยอ ำนวยกำร
งำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร และงำนสวสัดิกำร

2. เสนอควำมเห็นเพื่อประกอบกำรพิจำณำของผูบ้ริหำรในกำรก ำหนดนโยบำย จดัท ำแผนงำน
หรือโครงกำรของมหำวิทยำลยั กำรจดัท ำและวิเครำะห์แผนงำนและโครงกำรจดัตั้งงบประมำณ
ประจ ำปีของมหำวิทยำลยั

3. ติดตำมเร่งรัดและประเมินผลกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนในสังกดัมหำวิทยำลยัใหเ้ป็นไปตำม
แผนและโครงกำรท่ีก  ำหนด

4. จดัท ำและประสำนกำรปฏิบติังำนของมหำวิทยำลยัให้สอดคลอ้งกบัแผนแม่บทของส ำนกังำน
คณะกรรมกำรกำรกระทรวงอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจยัและนวตักรรม

5. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรประกนัคุณภำพของส ำนกังำนอธิกำรบดี
6. ด  ำเนินกำรท่ีเก่ียวขอ้งกบังำนกฎหมำย งำนนิติกรรมและสญัญำ งำนเก่ียวกบัควำมผดิกำรละเมดิ 

และงำนคดีท่ีมีอยูใ่นอ  ำนำจหนำ้ท่ีของมหำวิทยำลยั
7. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรบริหำรงำนบุคคลและจดัระบบบริหำรจดักำรงำนดำ้นกำรสนับสนุน

งำนวิชำกำรของมหำวิทยำลยั
8. ด  ำเนินงำนเก่ียวกับกำรพัฒนำบุคลำกรสำยสนับสนุนของส ำนักงำนอธิกำรบดีและของ

มหำวิทยำลยั
9. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบังำนกำรเงิน กำรบญัชี กำรพสัดุ งบประมำณ และกำรบริหำรจดักำรรำยได้

และสิทธิประโยชน์เก้ือกลู ของมหำวิทยำลยั
10. จดัตั้งฐำนขอ้มูลสำรสนเทศของส ำนัก ปรับปรุง และพฒันำระบบฐำนขอ้มูลสำรสนเทศของ

ส ำนักให้ทนัสมยัอยู่เสมอ และสอดคลอ้งกบัระบบสำรสนเทศของหน่วยงำนกลำงของรัฐ เช่น
ระบบ GFMIS และระบบกำรจ่ำยตรงเงินเดือนท่ีรัฐบงัคบัใช้

11. ด  ำเนินเก่ียวกับงำนอำคำรสถำนท่ี ส่ิงแวดลอ้ม ยำนพำหนะ รักษำควำมปลอดภัย จรำจร
วิศวกรรม อนุรักษพ์ลงังำน สถำปัตยกรรมและส่ิงก่อสร้ำง

12. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบติังำนของส ำนักงำนอธิกำรบดีเพื่อกำรปรับปรุงและพฒันำ
ระบบบริหำรจดักำรใหมี้ประสิทธิภำพยิง่ข้ึน

13. ก  ำกับ ติดตำมงำนของกองต่ำงๆ ในสังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดีให้ด  ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ

14. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ช้ีแจง และแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี
15. ปฏิบติังำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย



โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในกองกลาง 

กองกลาง 

งานบริหารงานทั่วไป งานเลขานุการ งานสวสัดกิาร 
งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

และการส่ือสาร 



โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในกองกลาง 

 

กองกลาง = 41 

ผู้อ านวยการกอง – ผู้บริหาร = 1 

งานบริหารงานทั่วไป = 11 งานเลขานุการ = 18 งานสวสัดกิาร = 5 
งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

และการส่ือสาร = 6 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ช านาญการ = 1
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 10

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ช านาญการ = 1
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 17

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ช านาญการ = 1
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 4

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป

ปฏิบติัการ = 1

- นกัวิชาการโสตทศันศกึษา

ปฏิบติัการ = 5



กองกลาง  มีอ านาจหน้าที่  ดังน้ี 
งานบริหารงานทั่วไป มหีน้าที่ ดังนี ้

1. ทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ
1.1 กลัน่กรองเอกสารตามระเบียบ หลกัเกณฑ์และข้อบังคบัของราชการเพ่ือปฏิบัติและ 
      แนะน าใหค้  าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.2 ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนงัสือภายใน/ภายนอก มหาวิทยาลยั 
1.3 จดัท าทะเบียนควบคุมเลขท่ีออกหนังสือส่ง/ค  าสั่ง/ประกาศของสภามหาวิทยาลยัและ 
      มหาวิทยาลยั 
1.4 ด  าเนินงานแจง้เวียนเอกสารภายในมหาวิทยาลยัโดยระบบ e-Document 
1.5 ประสานงานกบัหน่วยงานตน้เร่ืองกรณีมีการแกไ้ขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 
1.6 ด  าเนินการควบคุมการ รับ-ส่ง โทรสารของมหาวิทยาลยั 
1.7 ด  าเนินการ ร่าง-พิมพ ์โตต้อบหนงัสือราชการทุกประเภท 
1.8 ใหค้  าปรึกษา แนะน า และช้ีแจงปัญหาเก่ียวกบังานใหก้บัหน่วยงานภายในและภายนอก 

 มหาวิทยาลยั 
2. จดัเกบ็เอกสารและการสืบค้น

2.1 วิเคราะห์กลัน่กรองและคดัแยกประเภทเอกสารราชการ 
2.2 จดัท าทะเบียนเอกสารเพื่อด าเนินการจดัเก็บเอกสารหนงัสือภายในและภายนอก 
2.3 ด  าเนินการจดัเก็บหนังสือเวียน ค  าสั่ง กฎระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ ตามระเบียบส านัก 
      นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
2.4 อ  านวยความสะดวกด้านการสืบค้นเอกสารให้กับหน่วยงานท่ีขอรับบริการเพื่อใช้ 
      ประกอบอา้งอิงจากระบบ e-Document และแฟ้มเอกสารท่ีจดัเรียงไวเ้ป็นหมวดหมู่ 
2.5 อ  านวยความสะดวกดา้นการสืบคน้ส าเนาค าสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่างๆ 
2.6 อ  านวยความสะดวกดา้นการสืบคน้หนงัสือภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลยั 
2.7 ด าเนินการส ารวจเอกสารท่ีครบก าหนดตามระยะเวลาการจดัเก็บเอกสารตามระเบียบ  
     งานสารบรรณ เพ่ือด าเนินการตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสารราชการ 

3. งบประมาณ การเงินและพสัดุ
3.1 จดัท าแผนและค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกองกลาง 
3.2 ด  าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งวสัดุ/ครุภณัฑข์องกองกลาง 
3.3 จดัท าทะเบียนเพื่อควบคุมวสัดุ/ครุภณัฑข์องกองกลาง 
3.4 รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าไตรมาสและประจ าปีงบประมาณ 
3.5 รายงานวสัดุคงเหลือส้ินปีและครุภณัฑป์ระจ าปี 



4. ประกนัคุณภาพและแผน
4.1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อวางแผนและพัฒนาแผนกลยุทธ์/ 
      ยทุธศาสตร์ของกองกลางและส านกังานอธิการบดี 
4.2 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนบริหารความเส่ียงและ  
       การควบคุมภายในของกองกลางและส านกังานอธิการบดี 
4.3 ด  าเนินการจดัท ารายงานประกันคุณภาพภายในของหน่วยงาน (SAR) ของกองกลาง 
       และส านกังานอธิการบดี 
4.4 รายงานติดตามผลการด าเนินงานเสนอต่อคณะกรรมการติดตามตรวจสอบและ  
      ประเมินผลงานของมหาวิทยาลยั 
4.5 ด  าเนินการจดัท าแบบส ารวจและสรุปผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการของ 
      บุคลากรกองกลางและบุคลากรของหน่วยงานใหบ้ริการอ่ืนๆ ในมหาวิทยาลยั 
4.6 รวบรวมขอ้มูลและด าเนินการดา้นการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
      ของหน่วยงานภาครัฐ ตวัช้ีวดัมาตรฐานความเป็นธรรมในการปฏิบติังานและการใหบ้ริการ 

5. บริการไปรษณย์ี
5.1 รับพสัดุ/จดหมายราชการจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั 
5.2 คดัแยกพสัดุ/จดหมายราชการทั้งประเภทธรรมดาและจดหมายพิเศษ (EMS/DHL) 
5.3 จดัท าทะเบียน รับ-ส่งพสัดุ/จดหมายราชการทั้งประเภทธรรมดาและจดหมายพิเศษ 
       (EMS/DHL)  
5.4 ประสานหน่วยงานต่างๆ เพื่อรับจดหมายราชการภายในเวลาท่ีก  าหนด 
5.5 รวบรวมและจดัท าสถิติรายเดือน/รายปี 

งานเลขานุการ มหีน้าที่ ดังนี ้
1. จดัประชุม

1.1 ด  าเนินการจดัท าปฏิทินการประชุม 
1.2 ด  าเนินการขออนุมติัจดัการประชุม 
1.3 ด  าเนินงานจองหอ้งประชุมระบบออนไลน์ 
1.4 ด  าเนินการจดัท าหนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการและบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.5 ด  าเนินการจดัเตรียมขอ้มลูท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อจดัท าวาระการประชุม 
1.6 ประสานงานกบังานสวสัดิการเพื่อเตรียมการเร่ืองอาหาร, อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
1.7 ด  าเนินการเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุมของคณะกรรมการ, ค่าอาหาร, อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
1.8 จดัท ารายช่ือลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
1.9 อ  านวยความสะดวกระหว่างการประชุมใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
1.10 จดบนัทึกรายงานการประชุม 



1.11 จดัท ารายงานการประชุม 
1.12 ติดตามผลการปฏิบติัตามมติท่ีประชุม 

2. เลขานุการคณะผู้บริหาร
2.1 ศึกษาขอ้มลูและวิเคราะห์ประเด็นต่างๆ เพื่อประกอบการพิจารณาของผูบ้ริหาร 
2.2 ด  าเนินการจดัท าปฏิทินการประชุมของอธิการบดี รองอธิการบดี ผูช่้วยอธิการบดี 
      และผูบ้ริหารของส านกังานอธิการบดี 
2.3 จดัท าหนงัสือเชิญประชุมตามค าสัง่ของอธิการบดี รองอธิการบดี ผูช่้วยอธิการบดี 
       และคณะผูบ้ริหารของส านกังานอธิการบดี 
2.4 ดูแลตอ้นรับ รับรองแขกของผูบ้ริหาร 
2.5 ด าเนินการจดัท ารายงานการประชุมของอธิการบดี รองอธิการบดี ผูช่้วยอธิการบดี 
       และผูบ้ริหารของส านกังานอธิการบดี 
2.6 ด  าเนินการบนัทึกการประชุมของอธิการบดี รองอธิการบดี ผูช่้วยอธิการบดี 
       และคณะผูบ้ริหารของส านกังานอธิการบดี 
2.7 ด  าเนินการถอดบนัทึกการประชุมของอธิการบดี รองอธิการบดี ผูช่้วยอธิการบดี 
       และคณะผูบ้ริหารของส านกังานอธิการบดี 
2.8 จดัท าสรุปมติ การประชุม อธิการบดี รองอธิการบดี ผูช่้วยอธิการบดี และคณะผูบ้ริหาร 
       ของส านกังานอธิการบดี งานพิธีการ 
2.9  ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 

3. พธิีการ
3.1 ประสานงานกบัหน่วยงานจดังานเพื่อจดัรูปแบบในการจดังาน 
3.2 ด าเนินการจดัพิมพห์นงัสือเชิญประชุมของคณะกรรมการจดังานชุดต่างๆ 
3.3 ประสานงานกบังานสวสัดิการเพื่อจดัเตรียมเคร่ืองด่ืมและอาหารว่างระหว่างการประชุม 
3.4 ประสานงานกบังานโสตทศันอุปกรณ์และจดัเจา้หนา้ท่ีประจ าหอ้งประชุม 
3.5 ประสานงานกบักองคลงัเพื่อท าเอกสารยมืเงินทดรองจ่าย 
3.6 ประสานงานกบักองอาคารฯ เพื่อจดัสถานท่ีในงานต่างๆ ของมหาวิทยาลยั เช่น เวที 
       แสง สี เสียง และอ่ืนๆ 
3.7 จดัท าหนงัสือเชิญผูเ้ขา้ร่วมงานพิธีการต่างๆ ของมหาวิทยาลยั 
3.8 ประสานงานและประชาสมัพนัธก์ารจดังานพิธีการต่างๆ ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 
3.9 สรุปผลและรายงานผลการจดังานในแต่ละคร้ังเพ่ือเสนอต่อผูบ้ริหาร 



งานสวสัดิการ มหีน้าที่ ดังนี ้
1. สวสัดิการและจดัเลีย้ง

1.1 ศึกษา/วิเคราะห์ขอ้มลูและระเบียบในการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการจดัเล้ียง 
1.2 วางแผน และเตรียมการในการจดัเล้ียง 
1.3 จดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ในการจดัเล้ียง 
1.4 จดัเตรียมอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืมแก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุมต่างๆ 
1.5 อ  านวยความสะดวกในการจดัเล้ียงแก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
1.6 ตรวจเช็คอุปกรณ์จดัเล้ียงใหพ้ร้อมใชง้าน 
1.7 จดัท าสถิติและส ารวจความคิดเห็นและความพึงพอใจในการจดัประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ 
1.8 ด าเนินงานจดัท าตารางและสถิติการใชห้อ้งประชุม 
1.9 ด  าเนินงานจดัท าตารางการจดัเล้ียงของคณะกรรมการชุดต่างๆ 
1.10 อ  านวยความสะดวกสถานท่ีในการจดัประชุมต่างๆ 
1.11 จดัเตรียมเจา้หนา้ท่ีอ  านวยความสะดวกในการจดัเล้ียง 

2. ประเพณี
2.1 ประสานงานเจา้ภาพในงานประเพณีต่างๆ เช่น งานศพ งานแสดงความยนิดีในโอกาสต่างๆ 
       เยีย่มไขผู้ป่้วย สัง่พวงหรีด จดักระเชา้ดอกไม ้
2.2 ประสานผูบ้ริหารในการเป็นตวัแทนมหาวิทยาลยัร่วมในงานประเพณีต่างๆ 
2.3 ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งในการเดินทางของผูบ้ริหารและผูเ้ขา้ร่วมงาน  
      ประเพณีต่างๆ 
2.4 ด าเนินการขออนุมติังบสวสัดิการในงานประเพณีต่างๆ 
2.5 ด าเนินการควบคุมการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการของมหาวิทยาลยั 
2.6 รายงานการใชจ่้ายเงินสวสัดิการเสนอต่อผูบ้ริหาร 

งานเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร  มหีน้าที่ ดังนี ้
1. ส านักงาน

1.1 ลงทะเบียนรับเอกสารขออนุมติัใชห้อ้ง 
1.2 ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีขอใชห้อ้งประชุมท่ีรับผดิชอบ 
1.3 ด  าเนินงานจดัท าค  าขอจดัตั้งงบประมาณหน่วยงาน 
1.4 ด  าเนินการจดัซ้ือ – จดัจา้งวสัดุ/ครุภณัฑข์องหน่วยงาน 
1.5 จดัท าทะเบียนคุมวสัดุ/ครุภณัฑข์องหน่วยงาน 
1.6 จดัท าแบบฟอร์มการขอรับบริการงานเทคโนโลยฯี 
1.7 รวบรวมจดัท าเอกสารการบริหารความเส่ียงและงานประกนัคุณภาพ 
1.8 จดัท าสถิติการใหบ้ริการรายเดือน/ รายปี และสถิติการใชห้อ้งประชุม 



2. บริการอุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์
2.1 ประสานงานการใชอุ้ปกรณ์ส่ือโสตฯ ในหอ้งประชุมท่ีรับผดิชอบ 
2.2 จดัเตรียมและอ านวยความสะดวกการใชห้อ้งประชุมท่ีรับผดิชอบ 
2.3 จดัเก็บและตรวจสอบอุปกรณ์ส่ือโสตฯ หลงัการใชห้อ้งประชุมท่ีรับผดิชอบ 
2.4 จดัเตรียมและอ านวยความสะดวกหอ้งเรียนท่ีรับผดิชอบ 
2.5 ตรวจเช็คอุปกรณ์ส่ือโสตทศันูปกรณ์ท่ีใหบ้ริการ ยมื-คืน 
2.6 ใหบ้ริการถ่ายภาพใน/นอกสถานท่ี แก่นิสิตนกัศึกษาและบุคลากรท่ีมาขอใชบ้ริการ 
2.7 ใหบ้ริการตกแต่งตดัต่อภาพของนิสิตนกัศึกษาและบุคลากรท่ีมาขอใชบ้ริการ 
2.8 ให้ค  าปรึกษา แนะน าในการปฏิบติังานโสตทศันูปกรณ์แก่นิสิตนักศึกษาและบุคลากร 
       ทั้งภายในและภายนอก 

3. ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์
3.1 ประสานงานซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ส่ือโสตฯ ในหอ้งประชุมท่ีรับผดิชอบ 
3.2 จดัเตรียมอุปกรณ์ซ่อมส่ือโสตฯ ในหอ้งประชุมท่ีรับผดิชอบ 
3.3 บริการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ส่ือโสตฯ ในหอ้งประชุมท่ีรับผดิชอบ  
3.4 บริการซ่อมอุปกรณ์ส่ือโสตฯ ท่ีใหบ้ริการ ยมื-คืน 

4. ผลติกจิกรรมส่ือการเรียนรู้
4.1 ประสานงานการผลิตกิจกรรมส่ือการเรียนรู้ 
4.2 วางแผนจดัเตรียมงานการผลิตกิจกรรมส่ือการเรียนรู้ 
4.3 ใหบ้ริการดูแลงานการผลิตกิจกรรมส่ือการเรียนรู้ 
4.4 ใหบ้ริการดาวน์โหลดขอ้มลูต่างๆ และการแปลง คดัลอกซีดี ดีวีดี วีดีโอเทป และส่ืออ่ืนๆ 
4.5 ใหบ้ริการงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกบัการผลิตกิจกรรมส่ือการเรียนรู้ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

5. ระบบโทรศัพท์
5.1 ประสานงานเก่ียวกบัระบบโทรศพัท ์
5.2 วางแผนจดัเตรียมงานเก่ียวกบัระบบโทรศพัท ์
5.3 ใหบ้ริการดูแลเดินสายติดตั้งจดัระบบโทรศพัท ์
5.4 ใหบ้ริการซ่อมบ ารุงระบบโทรศพัท ์
5.5 ใหบ้ริการงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบโทรศพัท ์



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

กองกลาง งานบริหารงานทั่วไป 
1. ทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ
1.1 กลัน่กรองเอกสารตามระเบียบ
หลกัเกณฑแ์ละขอ้บงัคบัของราชการ
เพื่อปฏิบติัและแนะน าใหค้  าปรึกษา
แก่หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวขอ้ง
1.2 ลงทะเบียนรับ-ส่งหนงัสือภายใน/
ภายนอก มหาวิทยาลยั
1.3 จดัท าทะเบียนควบคุมเลขที่ออก
หนงัสือส่ง/ค  าสั่ง/ประกาศของสภา
มหาวิทยาลยัและมหาวิทยาลยั
1.4 ด าเนินงานแจง้เวียนเอกสารภายใน
มหาวิทยาลยัโดยระบบ e-Document
1.5 ประสานงานกบัหน่วยงานตน้
เร่ืองกรณีมีการแกไ้ขหรือเพิ่มเติม
เอกสาร
1.6 ด าเนินการควบคุมการรับ-ส่ง
โทรสารของมหาวิทยาลยั

1. งานบริหารงานทัว่ไป
2. งานเลขานุการ
3. งานสวสัดิการ
4. งานเทคโนโลยสีารสนเทศ
และการส่ือสาร

41 - ผูอ้  านวยการกอง- ผูบ้ริหาร = 1
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ช านาญการ = 3
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 32
- นกัวิชาการโสตทศันศึกษา
ปฏิบติัการ =  5

1 - - 17 18 36 5 



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

1.7 ด าเนินการร่าง-พิมพ ์โตต้อบ
หนงัสือราชการทุกประเภท 
1.8 ใหค้  าปรึกษา แนะน า และช้ีแจง
ปัญหาเกี่ยวกบังานใหก้บัหน่วยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 
2. จัดเก็บเอกสารและการสืบค้น
2.1 วิเคราะห์กลัน่กรองและคดัแยก
ประเภทเอกสารราชการ
2.2 จดัท าทะเบียนเอกสารเพื่อ
ด าเนินการจดัเกบ็เอกสารหนงัสือ
ภายในและภายนอก
2.3 ด าเนินการจดัเกบ็หนงัสือเวียน
ค าสั่ง กฎระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ
ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่า
ดว้ยงานสารบรรณ
2.4 อ  านวยความสะดวกดา้นการ
สืบคน้เอกสารใหก้บัหน่วยงานที่
ขอรับบริการ



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

เพื่อใชป้ระกอบอา้งอิงจากระบบ 
e-Document และแฟ้มเอกสารที่
จดัเรียงไวเ้ป็นหมวดหมู่
2.5 อ  านวยความสะดวกดา้นการ
สืบคน้ส าเนาค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ
ขอ้บงัคบัต่างๆ
2.6 อ  านวยความสะดวกดา้นการ
สืบคน้หนงัสือภายใน/ภายนอก
มหาวิทยาลยั
2.7 ด  าเนินการส ารวจเอกสารที่ครบ
ก าหนดตามระยะเวลาการจดัเกบ็
เอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ
เพื่อด าเนินการตั้งคณะกรรมการ
ท าลายเอกสารราชการ
3. งบประมาณ การเงินและพัสดุ
3.1 จดัท าแผนและค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
กองกลาง



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

3.2 ด  าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งวสัดุ
ครุภณัฑข์องกองกลาง 
3.3 จดัท าทะเบียนเพื่อควบคุมวสัดุ/
ครุภณัฑข์องกองกลาง 
3.4 รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณประจ าไตรมาสและ
ประจ าปีงบประมาณ 
3.5 รายงานวสัดุคงเหลือส้ินปีและ
ครุภณัฑป์ระจ าปี 
4. ประกันคุณภาพและแผน
4.1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ขอ้มูลเพื่อวางแผนและ
พฒันาแผนกลยทุธ์ /ยทุธศาสตร์ของ
กองกลางและส านกังานอธิการบดี
4.2 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ขอ้มูลเพื่อจดัท าแผน
บริหารความเส่ียงและการควบคุม
ภายในของกองและส านกังาน



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

4.3 ด าเนินการจดัท ารายงานประกนั
คุณภาพภายในของหน่วยงาน (SAR) 
ของกองกลางและส านกังาน 
4.4 รายงานติดตามผลการด าเนินงาน
เสนอต่อคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของ 
มหาวิทยาลยั 
4.5 ด าเนินการจดัท าแบบส ารวจและ
สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ
การใหบ้ริการของบุคลากรกองกลาง
และบุคลากรของหน่วยงานใหบ้ริการ
อื่นๆ ในมหาวิทยาลยั 
4.6 รวบรวมขอ้มูลและด าเนินการ
ดา้นการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ ตวัช้ีวดัมาตรฐาน
ความเป็นธรรมในการปฏิบติังานและ
การใหบ้ริการ 



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

5. บริการไปรษณีย์
5.1 รับพสัดุ/จดหมายราชการจาก
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั
5.2 คดัแยกพสัดุ/จดหมายราชการ
ทั้งประเภทธรรมดาและจดหมาย
พิเศษ (EMS/DHL)
5.3 จดัท าทะเบียน รับ-ส่งพสัดุ/
จดหมายราชการทั้งประเภทธรรมดา
และจดหมายพิเศษ (EMS/DHL)
5.4 ประสานหน่วยงานต่างๆ เพื่อรับ
จดหมายราชการภายในเวลาที่ก  าหนด
5.5 รวบรวมและจดัท าสถิติรายเดือน/
รายปี

งานเลขานุการ 
1. จัดการประชุม
1.1 ด าเนินการจดัท าปฏิทินการ
ประชุม



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

1.2 ด าเนินการขออนุมติัจดัการ
ประชุม 
1.3 ด าเนินงานจองหอ้งประชุมระบบ
ออนไลน์ 
1.4 ด าเนินการจดัท าหนงัสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการและบุคลากรที่
เกี่ยวขอ้ง 

1.5 ด าเนินการจดัเตรียมขอ้มูลที่
เกี่ยวขอ้งเพื่อจดัท าวาระการประชุม 
1.6 ประสานงานกบังานสวสัดิการ
เพื่อเตรียมการเร่ืองอาหาร,อาหารว่าง
และเคร่ืองด่ืม 
1.7 ด  าเนินการเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม
ของคณะกรรมการ, ค่าอาหาร, อาหาร
ว่างและเคร่ืองด่ืม 
1.8 จดัท ารายช่ือลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วม
ประชุม 



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

1.9 อ  านวยความสะดวกระหว่าง 
การประชุมใหเ้ป็นไปดว้ยความ
เรียบร้อย 
1.10 จดบนัทึกรายงานการประชุม 
1.11 จดัท ารายงานการป ระชุม 
1.12 ติดตามผลการปฏิบติัตามมติที่
ประชุม 
2. เลขานุการผู้บริหาร
2.1 วิเคราะห์ กลัน่กรองหนงัสือทั้ง
ภายในและภายนอกและเสนอแฟ้ม
ใหก้บัผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาอนุมติั/
สั่งการ
2.2 ร่าง/พิมพโ์ตต้อบบนัทึกขอ้ความ/
ประกาศ/ค  าสั่ง และเอกสารราชการ
อื่นๆ ของผูบ้ริหาร
2.3 จดัท าปฏิทินนดัหมายภารกิจ
ประจ าวนัของผูบ้ริหาร



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

2.4 ติดต่อ ประสานงานกบัหน่วยงาน
ที่เชิญผูบ้ริหารเขา้ร่วมกิจกรรมต่างๆ 
2.5 ติดตาม สืบคน้ผลการด าเนินการ 
ตามค าสั่งของผูบ้ริหาร 
2.6 จดัเตรียมเอกสาร/ขอ้มูล ในการ
เขา้ร่วมประชุมของผูบ้ริหาร 
2.7 จดัท ารายงานการเขา้ร่วมประชุม
ของผูบ้ริหาร 
2.8 ด  าเนินการจดัท าค  าสั่งกรณี
เดินทางไปราชการของผูบ้ริหาร 
2.9 อ  านวยความสะดวก 
ในการรับรองแขก ของผูบ้ริหาร 
3. พิธีการ
3.1 ประสานงานกบัหน่วยงานจดังาน
เพื่อจดัรูปแบบในการจดังาน
3.2 ด าเนินการจดัพิมพห์นงัสือเชิญ
ประชุมของคณะกรรมการจดังานชุด
ต่างๆ



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

3.3 ประสานงานกบังานสวสัดิการ
เพื่อจดัเตรียมเคร่ืองด่ืมและอาหารว่าง
ระหว่างการประชุม 
3.4 ประสานงานกบังาน
โสตทศันูปกรณ์และจดัเจา้หนา้ที่
ประจ าหอ้งประชุม 
3.5 ประสานงานกบักองคลงัเพื่อท า
เอกสารยมืเงินทดรองจ่าย 
3.6 ประสานงานกบักองอาคารฯ เพื่อ
จดัสถานที่ในงานต่างๆ ของ
มหาวิทยาลยั เช่น เวที แสง สี เสียง 
และอื่นๆ 
3.7 จดัท าหนงัสือเชิญผูเ้ขา้ร่วมงาน
พิธีการต่างๆ ของมหาวิทยาลยั 
3.8 ประสานงานและประชาสัมพนัธ ์
การจดังานพิธีการต่างๆ ใหผู้ท้ี่
เกี่ยวขอ้งทราบ 



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

3.9 สรุปผลและรายงานผลการจดังาน
ในแต่ละคร้ังเพื่อเสนอต่อผูบ้ริหาร 

งานสวัสดิการ 
1. สวัสดิการและจัดเล้ียง
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูลและ
ระเบียบในการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายใน
การจดัเลี้ยง
1.2 วางแผนและเตรียมการในการจดั
เลี้ยง
1.3 จดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ในการจดั
เลี้ยง
1.4 จดัเตรียมอาหาร อาหารว่างและ
เคร่ืองด่ืมแก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุมต่างๆ
1.5 อ  านวยความสะดวกในการจดั
เลี้ยงแก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุม
1.6 ตรวจเชค็อุปกรณ์จดัเลี้ยงให้
พร้อมใชง้าน



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

1.7 จดัท าสถิติ และส ารวจความ
คิดเห็นและความพึงพอใจในการจดั
ประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ 
1.8 ด  าเนินการจดัท าตารางและสถิติ
การใชห้อ้งประชุม 
1.9 ด  าเนินงานจดัท าตารางการจดั
เลี้ยงของคณะกรรมการชุดต่างๆ 
1.10 อ  านวยความสะดวกสถานที่ใน
การจดัประชุมต่างๆ 
10.11 จดัเตรียมเจา้หนา้ที่อ  านวยความ
สะดวกในการจดัเลี้ยง 
2. ประเพณี
2.1 ประสานงานเจา้ภาพในงาน
ประเพณีต่างๆ เช่น งานศพ งานแสดง
ความยนิดี
ในโอกาสต่างๆ เยีย่มไขผู้ป่้วย สั่งพวง
หรีดจดักระเชา้ดอกไม้



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

2.2 ประสานผูบ้ริหารในการเป็น
ตวัแทนมหาวิทยาลยัร่วมในงาน
ประเพณีต่างๆ 
2.3 ประสานงานกบัหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งในการเดินทางของผูบ้ริหาร
และผูเ้ขา้ร่วมงานประเพณีต่างๆ 
2.4 ด าเนินการขออนุมติังบสวสัดิการ
ในงานประเพณีต่างๆ 
2.5 ด าเนินการควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
สวสัดิการของมหาวิทยาลยั 
2.6 รายงานการใชจ่้ายเงินสวสัดิการ
เสนอต่อผูบ้ริหาร 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร 
1.ส านักงาน
1.1 ลงทะเบียนรับเอกสารขออนุมติั
ใชห้อ้ง



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

1.2 ประสานงานกบัหน่วยงานที่ขอ
ใชห้อ้งประชุมที่รับผิดชอบ 
1.3 ด  าเนินงานจดัท าค  าขอตั้ง
งบประมาณหน่วยงาน 
1.4 ด  าเนินการจดัซ้ือ-จดัจา้งวสัดุ
ครุภณัฑข์องหน่วยงาน 
1.5 จดัท าทะเบียนคุม วสัดุ-ครุภณัฑ ์
ของหน่วยงาน 
1.6 จดัท าแบบฟอร์มการขอรับบริการ
งานเทคโนโลยฯี 
1.7 รวบรวมจดัท าเอกสารการบริหาร
ความเส่ียงและงานประกนัคุณภาพ 
1.8 จดัท าสถิติการใหบ้ริการรายเดือน/
รายปีและสถิติการใชห้้องประชุม 
2.บริการอุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์
2.1 ประสานงานการใชอุ้ปกรณ์ส่ือ
โสตทศันูปกรณ์ ในหอ้งประชุม
ที่รับผิดชอบ



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

2.2 จดัเตรียมและอ านวยความสะดวก
การใชห้อ้งประชุมที่รับผิดชอบ 
2.3 จดัเกบ็และตรวจสอบอุปกรณ์ 
ส่ือโสตทศันูปกรณ์หลงัการใชห้อ้ง
ประชุมที่รับผิดชอบ 
2.4 จดัเตรียมและอ านวยความสะดวก
หอ้งเรียนที่รับผิดชอบ 
2.5 ตรวจเชค็อุปกรณ์ส่ือ
โสตทศันูปกรณ์ที่ใหบ้ริการ ยมื-คืน 
2.6 ใหบ้ริการถ่ายภาพใน/นอก
สถานที่แก่นิสิตนกัศึกษาและ
บุคลากรที่มาขอใชบ้ริการ 
2.7 ใหบ้ริการตกแต่งตดัต่อภาพของ 
นกัศึกษาและบุคลากรท่ีมาขอใชบ้ริการ 
2.8 ใหค้  าปรึกษา แนะน าในการ
ปฏิบติังานโสตทศันูปกรณ์แก่นิสิต
นกัศึกษาและบุคลากรทั้ง ภายในและ
ภายนอก 



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

3. ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ส่ือ
โสตทัศนูปกรณ์
3.1 ประสานงานซ่อมบ ารุงอุปกรณ์
ในหอ้งประชุม ที่รับผิดชอบ
3.2 จดัเตรียมอุปกรณ์ซ่อมส่ือ ในหอ้ง
ประชุม ที่รับผิดชอบ
3.3 บริการซ่อมอุปกรณ์ส่ือ
โสตทศันูปกรณ์ ในหอ้งประชุม
ที่รับผิดชอบ
3.4 บริการซ่อมอุปกรณ์ส่ือโสตฯ
ที่ใหบ้ริการ ยมื-คืน
4. ผลิตกิจกรรมส่ือการเรียนรู้
4.1 ประสานงานการผลิตกิจกรรมส่ือ
การเรียนรู้
4.2 วางแผนจดัเตรียมงานการผลิต
กิจกรรมส่ือการเรียนรู้
4.3 ใหบ้ริการดูแลงานการผลิต
กิจกรรมส่ือการเรียนรู้



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   :  กองกลาง 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

4.4 ใหบ้ริการดาวน์โหลดขอ้มูลต่างๆ 
และการแปลง คดัลอกซีดี ดีวีดี 
วีดีโอเทปและส่ืออื่นๆ 
4.5 ใหบ้ริการงานอื่นๆ ที่เกี่ยวกบัการ
ผลิตกิจกรรมส่ือการเรียนรู้ตามที่
ไดรั้บมอบหมาย 
5. ระบบโทรศัพท์
5.1 ประสานงานเกี่ยวกบัระบบ
โทรศพัท์
5.2 วางแผนจดัเตรียมงานเกี่ยวกบั
ระบบโทรศพัท์
5.3 ใหบ้ริการดูแลเดินสายติดตั้ง
จดัระบบโทรศพัท์
5.4 ใหบ้ริการซ่อมบ ารุงระบบ
โทรศพัท์
5.5 ใหบ้ริการงานอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบั
ระบบโทรศพัท์



โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในกองนโยบายและแผน 

กองนโยบายและแผน 

งานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานงบประมาณ งานข้อมูลสารสนเทศและ
ตดิตามประเมนิผล 

งานประกนัคุณภาพ

การศึกษา 



โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในกองนโยบายและแผน 

     

 

กองนโยบายและแผน = 18 

ผู้อ านวยการกอง – ผู้บริหาร = 1 

งานบริหารงานทั่วไป = 3 งานนโยบายและแผน = 3 งานงบประมาณ = 3 งานข้อมูลสารสนเทศและ
ตดิตามประเมนิผล = 3 

งานประกนัคุณภาพ

การศึกษา = 5 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ช านาญการ = 1

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 2

- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน
ช านาญการ = 1

- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน
ปฏิบติัการ = 2

- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน
ช านาญการพิเศษ = 1

- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน
ช านาญการ = 2

- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน
ช านาญการพิเศษ = 1

- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน
ช านาญการ = 1

- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์
ช านาญการ = 1

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ช านาญการ = 1

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 1

- นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ = 1
- นกัวิชาการศึกษา ปฏิบติัการ = 2



กองนโยบายและแผน  มีอ านาจหน้าที่  ดังน้ี 

งานบริหารงานทั่วไป  มหีน้าที่  ดังนี ้
1. ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนธุรกำรของกองนโยบำยและแผน
2. ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนสำรบรรณของกองนโยบำยและแผน
3. ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนบริหำรกำรประชุมของกองนโยบำยและแผน
4. ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนกำรเงินบญัชีและพสัดุของกองนโยบำยและแผน
5. ตรวจสอบฎีกำซ้ือจำ้ง/เบิกจ่ำย และควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณแผน่ดินและเงินรำยได้
ของทุกหน่วยงำนในมหำวิทยำลยัทั้งในเอกสำรและในระบบ ERP

6. ด  ำเนินกำรแกไ้ข/ปรับลดวงเงิน รำยกำรท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้ในระบบ ERP
7. ใหบ้ริกำรขอ้มลูเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี
8. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบ ช้ีแจงปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี
9. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

งานนโยบายและแผน  มหีน้าที่  ดังนี ้
1. ศึกษำ วิเครำะห์ ประมวลแผนต่ำงๆท่ีเก่ียวขอ้ง
2. จดัท ำกรอบทิศทำงกำรจดัท ำแผนพฒันำกำรศึกษำระยะสั้น, ระยะยำวของมหำวิทยำลยั
3. ด  ำเนินกำรทบทวนแผนกลยุทธ์ระยะยำวและระยะสั้นของกองนโยบำยและแผน, ส ำนักงำน

อธิกำรบดีและมหำวิทยำลยั
4. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัท ำแผนปฏิบติัรำชกำรกองนโยบำยและแผน, ส ำนกังำนอธิกำรบดีและ
มหำวิทยำลยั

5. ทบทวนและปรับปรุงโครงกำรแผนงำนของกองนโยบำยและแผน, ส ำนักงำนอธิกำรบดีและ
มหำวิทยำลยั

6. ด  ำเนินงำนเก่ียวกับกำรประกันคุณภำพกองนโยบำยและแผน , ส ำนักงำนอธิกำรบดีและ
มหำวิทยำลยัในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง

7. ด  ำเนินงำนวิเครำะห์ควำมเส่ียงตำมหลกัธรรมำภิบำลของส ำนกังบประมำณ
8. ด  ำเนินงำนเก่ียวกบักำรบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง
9. จดัท ำรำยงำนผลกำรวิเครำะห์ระดบัควำมส ำเร็จของส ำนกังบประมำณ (PART)
10. ทบทวนและจดัท ำแผนครุภณัฑแ์ละส่ิงก่อสร้ำง
11. รำยงำนตำมแนวทำงกำรก ำกบัติดตำมและตรวจสอบกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลยัในส่วนท่ี

เก่ียวขอ้ง (ป.ป.ช.)
12. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบ ช้ีแจงปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี
13. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย



งานงบประมาณ  มหีน้าที่  ดังนี ้
1. ศึกษำวิเครำะห์และพฒันำ ระบบกำรจดัสรรงบประมำณของมหำวิทยำลยั
2. ทบทวน ก ำหนดวตัถุประสงค ์ตวัช้ีวดัของแผนงำน / งำน / โครงกำรของมหำวิทยำลยั ส่งส ำนกังบประมำณ 
3. จดัท ำ จดัสรร งบประมำณทุกประเภท
4. จดัท ำแผนกำรใชจ่้ำยงบประมำณในระบบ EVMIS ของส ำนกังบประมำณ
5. จดัท ำฐำนขอ้มลูงบประมำณ ในระบบ ERP ของมหำวิทยำลยั  ทั้งงบแผน่ดินและงบรำยได้
6. ควบคุมกำรโอน/เปล่ียนแปลงรำยกำร หมวดรำยจ่ำยของทุกหน่วยงำนและทุกประเภท
7. จัดท ำเอกสำรและเข้ำร่วมช้ีแจงค ำของบประมำณแผ่นดินต่อคณะอนุกรรมมำธิกำร และ

คณะกรรมมำธิกำรวิสำมญัพิจำรณำร่ำง พ.ร.บ.งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
8. ด  ำเนินกำรจดัท ำค ำรับรองกำรปฏิบติัรำชกำรในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง
9. เขำ้ร่วมประชุมสมัมนำเก่ียวกบักำรจดัท ำงบประมำณ ทั้งภำยในและภำยนอก
10. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบ ช้ีแจงปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี
11. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย

งานข้อมูลสารสนเทศและตดิตามประเมนิผล  มหีน้าที่  ดงันี ้
1. ศึกษำ วิเครำะห์ ประมำณกำรรำยรับ ติดตำมและประเมินผลกำรประมำณกำรรำยรับทุกประเภท
2. ศึกษำ วิเครำะห์ และติดตำมและประเมินผลกำรใชจ่้ำยงบประมำณทุกประเภท
3. วิเครำะห์ผลกำรลงทะเบียนในแต่ละภำคเรียน เพื่อค  ำนวณวงเงินอนุมติัในแต่ละงวด
4. ค  ำนวณวงเงินเหลือจ่ำย เพื่อจดัท ำเงินคงคลงั
5. ค  ำนวณตน้ทุนกิจกรรม ตำมแนวทำงของส ำนกังบประมำณ (OUC)
6. ตรวจสอบฎีกำซ้ือจำ้ง/เบิกจ่ำย และควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณแผ่นดินและเงินรำยได้ใน
ส่วนของกอง ส ำนกั และมหำวิทยำลยัในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งในเอกสำรและในระบบ ERP

7. ติดตำมและจดัท ำรำยงำนกำรใชจ่้ำยงบประมำณทุกประเภท เป็นรำยเดือนและรำยไตรมำสเสนอ
ต่อผูบ้ริหำรมหำวิทยำลยั, สป.อว และส ำนกังบประมำณ

8. จดัท ำเอกสำรรำยงำนประจ ำปี
9. จดัท ำเอกสำรสำรสนเทศ
10. ตรวจสอบกำรเพ่ิมโครงกำรอนุมติัและจดัท ำรำยงำนระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ

(eMENSCR)
11. จดัท ำแบบรำยงำนผลกำรปฏิบติักำรและกำรใชจ่้ำยงบประมำณในระบบ BB-Evmis
12.ติดตำมและจดัท ำรำยงำนกำรใชจ่้ำยงบลงทุนประจ ำปี



งานประกนัคุณภาพการศึกษา  มหีน้าที่  ดังนี ้
1. ศึกษำ วิเครำะห์ สงัเครำะห์ เพื่อวำงแผนและพฒันำระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพ
2. ส่งเสริม สนับสนุน และพฒันำระบบและกลไก กระบวนกำรประกนัคุณภำพให้สอดคลอ้งกบั

เกณฑม์ำตรฐำนสำกล
3. พฒันำเกณฑแ์ละมำตรฐำนกำรประกนัคุณภำพใหส้อดคลอ้งกบัเกณฑม์ำตรฐำนของอุดมศึกษำ
4. ควบคุม/ก  ำกบั/ดูแล เก่ียวกบัระบบฐำนขอ้มลูดำ้นกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำของมหำวิทยำลยั
5. ด  ำเนินกำรจดัใหม้ีกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน (สป.อว) และภำยนอก (สมศ.)
6. ด  ำเนินกำรกำรเตรียมควำมพร้อมรับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน (สป.อว) และภำยนอก (สมศ.)
7. ด  ำเนินกำรประสำนงำนใหข้อ้มลู/ขอขอ้มลูกบัหน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอก
8. จดัท ำรวบรวมขอ้มูลพ้ืนฐำนดำ้นกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ ของทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก
9. จดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดบัสถำบนั เพ่ือรองรับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ
10. รวบรวม/สรุปผล/วิเครำะห์ผลกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ระดบัหลกัสูตร ระดบัคณะ ระดบั

หน่วยงำนสนบัสนุน และระดบัสถำบนั และรำยงำนผลต่อมหำวิทยำลยั
11. ให้ค  ำปรึกษำ/ให้บริกำรข้อมูลดำ้นกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ แก่บุคลำกรและหน่วยงำน

ท่ีเก่ียวขอ้ง
12. ด  ำเนินกำรดำ้นกำรบริหำรควำมเส่ียงของมหำวิทยำลยั
13. รวบรวม/สรุปผลกำรควบคุมภำยในของมหำวิทยำลยั
14. ด  ำเนินกำรดำ้นกำรจดักำรควำมรู้ของมหำวิทยำลยั
15. ด  ำเนินโครงกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ

(Integrity & Transparency Assessment: ITA) ของมหำวิทยำลยั
16. จดัโครงกำรประชุม/อบรม/สมัมนำ เพื่อใหเ้กิดควำมรู้ควำมเขำ้ใจแก่คณำจำรยแ์ละบุคลำกรของ

มหำวิทยำลยั และสรุปผลกำรประเมินโครงกำร
17. ดูแล/พฒันำเวบ็ไซต ์ของงำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ
18. ออกแบบส่ือส่ิงพิมพ ์และจดัท ำขอ้มลูข่ำวสำรประชำสมัพนัธ ์ของงำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ
19. เผยแพร่เอกสำรด้ำนงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและด้ำนกำรด ำเนินโครงกำรประเมิน

คุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ
20. ด  ำเนินงำนดำ้นงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนจดัซ้ือจดัจำ้ง งำนกำรเงินและงบประมำณ ของ

งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ
21. ปฏิบติังำนอ่ืนๆ ตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองนโยบายและแผน 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

กองนโยบายและแผน งานบริหารงานทั่วไป 
1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนธุรกำรของ
กองนโยบำยและแผน
2. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนสำรบรรณ
ของกองนโยบำยและแผน
3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนบริหำร
กำรประชุมของกองนโยบำยและแผน
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนกำรเงิน
บญัชีและพสัดุของกองนโยบำยและแผน
5.ตรวจสอบฎีกำซ้ือจำ้ง/เบิกจ่ำย
และควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ
แผ่นดินและเงินรำยไดข้องทุก
หน่วยงำนในมหำวิทยำลยัทั้งใน
เอกสำรและในระบบ ERP
6.ด ำเนินกำรแกไ้ข/ปรับลดวงเงิน
รำยกำรท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้ในระบบ ERP
7. ใหบ้ริกำรขอ้มูลเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี
8. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบ ช้ีแจง

1. งำนบริหำรงำนทัว่ไป
2. งำนนโยบำยและแผน
3. งำนงบประมำณ
4. งำนขอ้มูลสำรสนเทศและ
ติดตำมประเมินผล
5. งำนประกนัคุณภำพ
กำรศึกษำ

18 - ผูอ้  ำนวยกำรกอง-ผูบ้ริหำร = 1
- นกัวเิครำะห์นโยบำยและแผน
ช ำนำญกำรพิเศษ = 2

- นกัวเิครำะห์นโยบำยและแผน
ช ำนำญกำร = 4

- นกัวเิครำะห์นโยบำยและแผน
ปฏิบติักำร = 2

- นกัวิชำกำรคอมพิวเตอร์
ช ำนำญกำร = 1

- เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป
ช ำนำญกำร = 2

- เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป
ปฏิบติักำร = 3

- นกัวิชำกำรศึกษำ
ช ำนำญกำร = 1

- นกัวิชำกำรศึกษำ
ปฏิบติักำร = 2

1 - 1 13 - 15 3 



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองนโยบายและแผน 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

ปัญหำที่เกี่ยวกบังำนในหนำ้ที่ 
9. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย

งานนโยบายและแผน 
1. ศึกษำ วิเครำะห์ ประมวลแผนต่ำงๆ
ที่เกี่ยวขอ้ง
2. จดัท ำกรอบทิศทำงกำรจดัท ำ
แผนพฒันำกำรศึกษำระยะสั้น, ระยะ
ยำวของมหำวิทยำลยั
3. ด ำเนินกำรทบทวนแผนกลยทุธ์
ระยะยำวและระยะสั้นของกอง,
ส ำนกังำนอธิกำรบดี และมหำวิทยำลยั
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรจดัท ำ
แผนปฏิบติัรำชกำรกอง,
ส ำนกังำนอธิกำรบดี และมหำวิทยำลยั
5. ทบทวนและปรับปรุงโครงกำร
แผนงำนของกอง, ส ำนกังำน
อธิกำรบดี และมหำวิทยำลยั



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองนโยบายและแผน 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม 
งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

6. ด ำเนินงำนเกี่ยวกบักำรประกนั
คุณภำพกอง, ส ำนกังำนอธิกำรบดี
และมหำวิทยำลยัในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง
7. ด ำเนินงำนวิเครำะห์ควำมเส่ียง
ตำมหลกัธรรมำภิบำลของ
ส ำนกังบประมำณ
8. ด ำเนินงำนเกี่ยวกบักำรบริหำร
ควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง
9. จดัท ำรำยงำนผลกำรวิเครำะห์
ระดบัควำมส ำเร็จ ของส ำนกั
งบประมำณ (PART)
10. ทบทวนและจดัท ำแผนครุภณัฑ์
และส่ิงก่อสร้ำง
11. รำยงำนตำมแนวทำงกำรก ำกบั
ติดตำมและตรวจสอบกำรด ำเนินงำน
ของมหำวิทยำลยัในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง
(ป.ป.ช.)



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองนโยบายและแผน 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

12. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบ ช้ีแจง
ปัญหำที่เกี่ยวกบังำนในหนำ้ที่
13. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย

งานงบประมาณ 
1. ศึกษำวิเครำะห์และพฒันำ ระบบ
กำรจดัสรรงบประมำณของ
มหำวิทยำลยั
2. ทบทวน ก ำหนดวตัถุประสงค์
ตวัช้ีวดั ของแผนงำน / งำน /โครงกำร
ของมหำวิทยำลยั ส่งส ำนกังบฯ
3. จดัท ำ-จดัสรร งบประมำณทุก
ประเภท
4. จดัท ำแผนกำรใชจ่้ำยงบประมำณ
ในระบบ EVMIS ของส ำนักงบประมำณ
5. จดัท ำฐำนขอ้มูลงบประมำณ ใน
ระบบ ERP ของมหำวิทยำลยั  ทั้งงบ
แผ่นดินและงบรำยได ้



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองนโยบายและแผน 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

6. ควบคุมกำรโอน/เปลี่ยนแปลง
รำยกำร หมวดรำยจ่ำย ของทุก
หน่วยงำนและทุกประเภท
7. จดัท ำเอกสำรและเขำ้ร่วมช้ีแจงค ำ
ของบประมำณแผ่นดินต่อ
คณะอนุกรรมมำธิกำร และ
คณะกรรมมำธิกำรวิสำมญัพิจำรณำ
ร่ำงพ.ร.บ.งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
8. ด ำเนินกำรจดัท ำค  ำรับรองกำร
ปฏิบติัรำชกำรในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง
9. เขำ้ร่วมประชุมสัมมนำเกี่ยวกบักำร
จดัท ำงบประมำณ ทั้งภำยในและ
ภำยนอก
10. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบ ช้ีแจง
ปัญหำที่เกี่ยวกบังำนในหนำ้ที่
11. ปฏิบติังำนอื่นตำมที่ไดรั้บ
มอบหมำย



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองนโยบายและแผน 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

งานข้อมูลสารสนเทศและติดตาม
ประเมินผล 
1. ศึกษำ วิเครำะห์ ประมำณกำร
รำยรับ ติดตำมและประเมินผล กำร
ประมำณกำรรำยรับทุกประเภท
2. ศึกษำ วิเครำะห์ และติดตำมและ
ประเมินผลกำรใชจ่้ำยงบประมำณ
ทุกประเภท
3. วิเครำะห์ผลกำรลงทะเบียนในแต่
ละภำคเรียน เพื่อค  ำนวณวงเงินอนุมติั
ในแต่ละงวด
4. ค ำนวณวงเงินเหลือจ่ำย เพื่อจดัท ำ
เงินคงคลงั
5. ค  ำนวณตน้ทุนกิจกรรมตำม
แนวทำงของส ำนกังบประมำณ(OUC)
6. ตรวจสอบฎีกำซ้ือจำ้ง/เบิกจ่ำย และ
ควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ
แผ่นดิน และเงินรำยไดใ้นส่วนของ



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองนโยบายและแผน 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

กอง ส ำนกัและมหำวิทยำลยั ในส่วน
ท่ีเกี่ยวขอ้ง ทั้งในเอกสำรและใน
ระบบ ERP  
7. ติดตำมและจดัท ำรำยงำนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณทุกประเภท เป็นรำย
เดือนและรำยไตรมำสเสนอต่อ
ผูบ้ริหำรมหำวิทยำลยั, สป.อว. และ
ส ำนกังบประมำณ
8. จดัท ำเอกสำรรำยงำนประจ ำปี
9. จดัท ำเอกสำรสำรสนเทศ
10. ตรวจสอบกำรเพิ่มโครงกำร
อนุมติัและจดัท ำรำยงำนระบบติดตำม
และประเมินผลแห่งชำติ (eMENSCR)

11.จดัท ำแบบรำยงำนผลกำร
ปฏิบติักำรและกำรใชจ่้ำยงบประมำณ
ในระบบBB-Evmis



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองนโยบายและแผน 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม งปม.
แผ่นดนิ 

รายได้

12.ติดตำมและจดัท ำรำยงำนกำร
ใชจ่้ำยงบลงทุนประจ ำปี

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
1. ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ เพื่อ
วำงแผนและพฒันำระบบและกลไก
กำรประกนัคุณภำพ
2. ส่งเสริม สนบัสนุน และพฒันำ
ระบบและกลไก กระบวนกำรประกนั
คุณภำพใหส้อดคลอ้งกบัเกณฑ์
มำตรฐำนสำกล
3. พฒันำเกณฑแ์ละมำตรฐำนกำร
ประกนัคุณภำพใหส้อดคลอ้งกบั
เกณฑม์ำตรฐำนของอุดมศึกษำ
4. ควบคุม/ก  ำกบั/ดูแลเกี่ยวกบัระบบ
ฐำนขอ้มูลดำ้นกำรประกนัคุณภำพ
กำรศึกษำ ของมหำวิทยำลยั



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองนโยบายและแผน 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

5. ด ำเนินกำรจดัใหมี้กำรประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำภำยใน (สป.อว)
และภำยนอก (สมศ.)
6. ด ำเนินกำรกำรเตรียมควำมพร้อม
รับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยใน (สป.อว.) และภำยนอก (สมศ.)
7. ด ำเนินกำรประสำนงำนใหข้อ้มูล/
ขอขอ้มูลกบัหน่วยงำนภำยในและ
หน่วยงำนภำยนอก
8. จดัท ำรวบรวมขอ้มูลพื้นฐำน
ดำ้นกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ
ของทั้งหน่วยงำนภำยใน และภำยนอก
9. จดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง
(SAR) ระดบัสถำบนั เพื่อรองรับกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ
10. รวบรวม/สรุปผล/วิเครำะห์ผลกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ระดบั
หลกัสูตร ระดบัคณะ ระดบัหน่วยงำน



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองนโยบายและแผน 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

สนบัสนุน และระดบัสถำบนั และ
รำยงำนผลต่อมหำวิทยำลยั 
11. ใหค้  ำปรึกษำ/ใหบ้ริกำรขอ้มูล
ดำ้นกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ แก่
บุคลำกรและหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้ง
12. ด ำเนินกำรดำ้นกำรบริหำรควำม
เส่ียงของมหำวิทยำลยั
13. รวบรวม/สรุปผลกำรควบคุม
ภำยในของมหำวิทยำลยั
14. ด ำเนินกำรดำ้นกำรจดักำรควำมรู้
ของมหำวิทยำลยั
15. ด ำเนินโครงกำรประเมินคุณธรรม
และควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนภำครัฐ (ITA) ของ
มหำวิทยำลยั
16. จดัโครงกำรประชุม/อบรม/
สัมมนำ เพื่อใหเ้กิดควำมรู้ควำมเขำ้ใจ
แก่คณำจำรยแ์ละบุคลำกรของ



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองนโยบายและแผน 

หน่วยงาน ภาระหน้าที่รับผิดชอบ การแบ่งงานในปัจจุบัน 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

ต าแหน่งที่ควรมี 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน 

ที่ 
ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

พม. 

รวม งปม.
แผ่นดิน 

รายได้

มหำวิทยำลยั และสรุปผลกำร
ประเมินโครงกำร 
17. ดูแล/พฒันำเวบ็ไซต ์ของงำน
ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ
18. ออกแบบส่ือส่ิงพิมพ ์และจดัท ำ
ขอ้มูลข่ำวสำรประชำสัมพนัธ์ ของ
งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ
19. เผยแพร่เอกสำรดำ้นงำนประกนั
คุณภำพกำรศึกษำ และดำ้นกำร
ด ำเนินโครงกำรประเมินคุณธรรม
และควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนภำครัฐ
20. ด ำเนินงำนดำ้นงำนธุรกำร
งำนสำรบรรณ งำนจดัซ้ือจดัจำ้ง
งำนกำรเงินและงบประมำณ ของ
งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ
21. ปฏิบติังำนอื่นๆ ตำมที่ไดรั้บ
มอบหมำย



โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในกองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล 

งานบริหารงานทั่วไป 
งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
ทะเบียนประวตั ิและ

บ าเหน็จ 

งานก าหนดต าแหน่ง 
ทางวชิาการ 

งานพฒันาระบบงาน
อตัราก าลงัและบุคลากร 

งานวนิัย และนิตกิาร 



โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในกองบริหารงานบุคคล 

 

กองบริหารงานบุคคล = 23 

ผู้อ านวยการกอง – ผู้บริหาร = 1 

งานบริหารงานทั่วไป = 3 
งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
ทะเบียนประวตั ิและ

บ าเหน็จ = 6 

งานก าหนดต าแหน่ง 

ทางวชิาการ = 4 

งานพฒันาระบบงาน
อตัราก าลงั 

และบุคลากร = 3 

งานวนิัย และนิตกิาร = 6 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ช านาญการ = 2
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 1

- บุคลากร ช านาญการ = 1
- บุคลากร ปฏิบติัการ = 2

- บุคลากร ช านาญการ = 2
- บุคลากร ปฏิบติัการ = 2

- บุคลากร ช านาญการ = 2
- บุคลากร ปฏิบติัการ = 2
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ช านาญการ = 1
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 1

- นิติกร ช านาญการ = 3
- นิติกร ปฏิบติัการ = 2
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 1



กองบริหารงานบุคคล  มีอ านาจหน้าที่  ดังน้ี 
 

งานบริหารงานทั่วไป  มหีน้าที่  ดังนี ้
1.   ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ์ วิธีการและขอ้บงัคบัของทางราชการ เพื่อปฏิบติัและ  
       แนะน าใหค้  าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 

 2.    ด  าเนินการเก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณของกองบริหารงานบุคคล 
 3.    ท าหนา้ท่ีเลขานุการและบริหารทัว่ไปของกองบริหารงานบุคคล 
 4.    ด าเนินการเก่ียวกบัการเงิน บญัชี ของกองบริหารงานบุคคล 
 5.    ด าเนินการจดัซ้ือ-จดัจา้ง วสัดุและครุภณัฑ ์พร้อมทั้งเบิก-จ่าย พสัดุและครุภณัฑข์องหน่วยงาน 

6.    ด  าเนินการควบคุม ตรวจสอบพสัดุ ครุภณัฑ ์ของหน่วยงาน 
 7.    ด าเนินการเก่ียวกบัค าสัง่ และประกาศต่าง ๆ  
 8.    ด  าเนินการจดัท าบตัรประจ าตวัขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา ลกูจา้งประจ า พนกังานราชการ    
         และพนกังานมหาวิทยาลยั  
 9.    ด าเนินการเก่ียวกบัการออกหนงัสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองการเป็นขา้ราชการ หนงัสือ  
         รับรองการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลยั และหนงัสือรับรองผลงานท่ีเคยปฏิบติัในมหาวิทยาลยั 
 10.  ด าเนินการควบคุมดูแลระบบสารสนเทศการสแกนลายน้ิวมือ/ใบหน้าในการลงเวลาปฏิบัติ 
         ราชการ พร้อมทั้งจดัท าข้อมูลสถิติการสแกนลายน้ิวมือ/ใบหน้าบนระบบสารสนเทศและ 
         รายงานต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 11.  ด  าเนินการตรวจสอบการลงเวลาปฏิบติัราชการของบุคลากรทุกประเภทท่ีสงักดัส านกั/สถาบนั 
 12.  ด าเนินการเก่ียวกบัการลาประเภทต่าง ๆ ของบุคลากรทุกประเภทในมหาวิทยาลยั 
 13.  ด าเนินการตรวจสอบการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
 14.  จดัท าขอ้มลู สถิติและใหบ้ริการเก่ียวกบัฐานขอ้มลูบุคลากรของมหาวิทยาลยั 
 15.  ประสาน ติดตาม และรายงานเร่ืองเร่งด่วนต่อผูบ้งัคบับญัชา 
 16.  ด  าเนินการเก่ียวกับงานประกันคุณภาพ แผนบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายใน 
         ของกองบริหารงานบุคคล 
 17.  จดัท ารายงานประจ าปีของกองบริหารงานบุคคล 
 18.  ปฏิบติังานเฉพาะกิจของส านกังานอธิการบดี 
 19.  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

งานพฒันาระบบงาน อตัราก าลงั และบุคลากร  มหีน้าที่  ดังนี ้
1.    ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ และขอ้บงัคบัเก่ียวกบังานบริหารงานบุคคล ทั้งท่ีหน่วยงานกลาง  
       ของรัฐก าหนด และมหาวิทยาลยัก  าหนดเพื่อปฏิบติัและแนะน าให้ค  าปรึกษาแก่หน่วยงาน และ 
       บุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 



2.    ศึกษา วิเคราะห์ ภาระงานของมหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าแผนอัตราก าลงัข้าร าชการพลเรือน 
         ในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสายวิชาการและสายสนับสนุน  
         กรอบอตัราก าลงัพนักงานราชการ กรอบอตัราก าลงัลูกจา้งประจ าและกรอบอตัราก าลงัของ   
         บุคลากรในมหาวิทยาลยั 

3.    ด  าเนินการติดตาม รวบรวม และรายงานผลตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลยัท่ีเก่ียวขอ้งกับ 
         การพฒันาบุคลากรสายสนบัสนุน 

4.    ด  าเนินการเก่ียวกบัการจดัโครงการฝึกอบรม พฒันา สนบัสนุนและส่งเสริมบุคลากรสายสนบัสนุน
        ของกองบริหารงานบุคคลและมหาวิทยาลยั 

5.    ด  าเนินการเก่ียวกบัการจดัท าแผนปฏิบติังานส านกังานอธิการบดีและปฏิทินการปฏิบติังานของ 
         กองบริหารงานบุคคล 

6.    ด  าเนินการเก่ียวกบักรอบอตัราก าลงัสายวิชาการและสายสนบัสนุน 
7.    ด  าเนินการเก่ียวกบัการจดัตั้งงบประมาณแผน่ดิน และเงินรายไดข้องกองบริหารงานบุคคล 
8.    ด  าเนินการเก่ียวกบัแผนพฒันาบุคลากรของส านกังานอธิการบดีและมหาวิทยาลยั 
9.    ติดต่อประสานงานท่ีเก่ียวกบัการพฒันาบุคลากร 
10.  วางแผนปรับปรุงและพฒันาเวบ็ไซตก์องบริหารงานบุคคลในส่วนระบบจดัการ 
11.  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ  มหีน้าที่  ดังนี ้
1.    ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ์ วิธีการ และขอ้บงัคบัของทางราชการท่ีเก่ียวขอ้งกบั 

         งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการเพื่อปฏิบติัและแนะน า ให้ค  าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคล 
         ท่ีเก่ียวขอ้ง 

2.   ด  าเนินการเก่ียวกับการขอต าแหน่งทางวิชาการของข้าราชการพลเรือน และพนักงาน                   
         ในสถาบนัอุดมศึกษา (สายวิชาการ) 

3.    ด  าเนินการเก่ียวกบัการจดัตั้งงบประมาณ และเบิกจ่ายเงินงบประมาณในการด าเนินการก าหนด 
         ต  าแหน่งทางวิชาการของมหาวิทยาลยั 

4.   จัดท ารายละเอียดของผูเ้สนอขอต าแหน่งทางวิชาการ ทั้ งท่ีผ่านการประเมินและไม่ผ่าน             
         การประเมินเสนอต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทั้งภายในและภายนอก 

5.    ออกค าสัง่แต่งตั้งขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา (สายวิชาการ) ให้ด  ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
  6.    ด  าเนินการจดัท าโล่ และพิธีมอบโล่แก่ผูไ้ด้รับการแต่งตั้งให้ด  ารงต าแหน่งทางวิชาการของ 
         มหาวิทยาลยั 

7.    ด าเนินการเก่ียวกับการจัดประชุมคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิและคณะกรรมการพิจารณา  
         ต  าแหน่งทางวิชาการ 

8.    ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 



งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ทะเบียนประวตั ิและบ าเหน็จ มหีน้าที่  ดังนี ้
1.    ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ์ วิธีการ และขอ้บงัคบัของทางราชการ เพื่อปฏิบติัและ 

         แนะน าใหค้  าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
2.    ด  าเนินการเก่ียวกบัการสอบคดัเลือก การเลือกสรรบุคคล เพ่ือบรรจุแต่งตั้งเขา้รับราชการเป็น 

          ขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา พนกังานมหาวิทยาลยั พนกังานราชการ หรือบุคลากร   
         ของมหาวิทยาลยั 

3.    ด าเนินการเก่ียวกบัการคดัเลือกอาจารยพ์ิเศษประจ าปีการศึกษา 
4.    ด  าเนินการจดัท าขอ้มลูระบบสารสนเทศผูผ้า่นการคดัเลือก หรือการเลือกสรร 
5.    ตรวจสอบคุณวุฒิผูผ้า่นการคดัเลือก หรือ เลือกสรร 
6.    ด  าเนินการเก่ียวกบัการทดลองปฏิบติัราชการของขา้ราชการ / ลกูจา้งประจ า / พนกังานมหาวทิยาลยั 
7.   ด  าเนินการเก่ียวกบัการบรรจุกลบัเขา้รับราชการ 
8.   ด  าเนินการเก่ียวกบัการรับโอนขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา 
9.    ด  าเนินการเก่ียวกบัการยา้ยขา้ราชการและลกูจา้งประจ าของมหาวิทยาลยั 
10.  ด  าเนินการเกี่ยวกบัการรับรองคุณวุฒิทั้งในและต่างประเทศ เพื่อก  าหนดเป็นคุณสมบติัเฉพาะ 

         ส าหรับต าแหน่งขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา และพนกังานในสถาบนัอุดมศึกษา 
11.  ด  าเนินการเก่ียวกบัการปรับอตัราเงินเดือน / ค่าจา้ง ใหไ้ดรั้บตามคุณวุฒิ 
12.  ด  าเนินการเก่ียวกบัการลาออกจากราชการ / ลาออกจากการปฏิบติังาน 
13.  ด  าเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนประวัติของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

         ลกูจา้งประจ า / พนกังานราชการ / พนกังานมหาวิทยาลยั 
14.  ด  าเนินการเก่ียวกบัการก าหนดต าแหน่งและเล่ือนต าแหน่งขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา  

         พนกังานมหาวิทยาลยั ลกูจา้งประจ าและพนกังานราชการใหสู้งข้ึน 
15.  ด  าเนินการเกี่ยวกบัการประเมินบุคคล เพ่ือแต่งตั้งให้ด  ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ผูบ้ริหาร  

         วชิาชีพเฉพาะและเช่ียวชาญเฉพาะ ประเภททัว่ไป ส าหรับขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา 
         และพนกังานมหาวิทยาลยั (สายสนบัสนุน) 

16.  ด  าเนินการเก่ียวกบัการเปล่ียนต าแหน่ง การยา้ยสายงาน และออกค าสัง่แต่งตั้ง เล่ือนระดบั ยา้ย  
       โอน ขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา (สายสนบัสนุน) 
17.  ด  าเนินการตามมาตรการปรับขนาดก าลงัคนภาครัฐ มติคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการขา้ราชการ 

         พลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) และหน่วยงานกลางของรัฐท่ีเก่ียวกบังานบริหารงานบุคคล 
18.  ด  าเนินการเก่ียวกบัการขอพระราชทานเพลิงศพ 
19.  จดัท าฐานขอ้มลูระบบทะเบียน ประวติับุคลากรของมหาวิทยาลยั 
20.  ด  าเนินการเก่ียวกบังานบ าเหน็จความชอบของบุคลากรในมหาวิทยาลยั 
21.  ด  าเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ทุกชั้นตราให้กับข้าราชการ         

         พลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา ลูกจา้งประจ า พนักงานราชการและพนักงานมหาวิทยาลยัของ 
         มหาวิทยาลยั 



22.  ด  าเนินการเก่ียวกบังานบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศกึษา พนกังานราชการ  
         และพนกังานมหาวิทยาลยั 

23.  ด  าเนินการขออนุมติัทะเบียนต าแหน่งขา้ราชการท่ีมีสิทธิไดรั้บเงินประจ าต าแหน่งทั้งวิชาการ 
         และบริหาร 

24.  ด  าเนินการเล่ือนระดับเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ)  
         ใหสู้งข้ึน ในกรณีท่ีรับเงินเดือนถึงขั้นต ่าของระดบัถดัไป 

25.  ด  าเนินการเก่ียวกบัการจดัสรรเงินรางวลัแต่ละปีงบประมาณ 
26.  ด  าเนินการเก่ียวกบังานโครงการจ่ายตรงร่วมกบักรมบญัชีกลาง 
27.  ด  าเนินการเก่ียวกบัการจดัท าค  าสัง่แต่งตั้ง / รักษาการบุคลากรทุกประเภท 
28.  ด  าเนินการเก่ียวกบัการประกนัสงัคมของบุคลากรผูป้ระกนัตน 
29.  งานกองทุนส ารองเล้ียงชีพฯ ของบุคลากรของมหาวิทยาลยั 
30.  ด าเนินการเก่ียวกับการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล คณะกรรมการประเมิน 

         เพ่ือแต่งตั้งใหด้  ารงต าแหน่งสูงข้ึนและคณะกรรมการกองทุนพนกังานมหาวิทยาลยั 
31.  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานวนิัยและนิตกิาร   มหีน้าที่  ดังนี ้
 1.    ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ์ วิธีการ และขอ้บงัคบัของทางราชการ เพื่อปฏิบติัและ 
         แนะน าใหค้  าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2.    จดัท า / ร่างขอ้บงัคบั ระเบียบ ประกาศ และหลกัเกณฑต่์าง ๆ ของมหาวิทยาลยั 
 3.    ด าเนินการทางวินัย / งานสืบสวน / สอบสวนและออกค าสั่งลงโทษทางวินัยทั้ งข้าราชการ  
         ลกูจา้งประจ า พนกังานราชการ และพนกังานมหาวิทยาลยั 
 4.    ด าเนินคดีทางศาลและขอ้พิพาทกบับุคคลภายนอก 
 5.    ใหค้วามเห็นทางกฎหมายต่อผูบ้งัคบับญัชา และบุคลากรของมหาวิทยาลยั 
 6.    ด  าเนินการเก่ียวกบัการอุทธรณ์ร้องทุกขข์องบุคลากรทุกประเภทตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 7.    จดัประชุมคณะกรรมการกฎหมายของมหาวิทยาลยั 
 8.    ด  าเนินการตามกฎหมายและติดตามบุคลากรของมหาวิทยาลยัท่ีขอรับทุนพฒันาบุคลากร 
 9.    การค านวณเงินชดใชต้ามสญัญา และหาผูรั้บผดิชอบ 
 10.  ด  าเนินการเก่ียวกบัการลาศึกษาต่อภายในประเทศ และต่างประเทศของบุคลากรของมหาวิทยาลยั 
 11.  ด  าเนินการเก่ียวกบัการลาฝึกอบรม ดูงาน / ประชุม สมัมนา ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ 
 12.  จดัท านิติกรรมสญัญาต่าง ๆ ของมหาวิทยาลยั 
 13.  ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
  14.  ด าเนินการเก่ียวกบัความผดิทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ีและระบบงานความรับผดิทางละเมิด 

15.  ปฏิบติังานท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

กองบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ
หลกัเกณฑ ์วิธีการและขอ้บงัคบัของ
ทางราชการ เพื่อปฏิบติัและแนะน า
ใหค้  าปรึกษา 
แก่หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวขอ้ง 
2. ด าเนินการเกี่ยวกบังานธุรการและ 
งานสารบรรณของกองบริหารงาน
บุคคล 
3. ท าหนา้ที่เลขานุการและบริหาร
ทัว่ไปของกองบริหารงานบุคคล 
4. ด าเนินการเกี่ยวกบัการเงิน บญัชี  
ของกองบริหารงานบุคคล 
5. ด าเนินการจดัซ้ือ-จดัจา้ง วสัดุและ
ครุภณัฑ ์พร้อมทั้งเบิก-จ่าย พสัดุและ
ครุภณัฑข์องหน่วยงาน 
6. ด าเนินการควบคุม ตรวจสอบพสัดุ 
ครุภณัฑ ์ของหน่วยงาน 

 

1. งานบริหารงานทัว่ไป 
2. งานพฒันาระบบงาน 
    อตัราก าลงัและบุคลากร 
3. งานก าหนดต าแหน่ง 
    ทางวิชาการ 
4. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
    ทะเบียนประวติั และ   
    บ  าเหน็จ 
5. งานวินยัและนิติการ 

 

23 
 

- ผูอ้  านวยการกอง / ผูบ้ริหาร = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
   ช านาญการ = 3 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
   ปฏิบติัการ = 3 
- บุคลากร ช านาญการ = 5 
- บุคลากร ปฏิบติัการ = 6 
- นิติกร ช านาญการ = 3 
- นิติกร ปฏิบติัการ = 2 

 

- 
 

1 
 

2 
 

10 
 

4 
 

17 
 

6 



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
7. ด าเนินการเกี่ยวกบัค าสั่ง และ
ประกาศต่าง ๆ 

8. ด  าเนินการจดัท าบตัรประจ าตวั
ขา้ราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษา ลูกจา้งประจ า 
พนกังานราชการ และพนกังาน
มหาวิทยาลยั  
9. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการออกหนงัสือ
รับรองเงินเดือน หนงัสือรับรองการ
เป็นขา้ราชการ หนงัสือรับรองการ
เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลยั และ
หนงัสือรับรองผลงานที่เคยปฏิบติัใน
มหาวิทยาลยั 
10. ด  าเนินการควบคุมดูแลระบบ
สารสนเทศการสแกนลายน้ิวมือ/
ใบหนา้ในการลงเวลาปฏิบติัราชการ 
พร้อมทั้งจดัท าขอ้มูลสถิติการสแกน
ลายน้ิวมือ/ใบหนา้บนระบบ 

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
สารสนเทศและรายงานต่อหน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง 
11. ด  าเนินการตรวจสอบการลงเวลา
ปฏิบติัราชการของบุคลากรทุก
ประเภทท่ีสังกดัส านกั/สถาบนั 

12. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการลาประเภท
ต่าง ๆ ของบุคลากรทุกประเภทใน
มหาวิทยาลยั 
13. ด  าเนินการตรวจสอบการ
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
14. จดัท าขอ้มูล สถิติและใหบ้ริการ
เกี่ยวกบัฐานขอ้มูลบุคลากรของ
มหาวิทยาลยั 
15. ประสาน ติดตาม และรายงาน
เร่ืองเร่งด่วนต่อผูบ้งัคบับญัชา 
16. ด  าเนินการเกี่ยวกบังานประกนั
คุณภาพ แผนบริหารความเส่ียงและ
การควบคุมภายในของกอง 

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
17. จดัท ารายงานประจ าปีของกอง
บริหารงานบุคคล 
18. ปฏิบติังานเฉพาะกิจของ
ส านกังานอธิการบด ี
19. ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
งานพัฒนาระบบงาน อัตราก าลัง  
และบุคลากร 
1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ และ
ขอ้บงัคบัเกี่ยวกบังานบริหารงาน
บุคคล ทั้งที่หน่วยงานกลาง ของรัฐ
ก าหนด และมหาวิทยาลยัก  าหนดเพื่อ
ปฏิบติัและแนะน าใหค้  าปรึกษาแก่
หน่วยงาน และบุคคลที่เกี่ยวขอ้ง 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ภาระงานของ
มหาวิทยาลยัเพื่อจดัท าแผน
อตัราก าลงัขา้ราชการพลเรือน  

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
ในสถาบนัอุดมศึกษา พนกังานใน
สถาบนัอุดมศึกษา 
สายวิชาการและสายสนบัสนุน  
กรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการ 
กรอบอตัราก าลงัลูกจา้งประจ าและ
กรอบอตัราก าลงัของบุคลากรใน
มหาวิทยาลยั 
3. ด  าเนินการติดตาม รวบรวม และ
รายงานผลตามแผนยทุธศาสตร์
มหาวิทยาลยัที่เกี่ยวขอ้งกบัการพฒันา
บุคลากรสายสนบัสนุน 
4. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัโครงการ
ฝึกอบรม พฒันา สนบัสนุนและ
ส่งเสริมบุคลากรสายสนบัสนุนของ
กองบริหารงานบุคคลและ
มหาวิทยาลยั 
5. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัท า
แผนปฏิบติังานส านกังานอธิการบดี  

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
และปฏิทินการปฏิบติังานของกอง
บริหารงานบุคคล 
6. ด  าเนินการเกี่ยวกบักรอบ
อตัราก าลงัสายวิชาการและสาย
สนบัสนุน 
7. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัตั้ง
งบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้
ของกองบริหารงานบุคคล 
8. ด  าเนินการเกี่ยวกบัแผนพฒันา
บุคลากรของส านกังานอธิการบดีและ
มหาวิทยาลยั 
9. ติดต่อประสานงานที่เกี่ยวกบัการ
พฒันาบุคลากร 
10. วางแผนปรับปรุงและพฒันา
เวบ็ไซตก์องบริหารงานบุคคลใน
ส่วนระบบจดัการ 
11. ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ 
หลกัเกณฑ ์วิธีการ และขอ้บงัคบัของ
ทางราชการที่เกี่ยวขอ้งกบังานก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการเพื่อปฏิบติัและ
แนะน า ใหค้  าปรึกษาแก่หน่วยงาน
และบุคคลที่เกี่ยวขอ้ง 
2. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการขอต าแหน่ง
ทางวิชาการของขา้ราชการพลเรือน 
และพนกังานในสถาบนัอุดมศึกษา  
(สายวิชาการ) 
3. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัตั้ง
งบประมาณ และเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณในการด าเนินการก าหนด
ต าแหน่ง 
ทางวิชาการของมหาวิทยาลยั 
4. จดัท ารายละเอียดของผูเ้สนอขอ
ต าแหน่งทางวิชาการ ทั้งท่ีผ่านการ  

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
ประเมิน และไม่ผ่านการประเมิน
เสนอต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งทั้ง
ภายในและภายนอก 
5. ออกค าสั่งแต่งตั้งขา้ราชการพล
เรือนในสถาบนัอุดมศึกษา  
(สายวิชาการ)  
ใหด้  ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
6. ด  าเนินการจดัท าโล่ และพิธีมอบโล่ 
แก่ผูไ้ดรั้บการแต่งตั้งใหด้  ารง
ต าแหน่งทางวิชาการของ
มหาวิทยาลยั 
7.    ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัประชุม
คณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิและ
คณะกรรมการพิจารณา ต าแหน่งทาง
วิชาการ 
8.    ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง ทะเบียน
ประวัติ และบ าเหน็จ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ 
หลกัเกณฑ ์วิธีการ และขอ้บงัคบัของ
ทางราชการ เพื่อปฏิบติัและแนะน า 
ใหค้  าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคล 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
2. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการสอบ
คดัเลือก การเลือกสรรบุคคล เพื่อ
บรรจุแต่งตั้ง 
เขา้รับราชการเป็นขา้ราชการพลเรือน 
ในสถาบนัอุดมศึกษา พนกังาน
มหาวิทยาลยั พนกังานราชการ หรือ
บุคลากรของมหาวิทยาลยั 
3. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการคดัเลือก
อาจารยพ์ิเศษประจ าปีการศึกษา 
4. ด  าเนินการจดัท าขอ้มูลระบบ
สารสนเทศผูผ้่านการคดัเลือก หรือ 

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
การเลือกสรร 
5. ตรวจสอบคุณวุฒิผูผ้่านการ
คดัเลือก หรือ เลือกสรร 
6. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการทดลอง
ปฏิบติัราชการของขา้ราชการ / 
ลูกจา้งประจ า พนกังานมหาวิทยาลยั 
7. ด าเนินการเกี่ยวกบัการบรรจุกลบั 
เขา้รับราชการ 
8. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการรับโอน
ขา้ราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษา 
9. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการยา้ย
ขา้ราชการและลูกจา้งประจ าของ
มหาวิทยาลยั 
10. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการรับรอง 
คุณวุฒิทั้งในและต่างประเทศ เพื่อ
ก  าหนดเป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งขา้ราชการพลเรือน 

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
ในสถาบนัอุดมศึกษา และพนกังาน 
ในสถาบนัอุดมศึกษา 
11. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการปรับอตัรา
เงินเดือน/ ค่าจา้ง ใหไ้ดรั้บตามคุณวุฒิ 
12. ด าเนินการเกี่ยวกบัการลาออกจาก
ราชการ / ลาออกจากการปฏิบติังาน 
13. ด าเนินการเกี่ยวกบังานทะเบียน
ประวติัของขา้ราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษา ลูกจา้งประจ า 
พนกังานราชการ / พนกังาน 
มหาวิทยาลยั 
14. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการก าหนด
ต าแหน่งใหสู้งข้ึนและเลื่อนต าแหน่ง
ขา้ราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษา  
พนกังานมหาวิทยาลยั ลูกจา้งประจ า 
และพนกังานราชการ และบุคลากร 
ของมหาวิทยาลยั (สายสนบัสนุน) 

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
15. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการประเมิน
บุคคล เพื่อแต่งตั้งใหด้  ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ผูบ้ริหาร วิชาชีพ
เฉพาะและเช่ียวชาญเฉพาะ ประเภท
ทัว่ไป ส าหรับขา้ราชการพลเรือนใน
สถาบนั อุดมศึกษา และพนกังาน
มหาวิทยาลยั (สายสนบัสนุน) 
16. ด าเนินการเกี่ยวกบัการเปลี่ยน
ต าแหน่ง การยา้ยสายงาน และออก
ค าสั่งแต่งตั้ง เลื่อนระดบั ยา้ย โอน 
ขา้ราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษา (สายสนบัสนุน) 
17. ด  าเนินการตามมาตรการปรับ
ขนาดก าลงัคนภาครัฐ มติ
คณะรัฐมนตรี คณะกรรมการ
ขา้ราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) และ
หน่วยงานกลางของรัฐที่เกี่ยวกบั 

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
งานบริหารงานบุคคล 
18. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการขอ
พระราชทานเพลิงศพ 
19. จดัท าฐานขอ้มูลระบบทะเบียน 
ประวติับุคลากรของมหาวิทยาลยั 
20. ด  าเนินการเกี่ยวกบังานบ าเหน็จ
ความชอบของบุคลากรใน
มหาวิทยาลยั 
21. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ทุกชั้นตราใหก้บัขา้ราชการพลเรือน 
ในสถาบนัอุดมศึกษา ลูกจา้งประจ า 
พนกังานราชการและพนกังาน
มหาวิทยาลยัของมหาวิทยาลยั22. 
ด  าเนินการเกี่ยวกบังานบญัชีถือจ่าย
เงินเดือนขา้ราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษา พนกังานราชการ 
และพนกังานมหาวิทยาลยั 

          



การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
23. ด  าเนินการขออนุมติัทะเบียน 
ต าแหน่งขา้ราชการที่มีสิทธิไดรั้บเงิน
ประจ าต าแหน่งทั้งวิชาการและบริหาร 
24. ด  าเนินการเลื่อนระดบัเงินเดือน
ขา้ราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษา (สายวิชาการ) ให้
สูงข้ึน ในกรณีท่ีรับเงินเดือนถึงขั้นต ่า
ของระดบัถดัไป 
25. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัสรรเงิน
รางวลัแต่ละปีงบประมาณ 
26. ด  าเนินการเกี่ยวกบังานโครงการ 
จ่ายตรงร่วมกบักรมบญัชีกลาง 
27. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัท าค  าสั่ง
แต่งตั้ง / รักษาการบุคลากรทุก
ประเภท 

28. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการ
ประกนัสังคมของบุคลากร
ผูป้ระกนัตน 

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
29. งานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ของ
บุคลากรของมหาวิทยาลยั 
30.  ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัประชุม
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้
ด  ารงต าแหน่งสูงข้ึนและ
คณะกรรมการกองทุนพนกังาน
มหาวิทยาลยั 
31.  ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 

งานวินัยและนิติการ  
1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ
หลกัเกณฑ ์วิธีการ และขอ้บงัคบัของ
ทางราชการ เพื่อปฏิบติัและแนะน า 
ใหค้  าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคล 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
 

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
2. จดัท า / ร่างขอ้บงัคบั ระเบียบ 
ประกาศ และหลกัเกณฑต่์าง ๆ ของ
มหาวิทยาลยั 
3. ด  าเนินการทางวินยั / งานสืบสวน 
สอบสวนและออกค าสั่งลงโทษ 
ทางวินยัทั้งขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า 
พนกังานราชการ และพนกังาน – 
มหาวิทยาลยั 
4. ด าเนินคดีทางศาลและขอ้พิพาทกบั
บุคคลภายนอก 
5. ใหค้วามเห็นทางกฎหมายต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา และบุคลากรของ
มหาวิทยาลยั 
6. อุทธรณ์ร้องทุกขข์องบุคลากร 
ทุกประเภทตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
7. ประชุมคณะกรรมการกฎหมาย
ของมหาวิทยาลยั 
8. งานทุนพฒันาบุคลากร 

          



การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หน่วยงาน  :   กองบริหารงานบุคคล  

 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

ขรก. ลปจ. พรก. 

 

พม. 

รวม 
 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
9. การค านวณเงินชดใชต้ามสัญญา 
และหาผูรั้บผิดชอบ 
10. งานลาศึกษาต่อภายในประเทศ 
และต่างประเทศ 
11. งานลาฝึกอบรม ดูงาน / ประชุม 
สัมมนา ทั้งในประเทศ และ
ต่างประเทศ 
12. งานจดัท านิติกรรมสัญญา 
13. งานติดต่อและประสานงานกบั
หน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก 
14.  ด  าเนินการเกี่ยวกบัความผิดทาง
ละเมิดของเจา้หนา้ที่และระบบงาน
ความรับผิดทางละเมิด 
15.  ปฏิบติังานที่อื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 

          



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในกองคลัง 

 

 
 

 

             
       

 

 

 

กองคลงั 

งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ 
งานบริหารจดัการรายได้

และสิทธิประโยชน์เกือ้กูล 



โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในกองคลัง 

 
 

 

 

 

             
       

 

 

กองคลงั = 37 

ผู้อ านวยการกอง – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 5 งานการเงิน = 9 งานบญัชี = 7 งานพสัดุ = 10 
งานบริหารจัดการรายได้และ

สิทธิประโยชน์เกือ้กูล = 5 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ช านาญการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ปฏิบติัการ = 2 
- นกัวิชาการเงินและบญัชี 
ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ปฏิบติัการ = 1 

- นกัวิชาการเงินและบญัชี 
ช านาญการ = 2 
- นกัวิชาการเงินและบญัชี 
ปฏิบติัการ = 4 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ช านาญการ = 2 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ปฏิบติัการ = 1 

- นกัวิชาการเงินและบญัชี 
ช านาญการ = 2 
- นกัวิชาการเงินและบญัชี 
ปฏิบติัการ = 4 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ปฏิบติัการ = 1 

- นกัวิชาการพสัดุ  
ช านาญการ = 2 
- นกัวิชาการพสัดุ  
ปฏิบติัการ = 3 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ช านาญการพิเศษ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ช านาญการ = 2 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ปฏิบติัการ = 2 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ช านาญการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ปฏิบติัการ = 3 
- นกัวิชาการเงินและบญัชี 
ปฏิบติัการ = 1 



กองคลัง  มีอ ำนำจหน้ำที่  ดังนี้ 

งำนบริหำรงำนทั่วไป  ด ำเนินกำรเกีย่วกบัระบบงำนบริหำรทั่วไปของกองคลงั และมหำวทิยำลยั ดังนี ้

1. ด  ำเนินงำนเก่ียวกบัลงทะเบียนรับ - ส่งเร่ืองจำกหน่วยงำนภำยนอกและภำยใน 

2. ด  ำเนินงำนเก่ียวกบักำรจดัประชุมกองคลงั และกำรประชุมอ่ืนๆ 

3. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำร จดัท ำแบบฟอร์มเอกสำรของกองคลงั 

4. ด  ำเนินงำนเก่ียวกบักำรจดัท ำค  ำสัง่ต่ำงๆ ของกองคลงั 

5. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัซ้ือ-จดัจำ้ง ของกองคลงั 

6. ด  ำเนินงำนจดัพิมพบ์นัทึกขอ้ควำม หนงัสือรำชกำร และเอกสำรทำงรำชกำรของกองคลงั 

7. ท ำหนำ้ท่ีส่งหนงัสือใหห้น่วยงำนภำยนอก และ หน่วยงำนภำยในของกองคลงั   

8. ควบคุม กำรจดัท ำทะเบียนคุมครุภณัฑ ์ของกองคลงั 

9. ด  ำเนินกำรติดต่อประสำนบุคคลภำยใน ภำยนอก ในกำรรับเช็ค 

10. ควบคุม ดูแล และจดัท ำบญัชีกำรตดัจ่ำย ใบขอเบิกพสัดุของคลงักองคลงั 

11. สืบค้นข้อมูล ให้ค  ำแนะน ำเก่ียวกบักำรใช้สิทธิสวสัดิกำรค่ำรักษำพยำบำล และค่ำศึกษำบุตร  

     รวมถึงสวสัดิกำรต่ำงๆ ใหแ้ก่บุคลำกรมหำวิทยำลยั 

12. ท ำหนำ้ท่ี Download ขอ้มลูตำมหนงัสือเขำ้ท่ีเก่ียวกบักองคลงั 

13. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัเก็บเอกสำรท่ีเบิกจ่ำยเงินงบประมำณและนอกงบประมำณทุกประเภท 

14.  ศึกษำ วิเครำะห์ สงัเครำะห์ และเผยแพร่ระเบียบ กำรเงิน บญัชี และพสัดุ ของมหำวิทยำลยั 

15. ท ำหน้ำท่ีตอบขอ้ซกัถำม และให้ค  ำปรึกษำเก่ียวกบัขอ้มูลทำงกำรเงินให้หน่วยงำนภำยนอกและ 

      บุคลำกรในมหำวิทยำลยั 

16. ศึกษำ วิเครำะห์ สงัเครำะห์ และด ำเนินกำรจดัท ำประกำศมหำวิทยำลยัท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรเงิน 

17.  ด  ำเนินกำรตรวจสอบ รวบรวมและจัดท ำกำรประกันคุณภำพ ส ำนักงำนอธิกำรบดีและ  

     มหำวิทยำลยัตวับ่งช้ีท่ี 8.1 ดำ้นกำรเงินและงบประมำณ 

18. จดัท ำแผนปฏิบติังำนและแผนยทุธศำสตร์กำรพฒันำของกองคลงั 

19.  ควบคุมดูแลกำรใชง้ำนระบบสำรสนเทศเพื่อกำรจดักำร ท่ีเก่ียวขอ้งกบักองคลงั 

20.  ติดตำมขอ้มูลและข่ำวสำรท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบ NEW GFMIS จำก เว็บไซต์กรมบญัชีกลำง และ  

     โครงกำรโดยตรงเพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ เจ้ำหน้ำท่ีในกองคลังและ  

     ทุกหน่วยงำนในมหำวิทยำลยั 



21. รวบรวมและจดัท ำคู่มือกำรประกนัคุณภำพของส ำนกังำนอธิกำรบดีและมหำวิทยำลยัพร้อมจดัเกบ็ 

     เอกสำรตำมตวับ่งช้ี 

22.  จดัท ำและรวบรวมขอ้มลูกำรเงินเพื่อจดัท ำระบบฐำนขอ้มลูของมหำวิทยำลยั 

23.  วิเครำะห์ขอ้มูลในหน้ำท่ีเว็บไซต์เพื่อจดัท ำรูปแบบเว็บไซต์ กำรจดัต ำแหน่งของขอ้มูล เพื่อให้ 

       เหมำะสมและสวยงำม 

24.  จดัท ำตกแต่งภำพกรำฟฟิกส์ เพื่อประกอบกำรพฒันำเวบ็ไซตข์องกองคลงั 

25. อพัโหลดขอ้มลูเก่ียวกบัระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกำศ ท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรเบิกจ่ำยเงิน 

26.  แกไ้ขปัญหำเก่ียวกบักำรติดตั้งอุปกรณ์ระบบและโปรแกรมคอมพิวเตอร์เบ้ืองตน้ใหก้องคลงั 

27. ด  ำเนินกำรรับ-ส่งหนงัสือทำงระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (E-document) 

28. ด  ำเนินกำรควบคุม ตรวจสอบ พร้อมจัดท ำใบแจง้หน้ี ค่ำน ้ ำ ค่ำไฟฟ้ำ ทุกกิจกรรมท่ีก่อให้เกิด 

     รำยไดข้องมหำวิทยำลยั 

29. ด  ำเนินกำรเร่งรัดกำรจ่ำยช ำระหน้ีค่ำน ้ ำ ค่ำไฟ 

30. ท ำหนำ้ท่ีบนัทึกงบประมำณเงินกองทุนของมหำวิทยำลยัทุกประเภท 

31. ด  ำเนินกำรจดัเก็บดว้ยกำรสแกนเขำ้คอมพิวเตอร์ ไดแ้ก่ หนังสือภำยนอก บนัทึกขอ้ควำม ค ำสัง่  

      ประกำศ ระเบียบ รวมถึง ฎีกำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณทุกประเภท 

32. รวบรวมขอ้มลูจดัท ำรำยงำนผลด ำเนินงำนของกองคลงั ประจ ำปี  

33. จดัท ำรำยงำนค่ำใชจ่้ำยสำธำรณูปโภคประจ ำเดือน 

34. ด  ำเนินกำรบนัทึกรำยกำรตดัยอดรำยกำรขอเบิก กำรจ่ำยช ำระเงินโดยส่วนรำชกำรเงินงบประมำณ  

      แผน่ดินในระบบ   NEW GFMIS 

35. ด  ำเนินกำรจดัท ำรำยละเอียดใบส ำคญัประกอบงบเดือน และจดัเก็บหนงัสือขออนุมติัเบิกจ่ำยเงิน 

     งบประมำณแผน่ดินทั้งหมด 

36. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยฎีกำเงินสนบัสนุนกำรศึกษำโรงเรียนสำธิต (มธัยม ประถม และปฐมวยั) 

37. จดัเก็บฎีกำเบิกจ่ำยเงินสนบัสนุนกำรศึกษำโรงเรียนสำธิต (มธัยม ประถม และปฐมวยั) 

38. ด  ำเนินกำรควบคุม ดูแล และตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินกองทุนสวสัดิกำรบุคลำกรมหำวิทยำลยั 

39. จดัท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินกองทุนสวสัดิกำรบุคลำกรมหำวิทยำลยั 

40.ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 

41. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 



งำนกำรเงิน  ด ำเนินกำรเกีย่วกบัระบบงำนกำรเงินของมหำวทิยำลยั ดังนี้ 

1. วิเครำะห์ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ เอกสำรกำรเบิกจ่ำยฎีกำเงินงบประมำณแผ่นดิน และเงินรำยได้ 
    มหำวิทยำลยั 

2.  จดัท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยฎีกำเงินงบประมำณ เงินรำยได ้เงินรำยไดต้ำมภำรกิจ เงินโครงกำรต่ำงๆ 
     ของมหำวิทยำลยั 

3. ท ำหน้ำท่ีพิมพ์เช็ค และจ่ำยเช็คตำมฎีกำเงินงบประมำณ เงินรำยได้ เงินรำยได้ตำมภำรกิจ  
   เงินโครงกำร เงินรับฝำก และเงินอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

4.  ด  ำเนินกำรโอนเงินระหว่ำงบญัชีเงินฝำกออมทรัพยแ์ละกระแสรำยวนั รวมถึงบญัชีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
5.  ท ำหนำ้ท่ีรับเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ และค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ ของนิสิต นกัศึกษำ และบุคลำกร  

     ภำยใน-ภำยนอก ของมหำวิทยำลยั 
6.  ด  ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงิน ในระบบกำรช ำระเงินค่ำสมคัรสอบคดัเลือก 
7.  ด  ำเนินกำรโอนเงินค่ำประกนัของเสียหำยเขำ้เงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
8.  ด  ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำประกนัของเสียหำยใหผู้ส้ ำเร็จกำรศึกษำและกรณีลำออก 
9. ด  ำเนินกำรตรวจสอบขอ้มลูกำรช ำระเงินของผูส้ ำเร็จกำรศึกษำ 
10. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรออกหนงัสือรับรองกำรหกัภำษี ณ ท่ีจ่ำยท่ีเก่ียวกบักองคลงั 
11. สงัเครำะห์ ตรวจสอบและตรวจทำนตวัเลขเอกสำรกำรเดินทำงไปรำชกำร อบรม สมัมนำ 
12. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรรับเงินต่ำง ๆ ทั้งเงินงบประมำณแผน่ดิน และเงินนอกงบประมำณแผ่นดิน  

     ทั้งท่ีเป็นเงินสดและท่ีผำ่นระบบ NEW GFMIS   ของรัฐบำล 
13. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรเบิกจ่ำยเงินทั้งท่ีเป็นเงินสด และผำ่นระบบ NEW GFMIS 
14. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรเบิกจ่ำยเงินประมำณเบิกแทนกนั 
15. ด  ำเนินกำรตรวจสอบรำยกำรเบิกเงินเขำ้บญัชีธนำคำรประจ ำวนั และจดัท ำเอกสำรกำรเบิกเงิน  

     ประจ ำวนั 
16. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจ่ำยเงิน ทั้งเงินงบประมำณแผน่ดิน และเงินนอกงบประมำณแผน่ดิน 
17. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรเบิกจ่ำยเงินสวสัดิกำรต่ำงๆ ให้แก่ข้ำรำชกำรและลูกจำ้งประจ ำระบบ  

     NEW GFMIS 
18. ควบคุม ตรวจสอบ และกำรเบิกจ่ำยเงินกูย้มื กรอ. ,กยศ.  ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
19. ด  ำเนินกำรควบคุม ตรวจสอบ พร้อมจดัท ำใบแจง้หน้ีค่ำน ้ ำ-ค่ำไฟฟ้ำ บำ้นพกัอำจำรย ์และร้ำนคำ้ 

     ภำยในมหำวิทยำลยั 
20. ด  ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนสรุปกำรค ำนวณและตรวจทำนควำมถกูตอ้งพร้อมจดัท ำประกำศกำรเก็บ  

     ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำของนิสิต นกัศึกษำทุกชั้นปี 
21. จัดท ำประกำศกำรช ำระเงิน และค ำนวณอตัรำค่ำปรับ ผิดนัดช ำระเงินบ ำรุงกำรศึกษำ ตำมท่ี  

     มหำวิทยำลยัก  ำหนด 



22. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และจดัท ำเอกสำรคุมใบเสร็จรับเงิน 
23. ตรวจสอบสิทธิกำรเบิกจ่ำยตำมอตัรำค่ำรักษำพยำบำลจำกเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลำง 
24. ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำน เงินมดัจ  ำประกนัสญัญำ 
25. เขียนเช็คสัง่จ่ำยเจำ้หนำ้ท่ีหกัหน้ีจำกเงินเดือน และน ำส่งใหเ้จำ้หน้ี 
26. ด  ำเนินกำรตรวจสอบสถำนะ กำรโอนเงินเข้ำบัญชีในระบบ KTB CORPORATE ONLINE 

     ธนำคำรกรุงไทย พร้อมรวบรวมและจดัเก็บรำยงำน 
27. น ำขอ้มูลท่ีกรมบญัชีกลำงโอนเงินให้กบัมหำวิทยำลยั เขำ้ระบบเงินงบประมำณ เพื่อน ำมำจดัท ำ 

     ใบส ำคญัรับเงินงบประมำณ 
28. ลงบตัรตรวจจ่ำยค่ำจำ้งลูกจ้ำงประจ ำตำมค ำสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนช่วงเดือนเมษำยน และ เดือน 

      ตุลำคม ของทุกปีงบประมำณ 
29. ด  ำเนินกำรบันทึกรำยกำรเตรียมจ่ำยและท ำรำยกำรจ่ำยในระบบ ERP ตรวจสอบและจดัพิมพ ์

     รำยงำนกำรเคล่ือนไหวทำงกำรเงินในระบบ ERP ของแหล่งเงินทุกประเภท 
30. ด  ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเบิกจ่ำย บ ำเหน็จ บ ำนำญ บ ำเหน็จด ำรงชีพ และบ ำเหน็จตกทอด  

     ระบบจ่ำยตรง 
31. ด  ำเนินกำรขอเบิกจ่ำยเงินผำ่นระบบ NEW GFMIS ของรัฐบำล 
32. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรเบิกจ่ำยเงินเดือนของขำ้รำชกำรพลเรือนในสถำบนัอุดมศึกษำลกูจำ้งประจ ำ  

      พนกังำนรำชกำร และพนกังำน มหำวิทยำลยั 
33.  ประสำนงำนและด ำเนินกำรเบิกเงินเดือนผ่ำนระบบธนำคำร และประสำนงำนตดัจ่ำยเงิน ชพค. ,  

      ชพส.  และหน้ีต่ำงๆ ของบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลยั 
34. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรเบิกจ่ำยน ำส่งเงิน กบข. ของข้ำรำชกำร กสจ. ของลูกจ้ำงประจ ำ และ 

     ประกนัสงัคมของพนกังำนมหำวิทยำลยั 
35. ด  ำเนินกำรเบิก – จ่ำย ค่ำตอบแทนด ำเนินกำร ค่ำตอบแทนเงินเพ่ิมพิเศษ ค่ำตอบแทนต่ำงๆ 
36. ด  ำเนินกำรสรุปกำรรับเงินทุกประเภทและน ำส่ง 
37. ด  ำเนินกำรตรวจนบัเงินสดคงเหลือประจ ำวนัพร้อมจดัท ำรำยกำรสรุปเงินสดคงเหลือประจ ำวนั 
38. ด  ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม เร่งรัด กำรยมืเงินนอกงบประมำณ 
39. จดัท ำเอกสำรขออนุมติัเบิกจ่ำยเงินสวสัดิกำรพนกังำนมหำวิทยำลยัในระบบ ERP  
40. ควบคุมงบประมำณรำยจ่ำยเงินกองทุนของมหำวิทยำลยัทุกประเภท 
41. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินกองทุนของมหำวิทยำลยัทุกประเภท 
42. ท ำหนำ้ท่ีออกใบเสร็จค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ ผำ่นระบบ Bill Payment 
43. บนัทึกรำยกำรรับเงิน Bill Payment และรำยกำรรับเงินงบประมำณแผน่ดิน 
44. ควบคุมบญัชีเงินฝำกธนำคำรกระแสรำยวนัท่ีรับช ำระค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ ผำ่นระบบ Bill Payment  
45. ด  ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินใหก้บัผูท่ี้ไดรั้บอนุมติักูย้มืกองทุนสุริยะ 



46. ด  ำเนินกำรน ำฝำก และถอนเงินกูย้มืกองทุนสุริยะ 
47. ด  ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงินช ำระคืนกองทุนสุริยะทุกงวด 
48. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ เก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
49. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 
งำนบัญชี  ด ำเนินกำรเกีย่วกบัระบบงำนบัญชีของมหำวทิยำลยั ดังนี้ 

1. ด  ำเนินกำรรวบรวม วิเครำะห์ และสังเครำะห์จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน เงินงบประมำณ  
    เงินรำยได ้เงินรำยไดต้ำมภำรกิจ ประจ ำเดือน 

2.  ศึกษำ วิเครำะห์ และจดัท ำงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร ทุกบญัชีท่ีเก่ียวขอ้ง 
3. ท ำหนำ้ท่ีบนัทึกขอ้มลู จดัท ำรำยงำนบญัชีในระบบ NEW GFMIS 
4. ท ำหนำ้ท่ีตรวจสอบรำยกำรเคล่ือนไหว และควำมถกูตอ้งของบญัชีในระบบ NEW GFMIS 
5. วิเครำะห์ และสรุปข้อมูล รำยงำนกำรเงินของมหำวิทยำลยั พร้อมปรับปรุง และจัดท ำรำยงำน 

    ทำงกำรเงินใน ระบบ NEW GFMIS 
6. ท ำหน้ำท่ีเก่ียวกบักำรน ำขอ้มูลทำงบญัชีระบบเกณฑ์คงคำ้งเงินนอก งบประมำณ เขำ้ระบบบญัชี  

    NEW GFMIS 
7.  วิเครำะห์รำยกำรจดัท ำบญัชี ลงใบส ำคญัรับเงิน ใบส ำคญัทัว่ไป ใบส ำคญัจ่ำยเงิน พร้อมเก็บเอกสำร 
8.  วิเครำะห์รำยกำรจดัท ำบญัชี สมุดรำยวนัรับเงิน สมุดรำยวนัทัว่ไป สมุดรำยวนัจ่ำยเงิน และบญัชี 

     แยกประเภท   
9.  วิเครำะห์ สังเครำะห์รำยงำนกำรเงินตำมบญัชีเกณฑค์งคำ้ง งบทดลอง งบฐำนะกำรเงิน งบรำยได้ 

     ค่ำใชจ่้ำย ประจ ำเดือน 
10. ศึกษำ วิเครำะห์ จดัท ำและเปรียบเทียบรำยงำนทำงกำรเงินประจ ำปีงบประมำณ 
11. วิเครำะห์ตรวจสอบยอดเคล่ือนไหวทำงบญัชีเงินฝำกธนำคำรทุกบญัชี 
12.  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ เก่ียวกบับญัชีคุมลกูหน้ีเงินยมื 
13.  ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัท ำรำยงำนยอดลกูหน้ีคงเหลือประจ ำเดือน  และส้ินปีงบประมำณ 
14. ท ำหนำ้ท่ีควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และจดัท ำบญัชีคุมประเภทเงินรับฝำก ทุกประเภท 
15. วิเครำะห์  ระเบียบกำรเบิกจ่ำย เพื่อประโยชน์ในกำรตรวจสอบรำยกำรบญัชีรำยกำรเบิกจ่ำยเงิน  

      งบประมำณแผน่ดิน  และเงินนอกงบประมำณแผน่ดิน 
16.  ตรวจสอบกำรผกูคู่บญัชีทุกระบบกรณีมีกำรก ำหนดผงับญัชีใหม่ในระบบ ERP 
17.  ด  ำเนินกำรวิเครำะห์ รวบรวม และจดัท ำตน้ทุนต่อหน่วยผลผลิต 
18.  รวบรวมขอ้มลู ค  ำนวณผลทำงกำรบญัชีจดัท ำตน้ทุนต่อหน่วยผลผลิต 
19.  จดัท ำและวิเครำะห์ผลรำยงำนทำงกำรเงินเสนอสภำมหำวิทยำลยั 



20.  ดูแลและก ำหนดรหสัรำยรับท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบกำรออกใบเสร็จรับเงินของระบบ ERP และMIS  
       ใหทุ้กหน่วยงำน 

21.  ศึกษำวิเครำะห์ แหล่งเงินงบประมำณของมหำวิทยำลยั 
22.  ควบคุมดูแลเงินงบประมำณเบิกแทนกนัในส่วนท่ีจดัสรรใหห้น่วยงำนในสงักดั 
23.  ด  ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยฎีกำเงินงบประมำณแผน่ดิน 
24.  ท ำหนำ้ท่ีจดัท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยฎีกำเงินงบประมำณแผน่ดิน 
25.  สงัเครำะห์ควบคุมดูแล และจดัท ำรำยงำนกำรใชง้บประมำณแผน่ดิน 
26.  ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรบนัทึกขอ้มลูเงินงบประมำณ เขำ้ระบบ NEW GFMIS 
27.  ท ำหนำ้ท่ีตรวจสอบ  กลัน่กรอง  วิเครำะห์และน ำเสนอเร่ืองขออนุมติั  กำรใชเ้งินงบประมำณ และ 

       เปล่ียนแปลงเงินงบประมำณ   
28.  ด  ำเนินกำรบันทึกขอ้มูลและตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถว้นของขอ้มูลเงินงบประมำณ  

ในระบบ NEW GFMIS 
29.  ศึกษำ วิเครำะห์ ก  ำกบัและควบคุมกำรใชเ้งินงบประมำณแผน่ดิน 
30.  ท ำหนำ้ท่ีเร่งรัดติดตำมกำรใชเ้งินงบประมำณ 
31.  ด  ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนและ เอกสำรคุมยอดเงินงบประมำณ ทุกหมวดเงิน ทุกประเภท 
32.  ด  ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนและผลกำรใชเ้งินงบประมำณ 
33.  ด  ำเนินกำรเรียกรำยงำนและขอ้มลูดำ้นงบประมำณแผน่ดินจำกระบบ   NEW GFMIS 
34.  ควบคุมตรวจสอบรำยกำรเคล่ือนไหวยอดเงินในระบบ NEW GFMIS 
35. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
36.  ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 
งำนพสัดุ  ด ำเนินกำรเกีย่วกบัระบบงำนพสัดุทั้งของกองคลงั และมหำวทิยำลยั ดังนี ้

1. ประกำศรำคำกลำงในระบบ e-GP และเวบ็ไซตห์น่วยงำน และติดประกำศภำยในส่วนรำชกำร 
2. ตรวจสอบรำยละเอียดหนังสือขอซ้ือขอจ้ำง รำคำกลำง งบประมำณ คุณสมบัติเฉพำะรำยกำร  

    แบบรูป ใบแจง้ปริมำณงำน 
3. เพ่ิมโครงกำรจดัซ้ือ จดัจำ้งในระบบ e-GP 
4. รำยงำนขอซ้ือขอจำ้งต่อหวัหนำ้ส่วนรำชกำร 
5. จดัท ำค  ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ และคณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ 
6. จดัท ำร่ำงประกำศ และเอกสำรประกวดรำคำเผยแพร่เพื่อใหส้ำธำรณชนเสนอแนะ วิจำรณ์ ผำ่นทำง 

    เวบ็ไซตข์องงำนพสัดุ และเวบ็ไซตข์องกรมบญัชีกลำง 
7. ช้ีแจง แกไ้ข รำยละเอียดตำมขอ้วิจำรณ์ หรือขอ้เสนอแนะร่ำงประกำศและเอกสำรประกวดรำคำ 



8. จดัท ำประกำศ และเอกสำรประกวดรำคำเผยแพร่เพื่อให้สำธำรณชนเขำ้ร่วมเสนอรำคำผ่ำนทำง  
    เวบ็ไซตข์องงำนพสัดุ และเวบ็ไซตข์องกรมบญัชีกลำง และกรอกขอ้มลูในระบบ e-GP 

9. น ำเสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำรลงนำมใน ค ำสัง่ ประกำศประกวดรำคำ  
10. เผยแพร่ประกำศผำ่นเวบ็ไซต ์มหำวิทยำลยั และในระบบ e-GP เวบ็ไซตห์น่วยงำน ติดประกำศภำยใน 

     ส่วนรำชกำร 
11. ช้ีแจงรำยละเอียด กรณีมีขอ้สอบถำมจำกผูย้ืน่เสนอรำคำ 
12. ตรวจสอบรำยละเอียดของผูข้อรับเอกสำรผำ่นระบบ e-GP 
13. ตรวจสอบรำยละเอียดของผูข้อยืน่เสนอรำคำผำ่นระบบ e-GP 
14. จดัพิมพเ์อกสำรกำรเสนอรำคำทั้งหมด ของผูย้ืน่เสนอรำคำในระบบ e-GP  
15. ประสำนคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ 
16. ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ 
17. บนัทึกผลกำรพิจำรณำเบ้ืองตน้ของคณะกรรมกำรในระบบ e-GP 
18. บนัทึกช้ีแจงผูไ้ม่ผำ่นกำรพิจำรณำ และบนัทึกรำยละเอียดในระบบ e-GP 
19. จดัพิมพใ์บเสนอรำคำใหค้ณะกรรมกำรพิจำรณำรำคำ 
20. รำยงำนผลกำรพิจำรณำกำรประกวดรำคำต่อหวัหนำ้ส่วนรำชกำร เพ่ือขออนุมติัจดัซ้ือจดัจำ้ง 
21. จดัท ำประกำศผลผูช้นะกำรประกวดรำคำ 
22. ด  ำเนินกำรประกำศเผยแพร่ผ่ำนระบบ e-GP เว็บไซต์หน่วยงำน และติดประกำศเผยแพร่ภำยใน 

      ส่วนรำชกำร 
23. แจง้กำรอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำผลอุทธรณ์ กรมบญัชีกลำง 
24. ช้ีแจงผลกำรพิจำรณำอุทธรณ์จำกคณะกรรมกำรพิจำรณำผลอุทธรณ์ใหผู้อุ้ทธรณ์ทรำบ 
25. แจง้ผูช้นะลงนำมในสญัญำ 
26. ประสำนผูช้นะจดัเตรียมเอกสำร หลกัประกนัและนดัวนัลงนำมในสญัญำ 
27. บนัทึกรำยละเอียดร่ำงสญัญำซ้ือขำย/สญัญำจำ้ง ในระบบ e-GP  
28. จดัเตรียมส ำเนำเอกสำรแนบทำ้ยสญัญำซ้ือขำยและสญัญำจำ้ง 
29. ตรวจสอบร่ำงสญัญำซ้ือ/สญัญำจำ้ง 
30. แจง้ตน้เร่ืองด ำเนินกำรปรับลดรำคำในระบบ ERP 
31. จดัท ำสญัญำกบัผูช้นะกำรเสนอรำคำ 
32. บนัทึกหลกัประกนัสญัญำในระบบ e-GP 
33. น ำขอ้มลูสำระส ำคญัในสญัญำข้ึนเวบ็ไซต ์ในระบบ e-GP 
34. จดัท ำสญัญำแกไ้ขเพ่ิมเติมเม่ือมีกำรเปล่ียนแปลงสญัญำ 
35. เสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำรลงนำมในสญัญำ 
36. แจง้ใหผู้รั้บจำ้งน ำสญัญำไปตีตรำสำรหรือติดอำกรแสตมป์ 



37. ลงทะเบียนสัญญำซ้ือขำย/สัญญำจ้ำงในสมุดสัญญำและบันทึกข้อมูลสำระส ำคญัของสัญญำ 
      ในระบบ ERP 

38. ประสำนงำนแจง้เพ่ือรับคู่สญัญำซ้ือ/จำ้ง เม่ือสญัญำเสร็จเรียบร้อย 
39. จดัท ำและส่งรำยงำนกำรจดัท ำสญัญำซ้ือขำยและสญัญำจำ้ง ทุกส้ินเดือน 
40. ประสำนผูรั้บจำ้งและท ำเอกสำรขอจ ำน ำสิทธ์ิพนัธบตัรและด ำเนินกำรจดัท ำหนงัสือส่งธนำคำร 

      แห่งประเทศไทย กรณีคู่สญัญำน ำพนัธบตัรมำค ้ำประกนัสญัญำ 
41. ประสำนงำนกบัผูค้วบคุมงำน และคณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ ในกำรขออนุมติัใชว้สัดุส ำหรับ  

      งำนก่อสร้ำง ปรับปรุงอ่ืนๆ 
42. ประสำนงำนคณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุเก่ียวกบักำรส่งมอบสินคำ้ ส่งมอบงำนจำ้ง 
43. รวบรวมและตรวจสอบหลกัฐำน กำรส่งมอบครุภณัฑ ์หรือผลกำรตรวจกำรจำ้ง ใหก้ำรเงินเพื่อขอ 

      อนุมติัเบิกจ่ำย 
44. จดัท ำทะเบียนคุมหลกัประกนัสญัญำและหลกัประกนัซอง รำยงำนหลกัประกนัสญัญำกบังำนบญัชี 
45. บนัทึกเก่ียวกบักำรจ่ำยเงินหลกัประกนัตำมสญัญำ ผำ่นระบบ ERP 
46. จดัท ำบนัทึกตรวจสอบหลกัประกนั 
47. จดัท ำบนัทึกเสนอขออนุมติัคืนหลกัประกนัสญัญำเมื่อพน้ภำระหรือผำ่นกำรตรวจสอบจำกผูดู้แล  

      ครุภณัฑห์รืองำนจำ้ง 
48. แจง้นดัรับเช็คหลกัประกนัสญัญำและเอกสำรส ำหรับกำรขอรับเช็ค 
49. จดัท ำหนงัสือแจง้ใหผู้ข้ำยหรือผูรั้บจำ้งมำติดต่อขอรับหลกัประกนัสญัญำท่ีพน้ภำระ (กรณีคำ้งบญัชี) 
50.  ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรโอนสิทธิเรียกร้อง 
51. ท ำเร่ืองเบิกจ่ำยค่ำจำ้งก่อสร้ำงอำคำร 
52.ประสำนผูรั้บจำ้งและคณะกรรมกำรต่ำงในกำรก่อสร้ำงอำคำร 
53.บนัทึกจดัท ำรำยงำนกำรประชุมก่อสร้ำงอำคำรต่ำง ๆ 
54. จดัเก็บเอกสำรท่ีเก่ียวกบักำรก่อสร้ำงอำคำรต่ำง ๆ 
55. จดัเก็บแบบรูปรำยกำรก่อสร้ำงอำคำรต่ำง ๆ 
56. ประสำนผูรั้บจำ้งเก่ียวกบัควำมช ำรุดบกพร่อง 
57. ค  ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำงตำมสญัญำแบบปรับรำคำได ้(K) 
58. จดัท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง 
59. จดัท ำค  ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำรจำ้งออกแบบหรือควบคุมงำน 
60. เสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำรลงนำม 
61. จดัท ำประกำศเชิญชวนก ำหนดวนัเปิดซองขอ้เสนอ 
62. ประสำนคณะกรรมกำรเปิดซองขอ้เสนอ 
63. ร่วมตรวจสอบเอกสำรกบัคณะกรรมกำรและใหค้  ำปรึกษำคณะกรรมกำร 



64. จดัท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำเสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำร 
65. จดัท ำประกำศผูช้นะในงำนจำ้งออกแบบหรือควบคุมงำน 
66. รับเอกสำรเบิกจ่ำยท่ีเป็นเงินงบประมำณแผน่ดิน จำกหน่วยงำน/ส ำนกั/คณะ 
67. ตรวจเอกสำรกำรขออนุมติัเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผน่ดิน ทั้งในเอกสำรเบิกจ่ำยและระบบ e-GP 
68. เอกสำรกำรขออนุมติัเบิกจ่ำยผดิพลำดส่งกลบัไปใหต้น้เร่ืองแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง 
69. รับเอกสำรเบิกจ่ำยท่ีแกไ้ขแลว้และตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 
70. ลงทะเบียนคุมบญัชีใบสัง่ซ้ือสัง่จำ้ง(PO) ในสมุดทะเบียนคุมบญัชี 
71. ประสำนงำนกำรตรวจสอบขอ้มลูในระบบ New GFMIS 
72. ตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผน่ดิน เร่ืองท่ียงัไม่ท ำกำรเบิกจ่ำย 
73. ด ำเนินกำร List และ Confirm รำยกำรท่ียงัไม่เบิกจ่ำยในระบบ New GFMIS Web Online 
74. จดัท ำหนงัสือขออนุญำตซ้ือ/จำ้ง ในระบบ ERP 
75. จดัท ำรำยละเอียดท่ีจะขอซ้ือ/จำ้ง ในระบบ ERP 
76. จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/จำ้ง ในระบบ e-GP 
77. จดัท ำค  ำสัง่แต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ/คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุในระบบ e-GP 
78. จดัท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมติัสัง่ซ้ือ/จำ้งในระบบ e-GP 
79. จดัท ำประกำศผูช้นะกำรเสนอรำคำในระบบ e-GP 
80. จดัท ำใบสัง่ซ้ือ/สัง่จำ้ง ในระบบ ERP และ ระบบ e-GP 
81. แจง้ผูข้ำยใหม้ำรับใบสัง่ซ้ือ/จำ้ง 
82. ประสำนงำนเก่ียวกบักำรส่งมอบสินคำ้ส่งมอบงำน 
83. ประสำนงำนผูต้รวจรับพสัดุ/คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ 
84. จดัท ำใบตรวจรับพสัดุในระบบ ERP และ ระบบ e-GP 
85. รวบรวมและตรวจสอบหลกัฐำนกำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง 
86. ถ่ำยส ำเนำเก็บเป็นหลกัฐำน 
87 .ส่งงำนกำรเงินเพื่อขออนุมติัเบิกจ่ำยเงิน 
88. ค  ำนวณค่ำเส่ือมโดยโปรแกรม แยกตำมประเภทเงินงบประมำณ บกศ. กศ.บพ. กศ.พ. และเงิน  

     โครงกำรอ่ืน ๆ  
89. แยกค ำนวณค่ำเส่ือมแต่ละประเภททรัพยสิ์น 
90. จดัท ำรำยงำนโดยสรุปและแยกประเภทเงินและแยกประเภทครุภณัฑล์งใน MS Excel 
91. ส่งรำยงำนค่ำเส่ือมท่ีสรุปเป็นรำยปีใหง้ำนบญัชีเป็นขอ้มลูกำรบญัชี 
92. ลงค่ำเส่ือมแต่ละรำยกำรตำมประเภทของครุภณัฑ ์โดยแยกตำมหน่วยงำนเพื่อท ำตน้ทุนผลผลิต 
93. ดูแลและจดัเก็บพสัดุรอจ ำหน่ำย 
94. จดัท ำค  ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำขอ้เท็จจริง 



95. ประสำนงำนผูคื้นครุภณัฑแ์ละคณะกรรมกำรเพื่อสอบขอ้เท็จจริง 
96. สอบหำขอ้เท็จจริงของจ ำหน่ำย 
97. จดัท ำรำยงำนผลสอบหำขอ้เท็จจริงและเสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำร 
98. จดัท ำค  ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำรรำคำกลำง  และคณะกรรมกำรจ ำหน่ำย 
99. ประสำนงำนคณะกรรมกำรรำคำกลำงและจดัท ำรำยงำนรำคำกลำง 
100. จดัท ำประกำศจ ำหน่ำยและรำยละเอียดของท่ีจ  ำหน่ำย 
101. ประสำนงำนผูรั้บซองดูของจ ำหน่ำย 
102. ประสำนงำนคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยและจดัท ำรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำย 
103. ส่งเงินกำรเงิน 
104. จดัท ำหนงัสือรำยงำนต่อ กรมบญัชีกลำง และ ส ำนกังำนตรวจเงินแผน่ดิน 
105. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบังำนทะเบียนท่ีรำชพสัดุ 
106. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรลงจ่ำยพสัดุออกจำกทะเบียน 
107. จดัท ำแผนปฏิบติักำรจดัซ้ือ/จำ้ง ในระบบ e-GP 
108. ติดประกำศแผนปฏิบติักำรจดัซ้ือ/จำ้ง  
109. น ำแผนปฏิบติักำรจดัซ้ือ/จำ้ง ลงเวบ็ไซตง์ำนพสัดุ 
110. ตรวจสอบผลงำนตำมบริษทัท่ีขอหนงัสือรับรองผลงำน 
111. จดัท ำหนงัสือรับรองผลงำน 
112. ประสำนงำนผูข้อหนงัสือรับรองและจดัส่งหนงัสือรับรองผลงำน 
113. ตรวจสอบหนงัสือรับรองผลงำนตำมท่ีขอตรวจสอบ 
114. จดัท ำหนงัสือตรวจสอบหนงัสือรับรองผลงำน 
115. ประสำนงำนผูข้อตรวจสอบและจดัส่งหนงัสือตรวจสอบหนงัสือรับรองผลงำน 
116. ประสำนงำนผูข้ำย/ผูรั้บจำ้ง ขอเอกสำรในกำรท ำขอ้มลูหลกัผูข้ำย 
117. กรอกขอ้มลูผูข้ำย/ผูรั้บจำ้งลงในแบบฟอร์มขอ้มลูหลกัผูข้ำยแลว้น ำเสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำรลงนำม 
118. จดัท ำขอ้มลูหลกัผูข้ำย/ผูรั้บจำ้งบนระบบ New GFMIS Web Onlineและพิมพใ์บรำยงำน 
119. น ำขอ้มลูหลกัผูข้ำย/ผูรั้บจำ้งส่งกรมบญัชีกลำงเพื่ออนุมติั 
120. รับเอกสำรกำรขออนุมติัเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ บกศ. กศ.บพ. กศ.พ. และเงินโครงกำรต่ำง ๆ 
121. ตรวจสอบเอกสำรกำรขออนุมติัเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ บกศ. กศ.บพ. กศ.พ. และเงินโครงกำรต่ำง ๆ 
122. ตรวจสอบรำคำกลำงของครุภณัฑทุ์กประเภทท่ีมีรำคำมำตรฐำน 
123. ลงรำยกำรครุภณัฑท่ี์จดัซ้ือ/จำ้ง ลงรำยงำนผลกำรจดัซ้ือครุภณัฑ ์นอกบญัชีรำคำมำตรฐำนครุภณัฑ ์
124. ตรวจสอบรหสัครุภณัฑท่ี์ลงในระบบถกูตอ้งตำมหมวดครุภณัฑ์ 
125. จดัท ำเอกสำรใบเบิกและติดตำมใหผู้เ้บิกลงนำม 
126. ลงทะเบียนครุภณัฑด์ว้ยระบบ ERP 



127. จดัท ำส ำเนำ ใบเสร็จ ใบตรวจรับพสัดุ เพื่อแนบใบเบิกฉบบัจริงและจดัเก็บเป็นหลกัฐำนเพื่อใช้ 
        ตรวจสอบเม่ือส้ินปีงบประมำณ 

128. ใหใ้บเบิกรหสัครุภณัฑแ์ก่หน่วยงำนต่ำงๆเก็บเป็นหลกัฐำน 
129. เขียนหมำยเลขครุภณัฑ ์
130. จดัท ำรำยงำนแผนปฏบติักำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง 
131. จดัท ำรำยงำนผลกำรปฏิบติังำนตำมแผนกำรปฏิบติักำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง 
132. จดัท ำรำยงำนกำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปี 
133. จดัท ำรำยงำนทรัพยสิ์นท่ีไดรั้บบริจำค 
134. จดัท ำรำยงำนกำรจดัซ้ือครุภณัฑ์ในและนอกบัญชีรำคำมำตรฐำน ของส ำนักงบประมำณเป็น 

        รำยไตรมำส 
135. จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำรจดัซ้ือ/จดัจำ้งในรอบเดือน 
136. จดัท ำรำยงำนสถำนะ กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยงบลงทุนประจ ำปี 
137. จดัท ำทะเบียนคุมพสัดุ 
138. น ำใบเบิกเสนอหวัหนำ้งำนเพื่ออนุมติั 
139. จ่ำยวสัดุตำมใบเบิก 
140. ลงทะเบียนวสัดุท่ีเบิกจ่ำย 
141. จดัเก็บใบเบิกเขำ้แฟ้มไวเ้ป็นหลกัฐำน 
142. แจกแจงงำนปรับปรุง, งำนปรับปรุงก่อสร้ำงท่ีไดค้รุภณัฑ ์และออกเลขคุมหรืองำนท่ีซ้ือครุภณัฑ์ 

       รวมและแยกช้ิน  
143. ส ำเนำใบเบิกครุภณัฑข์องงำนแจกแจงงำนปรับปรุงต่ำงๆ ท่ีเซ็นเรียบร้อยแลว้เก็บรวบรวม 
144. ประสำนหน่วยงำนมำรับชุดส ำเนำใบเบิกครุภณัฑส์ ำหรับงำนแจกแจงงำนปรับปรุงต่ำงๆ เพื่อไป 

        เขียนรหสัครุภณัฑแ์ละเก็บไวต้รวจสอบต่อไป 
145. รับหนงัสือบริจำคของ บริษทั /หจก./ร้ำน ท่ีประสงคบ์ริจำคของใหม้หำวิทยำลยัฯ/หรือของแถม  

        ท่ีเป็นครุภณัฑ ์
146. ลงทะเบียนหมำยเลขครุภณัฑก์  ำกบัในระบบ ERP พิมพใ์บเบิกแนบหนงัสือบริจำค 
147. ประสำนงำนผูเ้บิกครุภณัฑไ์วใ้ชเ้พื่อลงลำยมือช่ือผูเ้บิกและเจำ้หนำ้ท่ีและหวัหนำ้พสัดุลงนำม 
148. ส ำเนำชุดใบเบิกและประสำนงำนให้ผูเ้บิกมำรับเพื่อน ำไปเขียนรหัสครุภัณฑ์และเก็บไว  ้

         ตรวจสอบต่อไป 
149. ตรวจสอบเอกสำรใบซ่อมบ ำรุง 
150. คน้หำรหสัประจ ำครุภณัฑแ์ละวนัท่ีไดม้ำเพื่อบนัทึกขอ้มลูลงในใบแจง้ซ่อม 
151. บนัทึกขอ้มลู ลงระบบคอมพิวเตอร์ 
152. แจง้หน่วยงำนเจำ้ของครุภณัฑม์ำรับไปด ำเนินกำรเก็บใบแจง้ซ่อม 



153. ท ำบนัทึกประสำนงำนกบั คณะ ส ำนกัศนูยต่์ำงๆ เพื่อส่งรำยช่ือเจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบพสัดุประจ ำปี 
154. รวบรวมบนัทึกพร้อมประสำนงำนหน่วยงำนท่ี ลงรำยช่ือผดิซ ้ำเพ่ือแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง 
155. จดัท ำค  ำสัง่แต่งตั้งเจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบพสัดุประจ ำปี 
156. จดัพิมพบ์ญัชีรำยละเอียดครุภณัฑอ์อกจำกระบบคลงัพสัดุเพื่อใชใ้นกำรตรวจสอบ 
157. แจกค ำสัง่และบญัชีรำยละเอียดครุภณัฑต์ำม คณะ/ ส ำนกั/ศนูยฯ์ 
158. ติดตำมกำรส่งขอ้มลูกำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปีของทุกหน่วยงำน 
159. เก็บรวบรวมบนัทึกกำรตรวจสอบพสัดุคณะฯ ส ำนกั ศนูย ์ต่ำงๆ เพื่อส่งรำยงำนไปยงั ส ำนกังำน 

       ตรวจเงินแผน่ดิน 
160. ปรับปรุงแกไ้ขรำยกำรครุภณัฑ ์จำกท่ีหน่วยงำนต่ำงๆ ส่งกลบัมำ ว่ำมี ช ำรุด สูญหำย ใชก้ำรไม่ได ้ 

        เพื่อรอกำรจ ำหน่ำย 
161. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมแจง้เตือนเม่ือใกลส้ิ้นปีงบประมำณเพ่ือใหห้น่วยงำนตรวจสอบวสัดุท่ีมีอยูจ่ริง 
162. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมแจง้กำรปิดระบบคลงัเม่ือใกลส้ิ้นปีงบประมำณเพ่ือเตรียมยกยอดรำยกำร 

        วสัดุไปในปีงบประมำณถดัไป 
163. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมใหห้น่วยงำนต่ำง ๆ จดัท ำบญัชีตรวจนบัวสัดุคงเหลือในระบบคลงั 
164. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมทวงถำม หน่วยงำนท่ียงัไม่ส่งบญัชีตรวจนบัวสัดุคงเหลือ 
165. สรุปบญัชีตรวจนบัวสัดุคงเหลือในภำพรวมมหำวิทยำลยั 
166. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมรำยงำนบญัชีตรวจนับวสัดุคงเหลือสรุปรวมของมหำวิทยำลยั รำยงำนต่อ 

        อธิกำรบดีและส่งรำยงำนบญัชีตรวจนบัวสัดุคงเหลือใหง้ำนบญัชี 
167. วิเครำะห์ออกแบบหน้ำเว็บไซต์เพื่อจดัท ำรูปแบบเว็บไซต์ กำรจดัต ำแหน่งของขอ้มูล  เพื่อให้  

        เหมำะสมและสวยงำม 
168. จดัท ำตกแต่งภำพกรำฟฟิกเพื่อประกอบกำรจดัท ำเวบ็ไซต์ 
169. ใส่เน้ือหำสำระส ำคญัต่ำง ๆเก่ียวกบักำรบริหำรงำนพสัดุลงเวบ็ไซต ์ 
170. ลงประกำศเผยแพร่ข่ำวจดัซ้ือจดัจำ้งเพ่ือประชำสมัพนัธใ์นเวบ็ไซต ์
171. ปรับปรุงแกไ้ขขอ้มลู เพ่ิมเติมในเวบ็ไซต ์ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
172. รับบนัทึกจำกหน่วยงำนท่ีจะขอเปล่ียนแปลงผูเ้บิกครุภณัฑ์ 
173. ส ำรวจครุภณัฑใ์นโปรแกรมคอมพิวเตอร์ว่ำผูใ้ดเป็นผูเ้บิก 
174. ออกเลขใบเบิกครุภณัฑ ์
175. กรอกรำยละเอียดครุภณัฑ ์เช่น รหสั ยีห่อ้ รุ่น วนัท่ีไดม้ำ รำคำ ลงในใบเบิก 
176. แจง้ผูเ้บิกใหม้ำลงนำมในใบเบิก 
177. น ำใบเบิกมำปรับปรุงบญัชีในโปรแกรม โดยกำรเปล่ียนช่ือผูเ้บิกใหม่ 
178. จดัเก็บใบเบิกพร้อมบนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐำน 
179. เปิดระบบ e-Document เพื่อรับหนงัสือจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ท่ีส่งมำ 



180. ส่งหนงัสือในระบบ e-Document ใหห้วัหนำ้หนำ้เพื่อมอบหมำยตำมภำระงำนท่ีรับผดิชอบ 
181. รับหนงัสือท่ีธุรกำร/จำกหน่วยงำนอ่ืนๆ 
182. เขียนลงรับในสมุดลงทะเบียนรับหนงัสือของงำนพสัดุ 
183. ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
184. ปฏิบติังำนอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 
งำนบริหำรจัดกำรรำยได้ และสิทธิประโยชน์เกือ้กูล ด ำเนินกำรเกี่ยวกบัระบบงำนบริหำรจัดกำรรำยได้ของ
กองคลงั และมหำวทิยำลยั ดังนี้ 

1. ด  ำเนินกำรจดัท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนของงำนบริหำรจดักำรรำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์ 
2. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัประชุม   งำนบริหำรจดักำรรำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์ 
3. ด  ำเนินกำรจดัท ำสญัญำขอ้ตกลงในกำรใชพ้ื้นท่ีของมหำวิทยำลยั 
4. ด  ำเนินกำรใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ เก่ียวกบักำรจดัท ำโครงกำร 
5. ประสำนงำนกับโครงกำรต่ำงๆ ของกำรใช้สถำนท่ีในควำมรับผิดชอบ พ้ืนท่ีส่วนกลำง พ้ืนท่ี 

    อเนกประสงค ์
6. ท ำหน้ำท่ีประสำนงำน ก  ำกบั ติดตำม ผลกำรจดัหำรำยไดจ้ำกโครงกำรบริกำรวิชำกำร และบริกำร 

    สงัคม รวมถึงศนูยบ์ริกำรวิชำกำรต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลยั 
7. ท ำหนำ้ท่ีใหข้อ้เสนอแนะ และวำงแผนกำรรับงำนโครงกำรบริกำรสงัคมจำกหน่วยงำน ภำครัฐ/เอกชน 
8. ด  ำเนินกำรจดัท ำ ควบคุมงบประมำณของงำนบริหำรจดักำรรำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์ 
9. ด  ำเนินกำรควบคุมกำรตดัยอดค่ำใชจ่้ำยของงำนบริหำรจดักำรรำยไดฯ้ 
10. ด  ำเนินกำรจดัท ำ ควบคุม ดูแล สญัญำของร้ำนคำ้ หรือผูท่ี้จะขอเช่ำพ้ืนท่ีของมหำวิทยำลยั 
11. จดัท ำรำยงำนติดตำม และประเมินผลกำรด ำเนินงำนประจ ำเดือนตำมแผนปฏิบติักำรของงำน  

      บริหำรจดักำรรำยไดฯ้ 
12. สรุปผลกำรด ำเนินงำน และจดัสรรเงินรำยไดจ้ำกกำรบริกำรตำมภำรกิจ และโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
13. วิเครำะห์ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยฎีกำเงินงบประมำณ เงินรำยได ้เงินรำยได้ 

      ตำมภำรกิจเงินโครงกำรต่ำงๆ 
14. ด  ำเนินกำรควบคุมตรวจสอบพร้อมจดัท ำใบแจง้หน้ี ค่ำเช่ำพ้ืนท่ีท่ีก่อใหเ้กิดรำยได ้
15. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัเก็บเงินค่ำเช่ำสถำนท่ี ทั้งรำยคร้ังและรำยเดือน 
16. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบัรับและน ำส่งเงินรำยวนัเขำ้เงินรำยไดต้ำมภำรกิจ และโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
17. ด  ำเนินกำรจดัท ำรำยงำน ควบคุมดูแล และตรวจสอบกำรออกใบเสร็จรับเงินของเงินรำยไดต้ำม 

      ภำรกิจทุกโครงกำร และโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
18. ด  ำเนินกำรจดัท ำกำรจดัซ้ือ – จดัจำ้ง ของงำนบริหำรจดักำรรำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์ 
19. จดัสรรงบประมำณโครงกำร พร้อมบนัทึกงบประมำณในระบบงบประมำณ 



20. ท ำหนำ้ท่ีตรวจทำน ตรวจสอบ กำรรับ-ส่งเงินเขำ้บญัชีเงินรำยไดต้ำมภำรกิจฯและบริกำรวิชำกำร  
       พร้อมจดัเก็บรำยงำนใบน ำส่งเงินใบน ำฝำกธนำคำร  

21. ด  ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยและท ำรำยกำรเตรียมจ่ำยในระบบ ERP ของงำนบริหำร 
      จดักำรรำยไดฯ้ 

22. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรขอโอนและเปล่ียนแปลงงบประมำณรำยจ่ำยของงำนบริหำรจดักำรรำยไดฯ้ 
23. ด  ำเนินกำรจดัท ำบญัชี ท ำรำยงำนเงินรำยจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำเดือน ของงำนบริหำรจดักำรรำยไดฯ้ 
24.  ด  ำเนินกำรจดัท ำแผนปฏิบติังำน เพื่อแสดงสถำนะทำงกำรเงินและใชเ้ป็นฐำนขอ้มูลท่ีถกูตอ้งตำม  

       ระเบียบวิธีกำรบญัชีของหน่วยงำน 
25. ควบคุมรำยงำนรับตำมรหสัรำยไดทุ้กส้ินเดือนในระบบ ERP 
26. ด  ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนทำงกำรเงินบญัชีรำยไดต้ำมภำรกิจของมหำวิทยำลยัทุกโครงกำรทุกส้ินปี  

      และโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
27. ท ำหน้ำท่ีให้บริกำรวิชำกำรดำ้นต่ำงๆ เช่น ให้ค  ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรปฏิบติังำนแก่เจำ้หนำ้ท่ี  

      หน่วยงำนอ่ืน ๆ ตอบปัญหำและช้ีแจงเร่ืองต่ำงๆเก่ียวกบังำน 
28. ตรวจสอบและตรวจทำนตวัเลขเอกสำรเบิกจ่ำยเงินรำยไดจ้ำกกำรบริกำรตำมภำรกิจ และโครงกำร 

      บริกำรวิชำกำร 
29. ด  ำเนินกำรเพ่ิมรหสัแหล่งเงินพร้อมก ำหนดรหสัรำยรับส ำหรับเงินโครงกำรบริกำรวิชำกำร พร้อม 

      บนัทึกขอ้มลูในระบบ ERP 
30. ด  ำเนินกำรแยกหมวดค่ำใชจ่้ำยตำมหมวดเงินของเงินรำยไดต้ำมภำรกิจ และโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
31. ตรวจสอบ ดูแล ควบคุมกำรท ำเร่ืองจดัซ้ือ-จดัจำ้งของกิจกรรมท่ีก่อให้เกิดรำยไดต้ำมภำรกิจของ 

      มหำวิทยำลยั 
32. ด  ำเนินกำรจดัท ำเร่ือง กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน ค่ำใชจ่้ำย ของกิจกรรมท่ีก่อใหเ้กิดรำยไดต้ำมภำรกิจ 

      ของมหำวิทยำลยั 
33. ด  ำเนินกำรเรียกเก็บสญัญำ ระยะเวลำ 1 ปี เพื่อท ำกำรต่อสญัญำฉบบัใหม่ 
34. ด  ำเนินกำรเร่งรัดกำรจ่ำยช ำระหน้ีค่ำเช่ำพ้ืนท่ี 
35. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ เก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
36. ปฏิบติังำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 
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ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
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กองคลงั 
 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
1.1. ด ำเนินงำนเกี่ยวกบัลงทะเบียนรับ 
- ส่งเร่ืองจำกหน่วยงำนภำยนอกและ
ภำยใน 
1.2. ด ำเนินงำนเกี่ยวกบักำรจดัประชุม
กองคลงั และกำรประชุมอื่นๆ 
1.3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำร จดัท ำ
แบบฟอร์มเอกสำรของกองคลงั 
1.4. ด ำเนินงำนเกี่ยวกบักำรจดัท ำ
ค  ำสั่งต่ำงๆ ของกองคลงั 
1.5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรจดัซ้ือ-จดั
จำ้ง ของกองคลงั 
1.6. ด ำเนินงำนจดัพิมพบ์นัทึก
ขอ้ควำม หนงัสือรำชกำร และ
เอกสำรทำงรำชกำรของกองคลงั 
1.7. ท ำหนำ้ที่ส่งหนงัสือใหห้น่วยงำน
ภำยนอกและหน่วยงำนภำยในของ
กองคลงั   

 

1.  งำนบริหำรงำนทัว่ไป 
2.  งำนกำรเงิน 
3.  งำนบญัชี 
4.  งำนพสัดุ 
5. งำนบริหำรจดักำรรำยได ้   
    และสิทธิประโยชน์เกื้อกูล 

 

37 
 

-  ผูอ้  ำนวยกำรกอง-ผูบ้ริหำร =1 
  - เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  
    ช ำนำญกำรพิเศษ  =  1 
  - เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  
    ช ำนำญกำร  = 6  
- เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  
    ปฏิบติักำร  =  9 
-  นกัวิชำกำรเงินและบญัชี   
    ช ำนำญกำร  =  5 
-  นกัวิชำกำรเงินและบญัชี   
    ปฏิบติักำร  =  9 
-  นกัวิชำกำรพสัดุ ช ำนำญกำร  
= 2 
-  นกัวิชำกำรพสัดุ ปฏิบติักำร  = 
3 
-  นกัวิชำกำรคอมพิวเตอร์  
    ปฏิบติักำร  = 1 
 

 

1 
 

- 
 

2 
 

13 
 

5 
 

21 
 

16 
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1.8. ควบคุม กำรจดัท ำทะเบียนคุม
ครุภณัฑ ์ของกองคลงั 
1.9. ด ำเนินกำรติดต่อประสำนบุคคล
ภำยใน ภำยนอก ในกำรรับเชค็ 
1.10. ควบคุม ดูแล และจดัท ำบญัชี
กำรตดัจ่ำย ใบขอเบิกพสัดุของคลงั
กองคลงั 
1.11. สืบคน้ขอ้มูล ใหค้  ำแนะน ำ
เกี่ยวกบักำรใชสิ้ทธิสวสัดิกำรค่ำ
รักษำพยำบำล และค่ำศึกษำบุตร 
รวมถึงสวสัดิกำรต่ำงๆ ใหแ้ก่
บุคลำกรมหำวิทยำลยั 
1.12. ท ำหนำ้ที่ Download ขอ้มูลตำม
หนงัสือเขำ้ที่เกี่ยวกบักองคลงั 
1.13. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรจดัเกบ็
เอกสำรที่เบิกจ่ำยเงินงบประมำณและ
นอกงบประมำณทุกประเภท 
1.14.  ศึกษำ วเิครำะห์ สังเครำะห์  
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และเผยแพร่ระเบียบ กำรเงิน บญัชี 
และพสัดุ ของมหำวิทยำลยั 
1.15. ท ำหนำ้ที่ตอบขอ้ซักถำม และ
ใหค้  ำปรึกษำเกี่ยวกบัขอ้มูลทำง
กำรเงินใหห้น่วยงำนภำยนอกและ
บุคลำกรในมหำวิทยำลยั 
1.16. ศึกษำ วิเครำะห ์สังเครำะห์ และ
ด ำเนินกำรจดัท ำประกำศมหำวิทยำลยั
ที่เกี่ยวขอ้งกบักำรเงิน 
1.17. ด ำเนินกำรตรวจสอบ รวบรวม
และจดัท ำกำรประกนัคุณภำพ 
ส ำนกังำนอธิกำรบดีและมหำวิทยำลยั
ตวับ่งช้ีท่ี8.1ดำ้นกำรเงินและงบประมำณ 
1.18. จดัท ำแผนปฏิบติังำนและแผน
ยทุธศำสตร์กำรพฒันำของกองคลงั 
1.19.  ควบคุมดูแลกำรใชง้ำนระบบ
สำรสนเทศเพื่อกำรจดักำร ที่เกี่ยวขอ้ง
กบักองคลงั 
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1.20.  ติดตำมขอ้มูลและข่ำวสำรที่
เกี่ยวขอ้งกบัระบบ NEW GFMIS 
จำก เวบ็ไซตก์รมบญัชีกลำง และ 
โครงกำรโดยตรงเพื่อเป็นขอ้มูล
สนบัสนุนกำรปฏิบติังำนของ 
เจำ้หนำ้ที่ในกองคลงัและทุก
หน่วยงำนในมหำวิทยำลยั 
1.21. รวบรวมและจดัท ำคู่มือกำร
ประกนัคุณภำพของส ำนกังำน
อธิกำรบดีและมหำวิทยำลยัพร้อม
จดัเกบ็เอกสำรตำมตวับ่งช้ี 
1.22.  จดัท ำและรวบรวมขอ้มูล
กำรเงินเพื่อจดัท ำระบบฐำนขอ้มูล
ของมหำวิทยำลยั 
1.23.  วิเครำะห์ขอ้มูลในหนำ้ที่
เวบ็ไซตเ์พื่อจดัท ำรูปแบบเวบ็ไซต ์
กำรจดัต ำแหน่งของขอ้มูล เพื่อให้ 
เหมำะสมและสวยงำม 
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1.24.  จดัท ำตกแต่งภำพกรำฟฟิกส์ 
เพื่อประกอบกำรพฒันำเวบ็ไซตข์อง
กองคลงั 
1.25. อพัโหลดขอ้มูลเกี่ยวกบัระเบียบ 
ขอ้บงัคบั ประกำศ ที่เกี่ยวขอ้งกบักำร
เบิกจ่ำยเงิน 
1.26.  แกไ้ขปัญหำเกี่ยวกบักำรติดตั้ง
อุปกรณ์ระบบและโปรแกรม
คอมพิวเตอร์เบ้ืองตน้ใหก้องคลงั 
1.27. ด ำเนินกำรรับ-ส่งหนงัสือทำง
ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (E-document) 
1.28. ด ำเนินกำรควบคุม ตรวจสอบ 
พร้อมจดัท ำใบแจง้หน้ี ค่ำน ้ำ ค่ำไฟฟ้ำ 
ทุกกิจกรรมที่ก่อใหเ้กิดรำยไดข้อง
มหำวิทยำลยั 
1.29. ด ำเนินกำรเร่งรัดกำรจ่ำยช ำระ
หน้ีค่ำน ้ำ ค่ำไฟ 
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1.30. ท ำหนำ้ที่บนัทึกงบประมำณ
เงินกองทุนของมหำวิทยำลยัทุก
ประเภท 
1.31. ด ำเนินกำรจดัเกบ็ดว้ยกำรสแกน
เขำ้คอมพิวเตอร์ ไดแ้ก่ หนงัสือ
ภำยนอก บนัทึกขอ้ควำม ค  ำสั่ง 
ประกำศ ระเบียบ รวมถึง ฎีกำเบิก
จ่ำยเงินงบประมำณทุกประเภท 
1.32. รวบรวมขอ้มูลจดัท ำรำยงำนผล
ด ำเนินงำนของกองคลงั ประจ ำปี  
1.33. จดัท ำรำยงำนค่ำใชจ่้ำย
สำธำรณูปโภคประจ ำเดือน 
1.34. ด ำเนินกำรบนัทึกรำยกำรตดั
ยอดรำยกำรขอเบิก กำรจ่ำยช ำระเงิน
โดยส่วนรำชกำรเงินงบประมำณ
แผ่นดินในระบบ  New NEW NEW 
GFMIS 
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1.35. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยละเอียด
ใบส ำคญัประกอบงบเดือน และ
จดัเกบ็หนงัสือขออนุมติัเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณแผ่นดินทั้งหมด 
1.36. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยฎีกำเงิน
สนบัสนุนกำรศึกษำโรงเรียนสำธิต 
(มธัยม ประถม และปฐมวยั) 
1.37. จดัเกบ็ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน
สนบัสนุนกำรศึกษำโรงเรียนสำธิต  
1.38. ด ำเนินกำรควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินกองทุน
สวสัดิกำรบุคลำกรมหำวิทยำลยั 
1.39. จดัท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินกองทุน
สวสัดิกำรบุคลำกรมหำวิทยำลยั 
1.40.ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำที่เกี่ยวกบั
งำนในหนำ้ที ่
1.41. ปฏิบติังำนอื่นตำมที่ไดรั้บ
มอบหมำย 
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2. งานการเงิน   
2.1. วิเครำะห์ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ 
เอกสำรกำรเบิกจ่ำยฎีกำเงิน
งบประมำณแผ่นดิน และเงินรำยได้
มหำวิทยำลยั 
2.2. จดัท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยฎีกำเงิน
งบประมำณ เงินรำยได ้เงินรำยได้
ตำมภำรกิจ เงินโครงกำรต่ำงๆของ
มหำวิทยำลยั 
2.3. ท ำหนำ้ที่พิมพเ์ชค็ และจ่ำยเชค็
ตำมฎีกำเงินงบประมำณ เงินรำยได ้
เงินรำยไดต้ำมภำรกิจ เงินโครงกำร
เงินรับฝำก และเงินอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
2.4.  ด ำเนินกำรโอนเงินระหวำ่งบญัชี
เงินฝำกออมทรัพยแ์ละกระแสรำยวนั 
รวมถึงบญัชีอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
2.5.  ท ำหนำ้ที่รับเงินค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำ และค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ  
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รวม 
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รายได้ 

 

ของนิสิต นกัศึกษำ และบุคลำกร
ภำยในภำยนอก ของมหำวิทยำลยั 
2.6.  ด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงิน 
ในระบบกำรช ำระเงินค่ำสมคัรสอบ
คดัเลือก 
2.7.  ด ำเนินกำรโอนเงินค่ำประกนั
ของเสียหำยเขำ้เงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
2.8.  ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยคำ่ประกนั
ของเสียหำยใหผู้ส้ ำเร็จกำรศึกษำและ
กรณีลำออก 
2.9. ด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้มูลกำร
ช ำระเงินของผูส้ ำเร็จกำรศึกษำ 
2.10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรออก
หนงัสือรับรองกำรหกัภำษี ณ ที่จ่ำยที่
เกี่ยวกบักองคลงั 
2.11. สังเครำะห์ ตรวจสอบและ
ตรวจทำนตวัเลขเอกสำรกำรเดินทำง
ไปรำชกำร อบรม สัมมนำ 
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2.12. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรรับเงิน
ต่ำง ๆ ทั้งเงินงบประมำณแผ่นดิน 
และเงินนอกงบประมำณแผ่นดิน ทั้ง
ที่เป็นเงินสดและที่ผ่ำนระบบ NEW 
GFMIS   ของรัฐบำล 
2.13. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรเบิก
จ่ำยเงินทั้งท่ีเป็นเงินสด และผ่ำน
ระบบ NEW GFMIS 
2.14. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรเบิก
จ่ำยเงินประมำณเบิกแทนกนั 
2.15. ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยกำร
เบิกเงินเขำ้บญัชีธนำคำรประจ ำวนั 
และจดัท ำเอกสำรกำรเบิกเงิน
ประจ ำวนั 
2.16. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรจ่ำยเงิน 
ทั้งเงินงบประมำณแผ่นดิน และเงิน
นอกงบประมำณแผ่นดิน 
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2.17. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรเบิก
จ่ำยเงินสวสัดิกำรต่ำงๆ ใหแ้ก่
ขำ้รำชกำรและลูกจำ้งประจ ำ ระบบ 
NEW GFMIS 
2.18. ควบคุม ตรวจสอบ และกำร
เบิกจ่ำยเงินกูย้มื กรอ. ,กยศ.  ช ำระ
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
2.19. ด ำเนินกำรควบคุม ตรวจสอบ 
พร้อมจดัท ำใบแจง้หน้ีค่ำน ้ำ-ค่ำไฟฟ้ำ 
บำ้นพกัอำจำรย ์และร้ำนคำ้ภำยใน
มหำวิทยำลยั 
2.20. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนสรุป
กำรค ำนวณและตรวจทำนควำม
ถูกตอ้งพร้อมจดัท ำประกำศกำรเกบ็
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำของนิสิต 
นกัศึกษำทุกชั้นปี 
2.21. จดัท ำประกำศกำรช ำระเงิน และ
ค ำนวณอตัรำค่ำปรับ ผิดนดัช ำระเงิน 
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บ ำรุงกำรศึกษำ ตำมที่มหำวิทยำลยั
ก  ำหนด 
2.22. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และ
จดัท ำเอกสำรคุมใบเสร็จรับเงิน 
2.23. ตรวจสอบสิทธิกำรเบิกจ่ำยตำม
อตัรำค่ำรักษำพยำบำลจำกเวบ็ไซต์
กรมบญัชีกลำง 
2.24. ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำน เงิน
มดัจ ำประกนัสัญญำ 
2.25. เขียนเชค็สั่งจ่ำยเจำ้หนำ้ท่ีหกัหน้ี
จำกเงินเดือน และน ำส่งใหเ้จำ้หน้ี 
2.26. ด ำเนินกำรตรวจสอบสถำนะ 
กำรโอนเงินเขำ้บญัชีในระบบ KTB 
CORPORATE ONLINE
ธนำคำรกรุงไทย พร้อมรวบรวมและ
จดัเกบ็รำยงำน 
2.27. น ำขอ้มูลที่กรมบญัชีกลำงโอน
เงินใหก้บัมหำวิทยำลยั เขำ้ระบบเงิน 
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งบประมำณ เพื่อน ำมำจดัท ำใบส ำคญั
รับเงินงบประมำณ 
2.28. ลงบตัรตรวจจ่ำยค่ำจำ้ง
ลูกจำ้งประจ ำตำมค ำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนช่วงเดือนเมษำยน และ เดือน
ตุลำคม ของทุกปีงบประมำณ 
2.29. ด ำเนินกำรบนัทึกรำยกำรเตรียม
จ่ำยและท ำรำยกำรจ่ำยในระบบ ERP 
ตรวจสอบและจดัพิมพร์ำยงำนกำร
เคลื่อนไหวทำงกำรเงินในระบบ ERP 
ของแหล่งเงินทุกประเภท 
2.30. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรเบิกจ่ำย 
บ ำเหน็จ บ ำนำญ บ ำเหน็จด ำรงชีพ 
และบ ำเหน็จตกทอด  
ระบบจ่ำยตรง 
2.31. ด ำเนินกำรขอเบิกจ่ำยเงินผ่ำน
ระบบ NEW GFMIS ของรัฐบำล 
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2.32. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรเบิกจ่ำย
เงินเดือนของขำ้รำชกำรพลเรือนใน
สถำบนัอุดมศึกษำลูกจำ้งประจ ำ  
พนกังำนรำชกำร  และพนกังำน 
มหำวิทยำลยั 
2.33.  ประสำนงำนและด ำเนินกำร
เบิกเงินเดือนผ่ำนระบบธนำคำร  และ
ประสำนงำนตดัจ่ำยเงิน  ชพค. , ชพส.  
และหน้ีต่ำงๆ ของบุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลยั 
2.34. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรเบิกจ่ำย
น ำส่งเงิน  กบข.  ของขำ้รำชกำร   
กสจ. ของลูกจำ้งประจ ำ และ
ประกนัสังคมของพนกังำน
มหำวิทยำลยั 
2.35. ด ำเนินกำรเบิก – จ่ำย 
ค่ำตอบแทนด ำเนินกำร  ค่ำตอบแทน
เงินเพิ่มพิเศษ  ค่ำตอบแทนต่ำงๆ 
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2.36. ด ำเนินกำรสรุปกำรรับเงินทุก
ประเภทและน ำส่ง 
2.37. ด ำเนินกำรตรวจนบัเงินสด
คงเหลือประจ ำวนัพร้อมจดัท ำรำยกำร
สรุปเงินสดคงเหลือประจ ำวนั 
2.38. ด ำเนินกำรตรวจสอบ  ติดตำม 
เร่งรัด กำรยมืเงินนอกงบประมำณ 
2.39. จดัท ำเอกสำรขออนุมติัเบิก
จ่ำยเงินสวสัดิกำรพนกังำน
มหำวิทยำลยัในระบบ ERP  
2.40. ควบคุมงบประมำณรำยจ่ำย
เงินกองทุนของมหำวิทยำลยัทุก
ประเภท 
2.41. ตรวจสอบและเบิกจ่ำย
เงินกองทุนของมหำวิทยำลยัทุก
ประเภท 
2.42. ท ำหนำ้ที่ออกใบเสร็จ
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำและ 
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ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ ผ่ำนระบบ Bill 
Payment 
2.43. บนัทึกรำยกำรรับเงิน Bill 
Payment และรำยกำรรับเงิน
งบประมำณแผ่นดิน 
2.44. ควบคุมบญัชีเงินฝำกธนำคำร
กระแสรำยวนัที่รับช ำระ
ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ ผ่ำนระบบ Bill 
Payment  
2.45. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินใหก้บัผูท้ี่
ไดรั้บอนุมติักูย้ืมกองทุนสุริยะ 
2.46. ด ำเนินกำรน ำฝำก และถอนเงิน
กูย้มืกองทุนสุริยะ 
2.47. ด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงิน
ช ำระคืนกองทุนสุริยะทุกงวด 
2.48. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกบั
งำนในหนำ้ที ่
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2.49. ปฏิบติังำนอื่นตำมที่ไดรั้บ
มอบหมำย 
 

3. งานบญัชี    
3.1. ด ำเนินกำรรวบรวม  วิเครำะห์ 
และสังเครำะห์จดัท ำรำยงำนทำงกำร
เงิน  เงินงบประมำณเงินรำยได ้ เงิน
รำยไดต้ำมภำรกิจ ประจ ำเดือน 
3.2.  ศึกษำ วิเครำะห์  และจดัท ำงบ
กระทบยอดเงินฝำกธนำคำร ทุกบญัชี
ที่เกี่ยวขอ้ง 
3.3. ท ำหนำ้ที่บนัทึกขอ้มูล จดัท ำ
รำยงำนบญัชีในระบบ NEW GFMIS 
3.4. ท ำหนำ้ที่ตรวจสอบรำยกำร
เคลื่อนไหว  และควำมถูกตอ้งของ
บญัชีในระบบ NEW GFMIS 
3.5. วิเครำะห์ และสรุปขอ้มูล รำยงำน
กำรเงินของมหำวิทยำลยั พร้อม 
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หน่วยงาน 
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ปรับปรุง  และจดัท ำรำยงำนทำงกำร
เงินใน ระบบ NEW GFMIS 
3.6. ท ำหนำ้ที่เกี่ยวกบักำรน ำขอ้มูล
ทำงบญัชีระบบเกณฑ์คงคำ้งเงินนอก 
งบประมำณ เขำ้ระบบบญัชี NEW 
GFMIS 
3.7.  วเิครำะห์รำยกำรจดัท ำบญัชี  ลง
ใบส ำคญัรับเงิน  ใบส ำคญัทัว่ไป  
ใบส ำคญัจ่ำยเงิน  พร้อมเกบ็เอกสำร 
3.8.  วเิครำะห์รำยกำรจดัท ำบญัชี  
สมุดรำยวนัรับเงิน  สมุดรำยวนัทัว่ไป  
สมุดรำยวนัจ่ำยเงิน  และบญัชีแยก
ประเภท   
3.9.  วเิครำะห์ สังเครำะห์รำยงำน
กำรเงินตำมบญัชีเกณฑค์งคำ้ง งบ
ทดลอง งบฐำนะกำรเงิน งบรำยได้
ค่ำใชจ่้ำย ประจ ำเดือน 
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หน่วยงาน 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.10. ศึกษำ วิเครำะห ์จดัท ำและ
เปรียบเทียบรำยงำนทำงกำรเงิน
ประจ ำปีงบประมำณ 
3.11. วิเครำะห์ตรวจสอบยอด
เคลื่อนไหวทำงบญัชีเงินฝำกธนำคำร
ทุกบญัชี 
3.12.  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ 
เกี่ยวกบับญัชีคุมลูกหน้ีเงินยืม 
3.13.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรจดัท ำ
รำยงำนยอดลูกหน้ีคงเหลือ
ประจ ำเดือน  และส้ินปีงบประมำณ 
3.14. ท ำหนำ้ที่ควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ และจดัท ำบญัชีคุม
ประเภทเงินรับฝำก ทุกประเภท 
3.15. วิเครำะห์  ระเบียบกำรเบิกจ่ำย 
เพื่อประโยชน์ในกำรตรวจสอบ
รำยกำรบญัชีรำยกำรเบิกจ่ำยเงิน 
งบประมำณแผ่นดิน  และเงินนอก 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

งบประมำณแผ่นดิน 
3.16.  ตรวจสอบกำรผูกคู่บญัชีทุก
ระบบกรณีมีกำรก ำหนดผงับญัชีใหม่
ในระบบ ERP 
3.17.  ด ำเนินกำรวิเครำะห์ รวบรวม 
และจดัท ำตน้ทุนต่อหน่วยผลผลิต 
3.18.  รวบรวมขอ้มูล ค  ำนวณผล
ทำงกำรบญัชีจดัท ำตน้ทุนต่อหน่วย
ผลผลิต 
3.19. จดัท ำและวิเครำะห์ผลรำยงำน
ทำงกำรเงินเสนอสภำมหำวิทยำลยั 
3.20. ดูแลและก ำหนดรหสัรำยรับท่ี
เกี่ยวขอ้งกบัระบบกำรออก
ใบเสร็จรับเงินของระบบ ERP และ
MIS ใหทุ้กหน่วยงำน 
3.21. ศึกษำวิเครำะห์ แหล่งเงิน
งบประมำณของมหำวิทยำลยั 
3.22. ควบคุมดูแลเงินงบประมำณเบิก 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

แทนกนัในส่วนที่จดัสรรให้
หน่วยงำนในสังกดั 
3.23. ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำร
กำรเบิกจ่ำยฎีกำเงินงบประมำณ
แผ่นดิน 
3.24. ท ำหนำ้ที่จดัท ำเอกสำรกำร
เบิกจ่ำยฎีกำเงินงบประมำณแผ่นดิน 
3.25. สังเครำะห์ควบคุมดูแล และ
จดัท ำรำยงำนกำรใชง้บประมำณ
แผ่นดิน 
3.26. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรบนัทึก
ขอ้มูลเงินงบประมำณ เขำ้ระบบ 
NEW GFMIS 
3.27. ท ำหนำ้ท่ีตรวจสอบ  กลัน่กรอง  
วิเครำะห์และน ำเสนอเร่ืองขออนุมติั  
กำรใชเ้งินงบประมำณ และ
เปลี่ยนแปลงเงินงบประมำณ   
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.28. ด ำเนินกำรบนัทึกขอ้มูลและ
ตรวจสอบควำมถูกตอ้งและครบถว้น
ของขอ้มูลเงินงบประมำณ 
ในระบบ NEW GFMIS 
3.29. ศึกษำ วิเครำะห ์ ก  ำกบัและ
ควบคุมกำรใชเ้งินงบประมำณ
แผ่นดิน 
3.30. ท ำหนำ้ที่เร่งรัดติดตำมกำรใช้
เงินงบประมำณ 
3.31. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนและ 
เอกสำรคุมยอดเงินงบประมำณ ทุก
หมวดเงิน ทุกประเภท 
3.32. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนและผล
กำรใชเ้งินงบประมำณ 
3.33. ด ำเนินกำรเรียกรำยงำนและ
ขอ้มูลดำ้นงบประมำณแผ่นดินจำก
ระบบ   NEW GFMIS 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.34. ควบคุมตรวจสอบรำยกำร
เคลื่อนไหวยอดเงินในระบบ NEW 
GFMIS 
3.35. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำที่เกี่ยวกบั
งำนในหนำ้ที ่
3.36. ปฏิบติังำนอื่นตำมที่ไดรั้บ
มอบหมำย 
 

4. งานพสัดุ    
4.1. ประกำศรำคำกลำงในระบบ e-
GP และเวบ็ไซตห์น่วยงำน และติด
ประกำศภำยในส่วนรำชกำร 
4.2. ตรวจสอบรำยละเอียดหนงัสือขอ
ซ้ือขอจำ้ง รำคำกลำง งบประมำณ 
คุณสมบติัเฉพำะรำยกำร แบบรูป ใบ
แจง้ปริมำณงำน 
4.3. เพิ่มโครงกำรจดัซ้ือ จดัจำ้งใน
ระบบ e-GP 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.4. รำยงำนขอซ้ือขอจำ้งต่อหวัหนำ้
ส่วนรำชกำร 
4.5. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
พิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ และ
คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ 
4.6. จดัท ำร่ำงประกำศ และเอกสำร
ประกวดรำคำเผยแพร่เพื่อให้
สำธำรณชนเสนอแนะ วิจำรณ์ ผำ่น
ทำงเวบ็ไซตข์องงำนพสัดุ และ
เวบ็ไซตข์องกรมบญัชีกลำง 
4.7. ช้ีแจง แกไ้ข รำยละเอียดตำมขอ้
วิจำรณ์ หรือขอ้เสนอแนะร่ำงประกำศ
และเอกสำรประกวดรำคำ 
4.8. จดัท ำประกำศ และเอกสำร
ประกวดรำคำเผยแพร่เพื่อให้
สำธำรณชนเขำ้ร่วมเสนอรำคำผำ่น
ทำงเวบ็ไซตข์องงำนพสัดุ และ
เวบ็ไซตข์องกรมบญัชีกลำง และ 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

กรอกขอ้มูลในระบบ e-GP 
4.9. น ำเสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำรลง
นำมใน ค ำสั่ง ประกำศประกวดรำคำ  
4.10. เผยแพร่ประกำศผำ่นเวบ็ไซต ์
มหำวิทยำลยั และในระบบ e-GP 
เวบ็ไซตห์น่วยงำน ติดประกำศภำยใน
ส่วนรำชกำร 
4.11. ช้ีแจงรำยละเอียด กรณีมีขอ้
สอบถำมจำกผูย้ืน่เสนอรำคำ 
4.12. ตรวจสอบรำยละเอียดของผู ้
ขอรับเอกสำรผ่ำนระบบ e-GP 
4.13. ตรวจสอบรำยละเอียดของผูข้อ
ยืน่เสนอรำคำผ่ำนระบบ e-GP 
4.14. จดัพิมพเ์อกสำรกำรเสนอรำคำ
ทั้งหมด ของผูย้ืน่เสนอรำคำในระบบ 
e-GP  
4.15. ประสำนคณะกรรมกำร
พิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.16. ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำ
คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำร
ประกวดรำคำ 
4.17. บนัทึกผลกำรพิจำรณำเบ้ืองตน้
ของคณะกรรมกำรในระบบ e-GP 
4.18. บนัทึกช้ีแจงผูไ้ม่ผ่ำนกำร
พิจำรณำ และบนัทึกรำยละเอียดใน
ระบบ e-GP 
4.19. จดัพิมพใ์บเสนอรำคำให้
คณะกรรมกำรพิจำรณำรำคำ 
4.20. รำยงำนผลกำรพจิำรณำกำร
ประกวดรำคำต่อหวัหนำ้ส่วนรำชกำร 
เพื่อขออนุมติัจดัซ้ือจดัจำ้ง 
4.21. จดัท ำประกำศผลผูช้นะกำร
ประกวดรำคำ 
4.22. ด ำเนินกำรประกำศเผยแพร่ผำ่น
ระบบ e-GP เวบ็ไซตห์น่วยงำน และ
ติดประกำศเผยแพร่ภำยในส่วนรำชกำร 
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.23. แจง้กำรอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมกำรพิจำรณำผลอุทธรณ์ 
กรมบญัชีกลำง 
4.24. ช้ีแจงผลกำรพิจำรณำอุทธรณ์
จำกคณะกรรมกำรพิจำรณำผล
อุทธรณ์ใหผู้อุ้ทธรณ์ทรำบ 
4.25. แจง้ผูช้นะลงนำมในสัญญำ 
4.26. ประสำนผูช้นะจดัเตรียม
เอกสำร หลกัประกนัและนดัวนัลง
นำมในสัญญำ 
4.27. บนัทึกรำยละเอียดร่ำงสัญญำซ้ือ
ขำย/สัญญำจำ้ง ในระบบ e-GP  
4.28. จดัเตรียมส ำเนำ
เอกสำรแนบทำ้ยสัญญำซ้ือขำยและ
สัญญำจำ้ง 
4.29. ตรวจสอบร่ำงสัญญำซ้ือ/สัญญำ
จำ้ง 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  : กองคลัง 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.30. แจง้ตน้เร่ืองด ำเนินกำรปรับลด
รำคำในระบบ ERP 
4.31. จดัท ำสัญญำกบัผูช้นะกำรเสนอ
รำคำ 
4.32. บนัทึกหลกัประกนัสัญญำใน
ระบบ e-GP 
4.33. น ำขอ้มูลสำระส ำคญัในสัญญำ
ข้ึนเวบ็ไซต ์ในระบบ e-GP 
4.34. จดัท ำสัญญำแกไ้ขเพิ่มเติมเม่ือมี
กำรเปลี่ยนแปลงสัญญำ 
4.35. เสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำรลง
นำมในสัญญำ 
4.36. แจง้ใหผู้รั้บจำ้งน ำสัญญำไปตี
ตรำสำรหรือติดอำกรแสตมป์ 
4.37. ลงทะเบียนสัญญำซ้ือขำย/
สัญญำจำ้งในสมุดสัญญำและบนัทึก
ขอ้มูลสำระส ำคญัของสัญญำใน
ระบบ ERP 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.38. ประสำนงำนแจง้เพื่อรับ
คู่สัญญำซ้ือ/จำ้ง เม่ือสัญญำเสร็จ
เรียบร้อย 
4.39. จดัท ำและส่งรำยงำนกำรจดัท ำ
สัญญำซ้ือขำยและสัญญำจำ้ง ทุกส้ิน
เดือน 
4.40. ประสำนผูรั้บจำ้งและท ำเอกสำร
ขอจ ำน ำสิทธ์ิพนัธบตัรและ
ด ำเนินกำรจดัท ำหนงัสือส่งธนำคำร
แห่งประเทศไทย กรณีคู่สัญญำน ำ
พนัธบตัรมำค ้ำประกนัสัญญำ 
4.41. ประสำนงำนกบัผูค้วบคุมงำน 
และคณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ ใน
กำรขออนุมติัใชว้สัดุส ำหรับงำน
ก่อสร้ำง ปรับปรุงอื่นๆ 
4.42. ประสำนงำนคณะกรรมกำร
ตรวจรับพสัดุเกี่ยวกบักำรส่งมอบ
สินคำ้ ส่งมอบงำนจำ้ง 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.43. รวบรวมและตรวจสอบ
หลกัฐำน กำรส่งมอบครุภณัฑ ์หรือ
ผลกำรตรวจกำรจำ้ง ใหก้ำรเงินเพื่อ
ขออนุมติัเบิกจ่ำย 
4.44. จดัท ำทะเบียนคุมหลกัประกนั
สัญญำและหลกัประกนัซอง รำยงำน
หลกัประกนัสัญญำกบังำนบญัชี 
4.45. บนัทึกเกี่ยวกบักำรจ่ำยเงิน
หลกัประกนัตำมสัญญำ ผ่ำนระบบ 
ERP 
4.46. จดัท ำบนัทึกตรวจสอบ
หลกัประกนั 
4.47. จดัท ำบนัทึกเสนอขออนุมติัคืน
หลกัประกนัสัญญำเม่ือพน้ภำระหรือ
ผ่ำนกำรตรวจสอบจำกผูดู้แลครุภณัฑ์
หรืองำนจำ้ง 
4.48. แจง้นดัรับเชค็หลกัประกนั
สัญญำและเอกสำรส ำหรับกำรขอรับเช็ค 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.49. จดัท ำหนงัสือแจง้ใหผู้ข้ำยหรือ
ผูรั้บจำ้งมำติดต่อขอรับหลกัประกนั
สัญญำที่พน้ภำระ (กรณีคำ้งบญัชี) 
4.50.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรโอน
สิทธิเรียกร้อง 
4.51. ท ำเร่ืองเบิกจ่ำยค่ำจำ้งก่อสร้ำง
อำคำร 
4.52.ประสำนผูรั้บจำ้งและ
คณะกรรมกำรต่ำงในกำรก่อสร้ำง
อำคำร 
4.53.บนัทึกจดัท ำรำยงำนกำรประชุม
ก่อสร้ำงอำคำรต่ำง ๆ 
4.54. จดัเกบ็เอกสำรที่เกี่ยวกบักำร
ก่อสร้ำงอำคำรต่ำง ๆ 
4.55.จดัเกบ็แบบรูปรำยกำรก่อสร้ำง
อำคำรต่ำง ๆ 
4.56.ประสำนผูรั้บจำ้งเกี่ยวกบัควำม
ช ำรุดบกพร่อง 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.57. ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำน
ก่อสร้ำงตำมสัญญำแบบปรับรำคำได ้
(K) 
4.58. จดัท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง 
4.59. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรจำ้งออกแบบหรือ
ควบคุมงำน 
4.60. เสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำรลง
นำม 
4.61. จดัท ำประกำศเชิญชวนก ำหนด
วนัเปิดซองขอ้เสนอ 
4.62. ประสำนคณะกรรมกำรเปิดซอง
ขอ้เสนอ 
4.63. ร่วมตรวจสอบเอกสำรกบั
คณะกรรมกำรและใหค้  ำปรึกษำ
คณะกรรมกำร 
4.64. จดัท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ
เสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำร 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.65. จดัท ำประกำศผูช้นะในงำนจำ้ง
ออกแบบหรือควบคุมงำน 
4.66. รับเอกสำรเบิกจ่ำยที่เป็นเงิน
งบประมำณแผ่นดิน จำกหน่วยงำน/
ส ำนกั/คณะ 
4.67. ตรวจเอกสำรกำรขออนุมติัเบิก
จ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน ทั้งใน
เอกสำรเบิกจ่ำยและระบบ e-GP 
4.68. เอกสำรกำรขออนุมติัเบิกจ่ำย
ผิดพลำดส่งกลบัไปใหต้น้เร่ืองแกไ้ข
ใหถู้กตอ้ง 
4.69. รับเอกสำรเบิกจ่ำยที่แกไ้ขแลว้
และตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
4.70. ลงทะเบียนคุมบญัชีใบสั่งซ้ือสั่ง
จำ้ง(PO) ในสมุดทะเบียนคุมบญัชี 
4.71. ประสำนงำนกำรตรวจสอบ
ขอ้มูลในระบบ New GFMIS 
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หน่วยงาน 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 
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รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.72. ตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณแผ่นดิน เร่ืองท่ียงัไม่ท ำ
กำรเบิกจ่ำย 
4.73. ด ำเนินกำร List และ Confirm 
รำยกำรที่ยงัไม่เบิกจ่ำยในระบบ New 
GFMIS Web Online 
4.74. จดัท ำหนงัสือขออนุญำตซ้ือ/
จำ้ง ในระบบ ERP 
4.75. จดัท ำรำยละเอียดท่ีจะขอซ้ือ/
จำ้ง ในระบบ ERP 
4.76. จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/จำ้ง ใน
ระบบ e-GP 
4.77. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับ
พสัดุ/คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุใน
ระบบ e-GP 
4.78. จดัท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ
และขออนุมติัสั่งซ้ือ/จำ้งในระบบ e-
GP 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.79. จดัท ำประกำศผูช้นะกำรเสนอ
รำคำในระบบ e-GP 
4.80. จดัท ำใบสั่งซ้ือ/สั่งจำ้ง ในระบบ 
ERP และ ระบบ e-GP 
4.81. แจง้ผูข้ำยใหม้ำรับใบสั่งซ้ือ/จำ้ง 
4.82. ประสำนงำนเกี่ยวกบักำรส่ง
มอบสินคำ้ส่งมอบงำน 
4.83. ประสำนงำนผูต้รวจรับพสัดุ/
คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ 
4.84. จดัท ำใบตรวจรับพสัดุในระบบ 
ERP และ ระบบ e-GP 
4.85. รวบรวมและตรวจสอบ
หลกัฐำนกำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง 
4.86. ถ่ำยส ำเนำเกบ็เป็นหลกัฐำน 
4.87 .ส่งงำนกำรเงินเพื่อขออนุมติัเบิก
จ่ำยเงิน 
4.88. ค ำนวณค่ำเส่ือมโดยโปรแกรม 
แยกตำมประเภทเงินงบประมำณ  
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

บกศ. กศ.บพ. กศ.พ. และเงิน
โครงกำรอื่น ๆ  
4.89. แยกค ำนวณค่ำเส่ือมแต่ละ
ประเภททรัพยสิ์น 
4.90. จดัท ำรำยงำนโดยสรุปและแยก
ประเภทเงินและแยกประเภทครุภณัฑ์
ลงใน MS Excel 
4.91. ส่งรำยงำนค่ำเส่ือมที่สรุปเป็น
รำยปีใหง้ำนบญัชีเป็นขอ้มูลกำรบญัชี 
4.92. ลงค่ำเส่ือมแต่ละรำยกำรตำม
ประเภทของครุภณัฑ ์โดยแยกตำม
หน่วยงำนเพื่อท ำตน้ทุนผลผลิต 
4.93. ดูแลและจดัเกบ็พสัดุรอจ ำหน่ำย 
4.94. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบหำขอ้เทจ็จริง 
4.95. ประสำนงำนผูค้ืนครุภณัฑแ์ละ
คณะกรรมกำรเพื่อสอบขอ้เทจ็จริง 
4.96. สอบหำขอ้เทจ็จริงของจ ำหน่ำย 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.97. จดัท ำรำยงำนผลสอบหำ
ขอ้เทจ็จริงและเสนอหวัหนำ้ส่วน
รำชกำร 
4.98. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรรำคำกลำง  และ
คณะกรรมกำรจ ำหน่ำย 
4.99. ประสำนงำนคณะกรรมกำร
รำคำกลำงและจดัท ำรำยงำนรำคำ
กลำง 
4.100. จดัท ำประกำศจ ำหน่ำยและ
รำยละเอียดของที่จ  ำหน่ำย 
4.101. ประสำนงำนผูรั้บซองดูของ
จ ำหน่ำย 
4.102. ประสำนงำนคณะกรรมกำร
จ ำหน่ำยและจดัท ำรำยงำนผลกำร
จ ำหน่ำย 
4.103. ส่งเงินกำรเงิน 
4.104. จดัท ำหนงัสือรำยงำนต่อ  
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

กรมบญัชีกลำง และ ส ำนกังำนตรวจ
เงินแผ่นดิน 
4.105. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบังำน
ทะเบียนที่รำชพสัดุ 
4.106. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรลงจ่ำย
พสัดุออกจำกทะเบียน 
4.107. จดัท ำแผนปฏิบติักำรจดัซ้ือ/
จำ้ง ในระบบ e-GP 
4.108. ติดประกำศแผนปฏิบติักำร
จดัซ้ือ/จำ้ง  
4.109. น ำแผนปฏิบติักำรจดัซ้ือ/จำ้ง 
ลงเวบ็ไซตง์ำนพสัดุ 
4.110. ตรวจสอบผลงำนตำมบริษทัท่ี
ขอหนงัสือรับรองผลงำน 
4.111. จดัท ำหนงัสือรับรองผลงำน 
4.112. ประสำนงำนผูข้อหนงัสือ
รับรองและจดัส่งหนงัสือรับรอง
ผลงำน 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.113. ตรวจสอบหนงัสือรับรอง
ผลงำนตำมที่ขอตรวจสอบ 
4.114. จดัท ำหนงัสือตรวจสอบ
หนงัสือรับรองผลงำน 
4.115. ประสำนงำนผูข้อตรวจสอบ
และจดัส่งหนงัสือตรวจสอบหนงัสือ
รับรองผลงำน 
4.116. ประสำนงำนผูข้ำย/ผูรั้บจำ้ง 
ขอเอกสำรในกำรท ำขอ้มูลหลกัผูข้ำย 
4.117. กรอกขอ้มูลผูข้ำย/ผูรั้บจำ้งลง
ในแบบฟอร์มขอ้มูลหลกัผูข้ำยแลว้
น ำเสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำรลงนำม 
4.118. จดัท ำขอ้มูลหลกัผูข้ำย/ผูรั้บ
จำ้งบนระบบ New GFMIS Web 
Onlineและพิมพใ์บรำยงำน 
4.119. น ำขอ้มูลหลกัผูข้ำย/ผูรั้บจำ้ง
ส่งกรมบญัชีกลำงเพื่ออนุมติั 
4.120. รับเอกสำรกำรขออนุมติัเบิก 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

จ่ำยเงินงบประมำณ บกศ. กศ.บพ. 
กศ.พ. และเงินโครงกำรต่ำง ๆ 
4.121. ตรวจสอบเอกสำรกำรขอ
อนุมติัเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ บกศ. 
กศ.บพ. กศ.พ. และเงินโครงกำรต่ำง ๆ 
4.122. ตรวจสอบรำคำกลำงของ
ครุภณัฑท์ุกประเภทท่ีมีรำคำ
มำตรฐำน 
4.123. ลงรำยกำรครุภณัฑท่ี์จดัซ้ือ/
จำ้ง ลงรำยงำนผลกำรจดัซ้ือครุภณัฑ ์
นอกบญัชีรำคำมำตรฐำนครุภณัฑ์ 
4.124. ตรวจสอบรหสัครุภณัฑท์ี่ลง
ในระบบถูกตอ้งตำมหมวดครุภณัฑ์ 
4.125. จดัท ำเอกสำรใบเบิกและ
ติดตำมใหผู้เ้บิกลงนำม 
4.126. ลงทะเบียนครุภณัฑ์ดว้ยระบบ 
ERP 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.127. จดัท ำส ำเนำ ใบเสร็จ ใบตรวจ
รับพสัดุ เพื่อแนบใบเบิกฉบบัจริงและ
จดัเกบ็เป็นหลกัฐำนเพื่อใชต้รวจสอบ
เม่ือส้ินปีงบประมำณ 
4.128. ใหใ้บเบิกรหสัครุภณัฑแ์ก่
หน่วยงำนต่ำงๆเกบ็เป็นหลกัฐำน 
4.129. เขียนหมำยเลขครุภณัฑ์ 
4.130. จดัท ำรำยงำนแผนปฏบติักำร
จดัซ้ือ/จดัจำ้ง 
4.131. จดัท ำรำยงำนผลกำร
ปฏิบติังำนตำมแผนกำรปฏิบติักำร
จดัซ้ือ/จดัจำ้ง 
4.132. จดัท ำรำยงำนกำรตรวจสอบ
พสัดุประจ ำปี 
4.133. จดัท ำรำยงำนทรัพยสิ์นที่ไดรั้บ
บริจำค 
4.134. จดัท ำรำยงำนกำรจดัซ้ือ
ครุภณัฑใ์นและนอกบญัชีรำคำ 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

มำตรฐำน ของส ำนกังบประมำณเป็น
รำยไตรมำส 
4.135. จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำร
จดัซ้ือ/จดัจำ้งในรอบเดือน 
4.136. จดัท ำรำยงำนสถำนะ กำรเบิก
จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยงบลงทุน
ประจ ำปี 
4.137. จดัท ำทะเบียนคุมพสัดุ 
4.138. น ำใบเบิกเสนอหวัหนำ้งำน
เพื่ออนุมติั 
4.139. จ่ำยวสัดุตำมใบเบิก 
4.140. ลงทะเบียนวสัดุที่เบิกจ่ำย 
4.141. จดัเกบ็ใบเบิกเขำ้แฟ้มไวเ้ป็น
หลกัฐำน 
4.142. แจกแจงงำนปรับปรุง, งำน
ปรับปรุงก่อสร้ำงที่ไดค้รุภณัฑ ์และ
ออกเลขคุมหรืองำนท่ีซ้ือครุภณัฑร์วม
และแยกช้ิน  
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.143. ส ำเนำใบเบิกครุภณัฑข์องงำน
แจกแจงงำนปรับปรุงต่ำงๆ ที่เซ็น
เรียบร้อยแลว้เกบ็รวบรวม 
4.144. ประสำนหน่วยงำนมำรับชุด
ส ำเนำใบเบิกครุภณัฑส์ ำหรับงำนแจก
แจงงำนปรับปรุงต่ำงๆ เพื่อไปเขียน
รหสัครุภณัฑแ์ละเกบ็ไวต้รวจสอบ
ต่อไป 
4.145. รับหนงัสือบริจำคของ บริษทั /
หจก./ร้ำน ที่ประสงคบ์ริจำคของให้
มหำวิทยำลยัฯ/หรือของแถม ที่เป็น
ครุภณัฑ์ 
4.146. ลงทะเบียนหมำยเลขครุภณัฑ์
ก  ำกบัในระบบ ERP พิมพใ์บเบิกแนบ
หนงัสือบริจำค 
4.147. ประสำนงำนผูเ้บิกครุภณัฑไ์ว้
ใชเ้พื่อลงลำยมือช่ือผูเ้บิกและ
เจำ้หนำ้ที่และหวัหนำ้พสัดุลงนำม 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.148. ส ำเนำชุดใบเบิกและ
ประสำนงำนใหผู้เ้บิกมำรับเพื่อน ำไป
เขียนรหสัครุภณัฑแ์ละเกบ็ไว้
ตรวจสอบต่อไป 
4.149. ตรวจสอบเอกสำรใบซ่อม
บ ำรุง 
4.150. คน้หำรหสัประจ ำครุภณัฑแ์ละ
วนัที่ไดม้ำเพื่อบนัทึกขอ้มูลลงในใบ
แจง้ซ่อม 
4.151. บนัทึกขอ้มูล ลงระบบ
คอมพิวเตอร์ 
4.152. แจง้หน่วยงำนเจำ้ของครุภณัฑ์
มำรับไปด ำเนินกำรเกบ็ใบแจง้ซ่อม 
4.153. ท ำบนัทึกประสำนงำนกบั 
คณะ ส ำนกัศูนยต่์ำงๆ เพื่อส่งรำยช่ือ
เจำ้หนำ้ที่ตรวจสอบพสัดุประจ ำปี 
4.154. รวบรวมบนัทึกพร้อม
ประสำนงำนหน่วยงำนที ่ลงรำยช่ือ 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ผิดซ ้ ำเพื่อแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 
4.155. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้งเจำ้หนำ้ที่
ตรวจสอบพสัดุประจ ำปี 
4.156. จดัพิมพบ์ญัชีรำยละเอียด
ครุภณัฑอ์อกจำกระบบคลงัพสัดุเพื่อ
ใชใ้นกำรตรวจสอบ 
4.157. แจกค ำสั่งและบญัชี
รำยละเอียดครุภณัฑต์ำม คณะ/ 
ส ำนกั/ศนูยฯ์ 
4.158. ติดตำมกำรส่งขอ้มูลกำร
ตรวจสอบพสัดุประจ ำปีของทุก
หน่วยงำน 
4.159. เกบ็รวบรวมบนัทึกกำร
ตรวจสอบพสัดุคณะฯ ส ำนกั ศูนย ์
ต่ำงๆ เพื่อส่งรำยงำนไปยงั ส ำนกังำน
ตรวจเงินแผ่นดิน 
4.160. ปรับปรุงแกไ้ขรำยกำร
ครุภณัฑ ์จำกที่หน่วยงำนต่ำงๆ  
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ส่งกลบัมำ ว่ำมี ช ำรุด สูญหำย ใชก้ำร
ไม่ได ้เพื่อรอกำรจ ำหน่ำย 
4.161. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมแจง้เตือน
เม่ือใกลส้ิ้นปีงบประมำณเพื่อให้
หน่วยงำนตรวจสอบวสัดุที่มีอยูจ่ริง 
4.162. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมแจง้กำร
ปิดระบบคลงัเม่ือใกลส้ิ้น
ปีงบประมำณเพื่อเตรียมยกยอด
รำยกำรวสัดุไปในปีงบประมำณ
ถดัไป 
4.163. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมให้
หน่วยงำนต่ำง ๆ จดัท ำบญัชีตรวจนบั
วสัดุคงเหลือในระบบคลงั 
4.164. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมทวงถำม 
หน่วยงำนที่ยงัไม่ส่งบญัชีตรวจนบั
วสัดุคงเหลือ 
4.165. สรุปบญัชีตรวจนบัวสัดุ
คงเหลือในภำพรวมมหำวิทยำลยั 
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บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.166. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมรำยงำน
บญัชีตรวจนบัวสัดุคงเหลือสรุปรวม
ของมหำวิทยำลยั รำยงำนต่อ
อธิกำรบดีและส่งรำยงำนบญัชีตรวจ
นบัวสัดุคงเหลือใหง้ำนบญัชี 
4.167. วิเครำะห์ออกแบบหนำ้
เวบ็ไซตเ์พื่อจดัท ำรูปแบบเวบ็ไซต ์
กำรจดัต ำแหน่งของขอ้มูล  เพื่อให้
เหมำะสมและสวยงำม 
4.168. จดัท ำตกแต่งภำพกรำฟฟิกเพื่อ
ประกอบกำรจดัท ำเวบ็ไซต ์
4.169. ใส่เน้ือหำสำระส ำคญัต่ำง ๆ
เกี่ยวกบักำรบริหำรงำนพสัดุลง
เวบ็ไซต ์ 
4.170. ลงประกำศเผยแพร่ข่ำวจดัซ้ือ
จดัจำ้งเพื่อประชำสัมพนัธ์ในเวบ็ไซต ์
4.171. ปรับปรุงแกไ้ขขอ้มูล เพิ่มเติม
ในเวบ็ไซต ์ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.172. รับบนัทึกจำกหน่วยงำนที่จะ
ขอเปลี่ยนแปลงผูเ้บิกครุภณัฑ์ 
4.173. ส ำรวจครุภณัฑใ์นโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ว่ำผูใ้ดเป็นผูเ้บิก 
4.174. ออกเลขใบเบิกครุภณัฑ์ 
4.175. กรอกรำยละเอียดครุภณัฑ ์เช่น 
รหสั ยีห่อ้ รุ่น วนัที่ไดม้ำ รำคำ ลงใน
ใบเบิก 
4.176. แจง้ผูเ้บิกใหม้ำลงนำมในใบ
เบิก 
4.177. น ำใบเบิกมำปรับปรุงบญัชีใน
โปรแกรม โดยกำรเปลี่ยนช่ือผูเ้บิก
ใหม่ 
4.178. จดัเกบ็ใบเบิกพร้อมบนัทึกไว้
เป็นหลกัฐำน 
4.179. เปิดระบบ e-Document เพื่อรับ
หนงัสือจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ที่ส่งมำ 
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งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.180. ส่งหนงัสือในระบบ e- 
Document ใหห้วัหนำ้หนำ้เพื่อ
มอบหมำยตำมภำระงำนที่รับผิดชอบ 
4.181. รับหนงัสือที่ธุรกำร/จำก
หน่วยงำนอื่นๆ 
4.182. เขียนลงรับในสมุดลงทะเบียน
รับหนงัสือของงำนพสัดุ 
4.183. ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำที่เกี่ยวกบั
งำนในหนำ้ที ่
4.184. ปฏิบติังำนอื่นที่ไดรั้บ
มอบหมำย 
 

5. งานบริหารจดัการรายได้ และ
สิทธิประโยชน์เกือ้กลู 
5.1. ด ำเนินกำรจดัท ำปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนของงำนบริหำรจดักำร
รำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์ 
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ที่พึงมี 
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ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
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รายได้ 

 

5.2. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรจดัประชุม   
งำนบริหำรจดักำรรำยไดแ้ละสิทธิ
ประโยชน์ 
5.3. ด ำเนินกำรจดัท ำสัญญำขอ้ตกลง
ในกำรใชพ้ื้นท่ีของมหำวิทยำลยั 
5.4. ด ำเนินกำรใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ 
เกี่ยวกบักำรจดัท ำโครงกำร 
5.5. ประสำนงำนกบัโครงกำรต่ำงๆ 
ของกำรใชส้ถำนที่ในควำม
รับผิดชอบ พื้นท่ีส่วนกลำง พื้นท่ี
อเนกประสงค ์
5.6. ท ำหนำ้ที่ประสำนงำน ก  ำกบั 
ติดตำม ผลกำรจดัหำรำยไดจ้ำก
โครงกำรบริกำรวิชำกำร และบริกำร
สังคม รวมถึงศูนยบ์ริกำรวิชำกำรต่ำง 
ๆ ของมหำวิทยำลยั 
5.7. ท ำหนำ้ที่ใหข้อ้เสนอแนะ และ
วำงแผนกำรรับงำนโครงกำรบริกำร 
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รายได้ 

 

สังคมจำกหน่วยงำน ภำครัฐ/เอกชน 
5.8. ด ำเนินกำรจดัท ำ ควบคุม
งบประมำณของงำนบริหำรจดักำร
รำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์ 
5.9. ด ำเนินกำรควบคุมกำรตดัยอด
ค่ำใชจ่้ำยของงำนบริหำรจดักำร
รำยไดฯ้ 
5.10. ด ำเนินกำรจดัท ำ ควบคุม ดูแล 
สัญญำของร้ำนคำ้ หรือผูท้ี่จะขอเช่ำ
พื้นท่ีของมหำวิทยำลยั 
5.11. จดัท ำรำยงำนติดตำม และ
ประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ประจ ำเดือนตำมแผนปฏิบติักำรของ
งำนบริหำรจดักำรรำยไดฯ้ 
5.12. สรุปผลกำรด ำเนินงำน และ
จดัสรรเงินรำยไดจ้ำกกำรบริกำรตำม
ภำรกิจ และโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
5.13. วิเครำะห์ ควบคุม ดูแล  
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยฎีกำเงิน
งบประมำณ เงินรำยได ้เงินรำยได้
ตำมภำรกิจเงินโครงกำรต่ำงๆ 
5.14. ด ำเนินกำรควบคุมตรวจสอบ
พร้อมจดัท ำใบแจง้หน้ี ค่ำเช่ำพื้นท่ีท่ี
ก่อใหเ้กิดรำยได ้
5.15. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรจดัเกบ็
เงินค่ำเช่ำสถำนท่ี ทั้งรำยคร้ังและรำย
เดือน 
5.16. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบัรับและน ำส่ง
เงินรำยวนัเขำ้เงินรำยไดต้ำมภำรกิจ 
และโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
5.17. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำน 
ควบคุมดูแล และตรวจสอบกำรออก
ใบเสร็จรับเงินของเงินรำยไดต้ำม
ภำรกิจทุกโครงกำร และโครงกำร
บริกำรวิชำกำร 
5.18. ด ำเนินกำรจดัท ำกำรจดัซ้ือ – จดั 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

จำ้ง ของงำนบริหำรจดักำรรำยไดแ้ละ
สิทธิประโยชน์ 
5.19. จดัสรรงบประมำณโครงกำร 
พร้อมบนัทึกงบประมำณในระบบ
งบประมำณ 
5.20. ท ำหนำ้ที่ตรวจทำน ตรวจสอบ 
กำรรับ-ส่งเงินเขำ้บญัชีเงินรำยไดต้ำม
ภำรกิจฯและบริกำรวิชำกำร พร้อม
จดัเกบ็รำยงำนใบน ำส่งเงินใบน ำฝำก
ธนำคำร  
5.21. ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำร
เบิกจ่ำยและท ำรำยกำรเตรียมจ่ำยใน
ระบบ ERP ของงำนบริหำรจดักำร
รำยไดฯ้ 
5.22. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรขอโอน
และเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย
ของงำนบริหำรจดักำรรำยไดฯ้ 
5.23. ด ำเนินกำรจดัท ำบญัชี ท ำ 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

รำยงำนเงินรำยจ่ำยตำมงบประมำณ
ประจ ำเดือน ของงำนบริหำรจดักำร
รำยไดฯ้ 
5.24.  ด ำเนินกำรจดัท ำแผนปฏิบติั
งำน เพื่อแสดงสถำนะทำงกำรเงิน
และใชเ้ป็นฐำนขอ้มูลที่ถูกตอ้งตำม 
ระเบียบวิธีกำรบญัชีของหน่วยงำน 
5.25. ควบคุมรำยงำนรับตำมรหสั
รำยไดทุ้กส้ินเดือนในระบบ ERP 
5.26. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำน
ทำงกำรเงินบญัชีรำยไดต้ำมภำรกิจ
ของมหำวิทยำลยัทุกโครงกำรทุกส้ิน
ปี และโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
5.27. ท ำหนำ้ที่ใหบ้ริกำรวิชำกำรดำ้น
ต่ำงๆ เช่น ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ใน
กำรปฏิบติังำนแก่เจำ้หนำ้ที่ 
หน่วยงำนอื่น ๆ ตอบปัญหำและช้ีแจง
เร่ืองต่ำงๆเกี่ยวกบังำน 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

5.28. ตรวจสอบและตรวจทำนตวัเลข
เอกสำรเบิกจ่ำยเงินรำยไดจ้ำกกำร
บริกำรตำมภำรกิจ และโครงกำร
บริกำรวิชำกำร 
5.29. ด ำเนินกำรเพิ่มรหสัแหล่งเงิน
พร้อมก ำหนดรหสัรำยรับส ำหรับเงิน
โครงกำรบริกำรวิชำกำร พร้อมบนัทึก
ขอ้มูลในระบบ ERP 
5.30. ด ำเนินกำรแยกหมวดค่ำใชจ่้ำย
ตำมหมวดเงินของเงินรำยไดต้ำม
ภำรกิจ และโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
5.31. ตรวจสอบ ดูแล ควบคุมกำรท ำ
เร่ืองจดัซ้ือ-จดัจำ้งของกิจกรรมที่
ก่อใหเ้กิดรำยไดต้ำมภำรกิจของ
มหำวิทยำลยั 
5.32. ด ำเนินกำรจดัท ำเร่ือง กำร
เบิกจ่ำยค่ำตอบแทน ค่ำใชจ่้ำย ของ
กิจกรรมที่ก่อใหเ้กิดรำยไดต้ำมภำรกิจ 
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หน่วยงาน  : กองคลัง 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ของมหำวิทยำลยั 
5.33. ด ำเนินกำรเรียกเกบ็สัญญำ 
ระยะเวลำ 1 ปี เพื่อท ำกำรต่อสัญญำ
ฉบบัใหม่ 
5.34. ด ำเนินกำรเร่งรัดกำรจ่ำยช ำระ
หน้ีค่ำเช่ำพื้นท่ี 
5.35. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกบั
งำนในหนำ้ที ่
5.36. ปฏิบติังำนอื่น ๆ ตำมที่ไดรั้บ
มอบหมำย 

 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในกองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 

 

 

       

 

 

 

 

กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

งานบริหารงานทั่วไป งานวศิวกรรมและอนุรักษ์พลงังาน งานสถาปัตยกรรมและส่ิงก่อสร้าง 
งานบริการอาคารสถานที่ จารจร 

และยานพาหนะ 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในกองอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 

 
 

 

 

                             
  

 

 

 

กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม  = 19 

ผู้อ านวยการกอง – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 6 
งานวศิวกรรมและอนุรักษ์

พลงังาน = 4 
งานสถาปัตยกรรมและ

ส่ิงก่อสร้าง = 4 
งานบริการอาคารสถานที่ จราจร 

และยานพาหนะ = 4 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ปฏิบติัการ = 6 

- วศิวกร ปฏิบติัการ = 3 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป   
ปฏิบติัการ = 1 

- สถาปนิก ปฏิบติัการ = 3 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ปฏิบติัการ = 1 

-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป    

   ปฏิบติัการ = 4 



กองอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม มีอ านาจหน้าที่  ดังน้ี 
 

งานบริหารงานทั่วไป 
1.  ด ำเนินกำรเก่ียวกบัเอกสำรรำชกำรและงำนสำรบรรณ 
2.  บริกำรทำงดำ้นสำธำรณะ ติดต่อประสำนงำน และประชำสมัพนัธ ์
3. ด  ำเนินกำรดำ้นฐำนขอ้มลูของบุคลำกรกองอำคำรสถำนท่ี 
4. กำรจดัตั้งแผนงบประมำณประจ ำปี 
5. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบังำนประกนัคุณภำพ แผนบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 
    ของกองกองอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
6. กำรจดัซ้ือ/จำ้ง ระบบสำรสนเทศ ERP และภำครัฐ (e-GP) 
7. ด  ำเนินกำรดำ้นกำรเงินและบญัชี (ERP) 
8. คลงัพสัดุและครุภณัฑ ์
9. ประสำน ติดตำม และรำยงำนเร่ืองเร่งด่วนต่อผูบ้งัคบับญัชำ 
10. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 

งานวศิวกรรมและอนุรักษ์พลงังาน 
1. กำรวำงโครงกำร ออกแบบค ำนวณ ควบคุมกำรสร้ำงและอ ำนวยกำรใชด้ำ้นวิศวกรรม 
2. กำรวิเครำะห์ วิจยัทำงดำ้นวิศวกรรมและอนุรักษพ์ลงังำน 
3. กำรใหค้  ำปรึกษำแนะแนวและบริกำรดำ้นวิศวกรรม 
4. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบัเอกสำรรำชกำรและงำนสำรบรรณ 
5. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย    
 

งานสถาปัตยกรรมและส่ิงก่อสร้าง 
1. กำรออกแบบ เขียนแบบ ดำ้นสถำปัตยกรรม 
2. กำรวำงโครงกำร จดัท ำผงั และควบคุมกำรก่อสร้ำงทำงสถำปัตยกรรม 
3. กำรใหบ้ริกำร ค  ำปรึกษำ และแนะน ำดำ้นสถำปัตยกรรม 
4. กำรตรวจสอบแบบแปลนกำรขออนุญำตปลกูสร้ำงตำมดำ้นสถำปัตยกรรม 
5. กำรส ำรวจขอ้มลูและวำงแผนก ำหนดรำยละเอียดทำงดำ้นสถำปัตยกรรม 
6. กำรวิเครำะห์ วิจยัทำงดำ้นสถำปัตยกรรม 
7. กำรประมำณรำคำก่อสร้ำงทำงดำ้นสถำปัตยกรรม 
8. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบัเอกสำรรำชกำรและงำนสำรบรรณ 
9. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย       
 



งานบริการอาคารสถานที่ จราจร และยานพาหนะ 
1. กำรบริกำรซ่อมบ ำรุง 
2. กำรส ำรวจขอ้มลูและวำงแผนปฏิบติักำรบ ำรุงรักษำ 
3. กำรบริกำรดำ้นอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดลอ้ม 
4. บริกำรทำงดำ้นสำธำรณะ ติดต่อประสำนงำน และประชำสมัพนัธ ์
5. กำรบริกำรภูมิทศัน์และจดักำรสภำพแวดลอ้ม 
6. กำรบริกำรดูแลรักษำและซ่อมบ ำรุงเคร่ืองมือเคร่ืองใชอุ้ปกรณ์และครุภณัฑ ์
7. กำรประสำนงำนและวำงแผน 
8. กำรก ำหนดระเบียบหรือแนวปฏิบติักำรใชอ้ำคำรสถำนท่ี 
9. กำรรักษำควำมปลอดภยั 
10. ขอ้มลูกำรรักษำควำมปลอดภยั 
11. ด  ำเนินกำรดำ้นงำนจรำจร 
12. กำรจดัซ้ือ-จดัจำ้งในระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรจดักำรทรัพยำกรองคก์ร (ERP) และ    
      ระบบจดัซ้ือ-จดัจำ้งภำครัฐ (e-GP) 
13. คลงัพสัดุและครุภณัฑ ์
14. กำรบริกำรทำงดำ้นรถยนตร์ำชกำรส่วนกลำง 
15. กำรจดัตั้งแผนงบประมำณประจ ำปี 
16. ก  ำหนดระเบียบหรือแนวปฏิบติักำรใชร้ถยนตร์ำชกำรส่วนกลำง 
17. ส ำรวจขอ้มลูและวำงแผนปฏิบติักำรบ ำรุงรักษำ 
18. กำรจดัเก็บขอ้มลูและสถิติ 
19. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบัเอกสำรรำชกำรและงำนสำรบรรณ 
20. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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หน่วยงาน  :   กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 
 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

กองอาคารสถานที่
และส่ิงแวดล้อม 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
1. ด  ำเนินกำรเกี่ยวกบัเอกสำรรำชกำร
และงำนสำรบรรณ 
1.1 กำรจดัท ำหนงัสือรำชกำร ตำม
ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี 
1.2 กำรร่ำง/พิมพข์อ้ก  ำหนดอำ้งอิง 
(Terms of  Reference : TOR) งำนจำ้งเหมำ
บริกำร 
1.3 ด ำเนินงำน รับ/ส่ง ลงทะเบียน
หนงัสือรำชกำร ในระบบกำรจดัเกบ็
สืบคน้ขอ้มูล  e-Document และใน 
Microsoft Excel 
1.4 ออกเลขท่ีหนงัสือรำชกำรทั้ง
หนงัสือออกภำยในและหนงัสือออก  
ภำยนอก  
1.5 บนัทึก/สรุปรำยงำนกำรประชุม 
2. กำรบริกำรทำงดำ้นสำธำรณะ 
ติดต่อประสำนงำนและประชำสัมพนัธ์ 

 

1. งำนบริหำรงำนทัว่ไป 
2. งำนวิศวกรรมและอนุรักษ ์
    พลงังำน 
3. งำนสถำปัตยกรรมและ 
    ส่ิงก่อสร้ำง 
4. งำนบริกำรอำคำรสถำนที่  
    จรำจร และยำนพำหนะ 

 

19 
 

- ผูอ้  ำนวยกำรกอง-ผูบ้ริหำร = 1 
- เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 
  ปฏิบติักำร = 13 
- วิศวกร  ปฏิบติักำร = 3 
- สถำปนิก  ปฏิบติักำร = 3 

 

- 
 

 

- 
 

 

2 
 

 

2 
 

 

7 
 

 

11 
 

 

8 
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หน่วยงาน  :   กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2.1 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ  ถ่ำยทอด
ควำมรู้ทำงดำ้นกำรบริหำรงำนทัว่ไป
แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ นกัศึกษำ
ผูรั้บบริกำรทั้งภำยในและภำยนอก
หน่วยงำน 
2.2 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนั
ระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอก 
2.3 กำรใหบ้ริกำรขอ้มูลตอบขอ้
ซักถำมแนะน ำและใหค้  ำปรึกษำที่
เกี่ยวขอ้งกบังำน 
2.4 ติดประกำศประชำสัมพนัธ์ 
2.5 ประสำนงำนและติดตำมงำนเร่ือง
เร่งด่วน 
2.6 กำรเผยแพร่ขอ้มูล ข่ำวสำร ผำ่น
ส่ือออนไลน์และส่ือดิจิทลั 
3. ด  ำเนินกำรดำ้นฐำนขอ้มูลของ
บุคลำกรกองอำคำรสถำนที ่
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หน่วยงาน  :   กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.1 สรุปผลกำรสแกนลำยน้ิวมือของ
บุคลำกร 
3.2 จดัท ำประวติัขำ้รำชกำรรวมถึง
กำรลำประเภทต่ำง ๆ และกำรลำออก
จำกรำชกำร 
4. กำรจดัตั้งแผนงบประมำณประจ ำปี 
4.1 ค  ำนวณ/ของบประมำณค่ำใช้
สอย/ค่ำวสัดุ/ค่ำตอบแทนที่ดินและ
ส่ิงก่อสร้ำง 
4.2 จดัท ำโครงกำรค ำขอตั้ง
งบประมำณ 
4.3 ด  ำเนินกำรรำยงำนรำยจ่ำย
งบประมำณของกองอำคำรใหเ้ป็นไป
ตำมแผนกลยทุธ์ไตรมำส 
4.4 ด ำเนินกำรจดัท ำโครงกำร
แผนปฏิบติัรำชกำรระยะเวลำ 1 ปี 4 ปี 
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หน่วยงาน  :   กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

5. งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ 
5.1 กำรจดัท ำแผนพฒันำคุณภำพ 
(Improvement Plan) ระดบัส ำนกั 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 
5.2 กำรประชุมพฒันำตวับ่งช้ีส ำหรับ
กำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
5.3 กำรทบทวน/จดัท ำคู่มือ/ตวับ่งช้ี
และเกณฑก์ำรประกนัคุณภำพ
กำรศึกษำของหน่วยงำน 
5.4 รวบรวมขอ้มูลเอกสำรหลกัฐำน
ประกอบกำรประเมินตำมตวับ่งช้ี 
5.5 จดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง  
6.  กำรจดัท ำแผนบริหำรควำมเส่ียง
และกำรควบคุมภำยใน 
6.1 แนวทำง องคป์ระกอบมำตรฐำน
กำรควบคุมภำยใน 
 
 
 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

6.2 ขั้นตอนในกำรจดัท ำระบบ
ควบคุมภำยใน 
6.3 ขั้นตอนในกำรท ำแผนบริหำร
ควำมเส่ียงและระบบควบคุมภำยใน 
6.4 สรุปขั้นตอนในกำรจดัท ำแผน
บริหำรควำมเส่ียงและระบบควบคุม 
ภำยใน 
6.5 กำรจดัท ำคู่มือบริหำรควำมเส่ียง
และระบบควบคุมภำยในของ
หน่วยงำน 
7. กำรจดัซ้ือ/จำ้ง ระบบสำรสนเทศ 
ERP 
7.1 พิจำรณำและตรวจสอบควำม
ถูกตอ้งใบเสนอรำคำเพื่อด ำเนินกำร
ขออนุมติั ซ้ือ/จำ้ง 
7.2  ด  ำเนินกำรป้อนขอ้มูลรำย 
ละเอียดงำนจดัซ้ือ/จำ้งในระบบ ERP 
7.3 งำนจำ้งเหมำประจ ำปี 
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หน่วยงาน  :   กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

7.4 งำนเสนอเอกสำรคณะกรรมกำร
ลงนำม 
7.5 ประสำนงำนบริษทัเซ็นรับ  ใบสั่ง
ซ้ือ/จำ้ง/ส่งมอบงำน 
7.6 จดัท ำใบตรวจรับงำน 
7.7 งำนเสนอเอกสำรคณะกรรมกำร
ตรวจรับงำน 
7.8 งำนเสนอเอกสำรผูบ้ริหำรลงนำม
อนุมติั 
7.9 ด ำเนินกำรส่งเร่ืองเขำ้งำนคลงั 
8. งำนจดัซ้ือ/จดัจำ้งภำครัฐ (e-GP) 
8.1 จดัท ำโครงกำร/เพิ่ม โครงกำร 
8.2  จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/จำ้งและ 
แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
8.3 จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมหลกักำร
และเหตุผล 
8.4 จดัท ำขอ้มูลลงในระบบกำร
จดัซ้ือ/จดัจำ้งภำครัฐ (e-GP) 
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หน่วยงาน  :   กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

8.5 จดัท ำร่ำงสัญญำกำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง
8.6 งำนเสนอเอกสำรคณะกรรมกำร
ตรวจรับงำน 
8.7 งำนเสนอเอกสำรผูบ้ริหำรลงนำม
อนุมติั 
8.8 น ำส่งงำนพสัดุท ำใบ PO 
8.9 ด ำเนินกำรส่งเร่ืองเขำ้งำนคลงั 
9. ด  ำเนินกำรดำ้นกำรเงินและบญัชี 
(ERP) 
9.1 ด ำเนินกำรป้อนขอ้มูลรำย 
ละเอียดดำ้นกำรเงินในระบบ ERP 
9.2 ด ำเนินกำรส่งเร่ืองเขำ้กองแผน 
9.3 ด ำเนินกำร เบิก-จ่ำยค่ำตอบแทน
คณะกรรมกำรควบคุมงำนก่อสร้ำง 
อำคำร ในระบบกำรเงิน (ERP) 
10. คลงัพสัดุและครุภณัฑ์ 
10.1 ด  ำเนินกำรจดัท ำรำยละเอียด
ขอ้มูลคลงัพสัดุ 
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หน่วยงาน  :   กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

10.2 จดัท ำรำยงำนวสัดุครุภณัฑ์
คงเหลือประจ ำปีของมหำวิทยำลยั 
10.3 เบิกพสัดุคงคลงัและท ำรำยงำน
วสัดุคงเหลือประจ ำปี  ในระบบ ERP 
10.4 ด  ำเนินกำรตรวจเชค็ครุภณัฑ์
เส่ือมสภำพเพื่อแทงจ ำหน่ำย/ส่งคืน
งำนพสัดุ 
10.5 ด  ำเนินกำรออกรหสั/เขียนรหสั/
ครุภณัฑป์ระจ ำกองอำคำรสถำนที่ฯ 
10.6 ด  ำเนินกำรเพิ่มทะเบียนประวติั/
เขียนรำยกำรในใบทะเบียนกำรซ่อม
ครุภณัฑทุ์กคร้ังเม่ือด ำเนินกำรจดัจำ้ง
ซ่อมบ ำรุง 
11. ประสำน ติดตำม รำยงำนเร่ือง
เร่งด่วนต่อผูบ้งัคบับญัชำ 
12. ปฏิบติังำนอื่นตำมที่ไดรั้บ
มอบหมำย 
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

งานวศิวกรรมและอนุรักษ์
พลงังาน 
1. กำรวำงโครงกำร ออกแบบค ำนวณ 
ควบคุมกำรสร้ำงและอ ำนวยกำรใช้
ดำ้นวิศวกรรม 
1.1 รับเร่ืองและประสำนงำนกำร
วำงโครงกำร ออกแบบดว้ยโปรแกรม  
ออโตแ้คด,สเกต็อพั ประมำณรำคำ
งำน ดำ้นวิศวกรรม 
1.2 ส ำรวจและวดัพื้นท่ีเพื่อท ำกำร
ออกแบบพร้อมค ำนวณรำยกำร 
ประเมินรำคำงำนและร่วมวำงแผนกบั
หน่วยงำน 
1.3 จดัท ำขอ้ก  ำหนดรำยละเอียดคุณ
ลกัษณะเฉพำะและตรวจสอบ 
วิเครำะห์ขอ้มูล เพื่อพฒันำงำน  
วิศวกรรมใหมี้ควำมถูกตอ้ง 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.4 ประสำนงำนกบัผูรั้บจำ้งภำยนอก
และคณะกรรมกำรถึงแนวทำงหรือ
รำยละเอียดของโครงกำรเบ้ืองตน้ 
1.5 ก  ำกบัดูแลกำรก่อสร้ำงใหเ้ป็นไป
ตำมรูปแบบหรือขอ้ก  ำหนด พร้อม
หำทำงแกไ้ขปัญหำท่ีเกิดข้ึนร่วมกบั
คณะกรรมกำรควบคุมงำน 
1.6 ร่วมประชุมคณะกรรมกำร ตรวจ
รับงำนในแต่ละงวดงำนตำมสัญญำ 
เพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิที่ก  ำหนด 
2. กำรวิเครำะห์ วจิยัทำงดำ้น
วิศวกรรมและอนุรักษพ์ลงังำน 
2.1 วำงแผน จดัท ำแบบสอบถำม
เบ้ืองตน้ เพื่อใหท้รำบถึงปัญหำท่ี
เกิดข้ึนต่อกำรใชง้ำนดำ้นวิศวกรรม 
2.2 รวบรวมขอ้มูลกำรใชง้ำนระบบ
ทั้งหมดจำกหน่วยงำนต่ำงๆ 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2.3 วิเครำะห์ และสรุปขอ้มูล
ประสิทธิภำพกำรใชง้ำนระบบต่ำงๆ
ภำยในอำคำรทั้งหมด 
2.4 จดัท ำรูปเล่มรำยละเอียดงำน 
3. กำรใหค้  ำปรึกษำแนะแนวและ
บริกำรดำ้นวิศวกรรม 
3.1 ใหบ้ริกำรดำ้นขอ้มูล สถิติ
เบ้ืองตน้เกี่ยวกบังำนปรับปรุงดำ้น
วิศวกรรม 
3.2 ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ
รูปแบบรำยตำมหลกัวิศวกรรม 
เบ้ืองตน้พร้อมใหค้วำมรู้แก่หน่วยงำน
ต่ำงๆ 
3.3 ร่วมเป็นกรรมกำรตรวจจำ้ง / คุม
งำน เพื่อใหก้ำรก่อสร้ำงเป็นไปตำม
มำตรฐำนและถูกตอ้ง ครบถว้น 
4.  ด  ำเนินกำรเกี่ยวกบัเอกสำรรำชกำร
และงำนสำรบรรณ 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.1 หนงัสือรำชกำรและงำนสำร
บรรณ 
5. ปฏิบติังำนอื่นตำมที่ไดรั้บ
มอบหมำย    
5.1 เขียนโครงกำรส ำหรับกำรขอ
งบประมำณประจ ำปีดำ้นงำน
วิศวกรรมพร้อมวำงแผนงำนที่ 
รับผิดชอบ และร่วมด ำเนินกำร
วำงแผนของหน่วยงำนหรือโครงกำร
เพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิที่ก  ำหนด 
5.2 แกไ้ขงำนหรือรูปแบบรำยกำร
จำกหน่วยงำนภำยนอกที่ไม่ถูกตอ้ง
ตำมหลกัเกณฑ ์และเกิดปัญหำที่
แกไ้ขไดย้ำก 
 

งานสถาปัตยกรรมและ
ส่ิงก่อสร้าง 
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ที่พึงมี 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1. งำนออกแบบ เขียนแบบ ดำ้น
สถำปัตยกรรม 
1.1 รับเร่ืองและประสำนงำนงำน
ออกแบบ สถำปัตยกรรม 
1.2 ส ำรวจและวดัพื้นท่ีเพื่อออกแบบ 
1.3 งำนออกแบบสถำปัตยกรรมสำม
มิติ 
1.4 เขียนแบบดว้ยโปรแกรม Auto Cad 

แปลน, รูปดำ้น, รูปตดั, แบบขยำย 
1.5 น ำเสนอแบบ 
1.6 ปรับปรุงแกไ้ขแบบ 
2. กำรวำงโครงกำร จดัท ำผงั และ
ควบคุมกำรก่อสร้ำงทำงสถำปัตยกรรม 
2.1 รับเร่ือง และศึกษำแบบแปลนที่ 
ใชส้ ำหรับงำนก่อสร้ำง 
2.2 ประสำนงำนกบัผูรั้บเหมำและ
กรรมกำรถึงรำยละเอียดกำรก่อสร้ำง
เบ้ืองตน้ 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2.3 ก  ำกบัดูแลกำรก่อสร้ำงใหเ้ป็นไป
ตำมแบบและ TOR พร้อมหำทำง
แกไ้ขปัญหำท่ีเกิดข้ึนร่วมกบักรรมกำร 
2.4  นดัประชุมกรรมกำร เพื่อตรวจ
รับงำนในแต่ละงวดตำมสัญญำจนจบ
โครงกำร 
3. กำรใหบ้ริกำร ค  ำปรึกษำ และ
แนะน ำดำ้นสถำปัตยกรรม  
3.1 ใหบ้ริกำรขอ้มูล สถิติเบ้ืองตน้เพื่อ
งำนปรับปรุงเก่ียวกบังำนสถำปัตยกรรม 
3.2 ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแบบ
ตำมหลกัเบ้ืองตน้พร้อมใหค้วำมรู้แก่ 
หน่วยงำนต่ำงๆ 
3.3 ร่วมเป็นกรรมกำรตรวจจำ้ง /  
คุมงำน เพื่อใหก้ำรก่อสร้ำงเป็นไป
ตำมมำตรฐำน 
3.4 รับเร่ืองและประสำนงำน เกี่ยวกบั
งำนออกแบบต่ำงๆ 
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ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.5 ตรวจสอบกำรออกแบบเบ้ืองตน้ 
3.6 ตรวจสอบพื้นท่ีหนำ้งำน พร้อม
ช้ีแนะปัญหำท่ีอำจเกิดข้ึน 
3.7 เสนอแนะแนวทำงกำรแกไ้ข 
ปัญหำและใหค้  ำปรึกษำถึงวสัดุกำร
ก่อสร้ำง 
4. กำรตรวจสอบแบบแปลนกำรขอ
อนุญำตปลูกสร้ำงตำมดำ้น
สถำปัตยกรรม 
4.1 รับเร่ืองและประสำนงำน
ออกแบบกบัเจำ้ของโครงกำร 
4.2 ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ
เอกสำร 
4.3 ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแบบ
และรำคำวสัดุใหเ้ป็นไปตำมขอ้ก ำหนด
รำคำกลำงของกรมบญัชีกลำง 
5. กำรส ำรวจขอ้มูลและวำงแผน
ก ำหนดรำยละเอียดทำงดำ้น 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 
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ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

สถำปัตยกรรม 
5.1 เร่ิมตน้ส ำรวจอำคำรและบริเวณ
โดยรอบของมหำวิทยำลยั 
5.2 ประชุมเพื่อหำทำงแกไ้ขปัญหำ 
หรือพฒันำพื้นท่ีในแต่ละจุด 
5.3 สรุปผล และวำงแผนกำร
แกปั้ญหำที่ควรปรับปรุงเร่งด่วนใน
ระยะยำว 
6. กำรวิเครำะห์ วจิยัทำงดำ้น
สถำปัตยกรรม  
6.1 วำงแผนจดัท ำแบบสอบถำม 
เบ้ืองตน้เพื่อดูปัญหำท่ีเกิดข้ึนต่อกำร
ใชอ้ำคำร 
6.2 รวบรวมขอ้มูลกำรใชอ้ำคำร
ทั้งหมดจำกหน่วยงำนต่ำงๆ 
6.3 วิเครำะห์ และสรุปขอ้มูล 
ประสิทธิภำพกำรใชอ้ำคำรทั้งหมด 
6.4 จดัท ำรูปเล่ม 
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ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

7. กำรประมำณรำคำก่อสร้ำงทำงดำ้น
สถำปัตยกรรม  
7.1 ถอดรำยกำรวสัดุก่อสร้ำงและ
ค่ำแรงตำมแบบแปลน 
7.2 ก  ำหนดคุณสมบติัวสัดุกำร
ก่อสร้ำงใหไ้ดต้ำมมำตรฐำน 
7.3 ประมำณรำคำกลำงรำยกำรวสัดุ
ก่อสร้ำงและค่ำแรง 
7.4 จดัท ำเอกสำรรำยละเอียดรำคำ
กลำงและเอกสำรหมำยเลข 1  ส ำหรับ
กำรก่อสร้ำง 
8. ด  ำเนินกำรเกี่ยวกบัเอกสำรรำชกำร
และงำนสำรบรรณ 
8.1 หนงัสือรำชกำรและงำนสำร
บรรณ 
9. ปฏิบติังำนอื่นตำมที่ไดรั้บ
มอบหมำย  
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ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 
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พรก. 
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รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

      
9.1 เขียนโครงกำรส ำหรับกำรขอ
งบประมำณดำ้นกำรก่อสร้ำง 
9.2 แกไ้ขงำนจำกหน่วยงำนภำยนอก
ที่ไม่ถูกตอ้งตำมหลกัเกณฑ ์และเกิด
ปัญหำที่แกไ้ขไดย้ำก 
9.3 ติดต่อประสำนงำนในกำรจดัซ้ือ
วสัดุครุภณัฑด์ำ้นสถำปัตยกรรม 
 

งานบริการอาคารสถานที่ จราจร และ
ยานพาหนะ 
1. กำรบริกำรซ่อมบ ำรุง 
1.1 ซ่อมบ ำรุงระบบไฟฟ้ำ 
1.2 ซ่อมบ ำรุงระบบสุขำภิบำล 
1.3 ซ่อมบ ำรุงระบบปรับอำกำศ 
1.4 ซ่อมบ ำรุงระบบลิฟตโ์ดยสำร 
1.5 ซ่อมบ ำรุงระบบเคร่ืองจกัรยนต์ 
1.6 ซ่อมบ ำรุงระบบงำนโยธำ 
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แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.7 ซ่อมบ ำรุงครุภณัฑส์ ำนกังำน 
2. กำรส ำรวจขอ้มูลและวำงแผน
ปฏิบติักำรบ ำรุงรักษำ 
3. กำรบริกำรอำคำรสถำนที่และ
สภำพแวดลอ้ม 
3.1 อ  ำนวยควำมสะดวกอำคำร
สถำนที่และสภำพแวดลอ้ม 
4 กำรบริกำรทำงดำ้นสำธำรณะ 
ติดต่อประสำนงำน และ
ประชำสัมพนัธ์ 
4.1 อ  ำนวยควำมสะดวกบริกำร
ทำงดำ้นสำธำรณะ 
4.2 ประสำนงำนติดตำมและรำยงำน
เร่ืองเร่งด่วนต่อผูบ้งัคบับญัชำ 
4.3 ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำน
ภำยนอก 
4.4 ควบคุมดูแลกุญแจรถยนต์
ส่วนกลำง 
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รวม 
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รายได้ 

 

4.5 ประสำนงำนกบับริษทั/ร้ำนคำ้
ที่มำด ำเนินกำรซ่อมแซมครุภณัฑ์ 
4.6 กำรจดัท ำส่ือประชำสัมพนัธ์
ประกำศใหบุ้คลำกรภำยในทรำบ 
4.7 กำรจดัท ำประกำศแผนงำน
เกี่ยวกบักิจกรรมพิเศษของ
มหำวิทยำลยั 
4.8 ด  ำเนินกำรเผยแพร่ขอ้มูลต่ำง ๆ 
ลงใน Web site 
4.9 แจง้เวียน ประชำสัมพนัธ์เอกสำร
ที่เกี่ยวขอ้งกบังำนยำนพำหนะ 
5. กำรบริกำรภูมิทศัน์และจดักำร
สภำพแวดลอ้ม 
5.1 บ ำรุงรักษำไมด้อกไมป้ระดบั 
5.2 บ ำรุงรักษำสนำมหญำ้ 
5.3 บ ำรุงรักษำตน้ไมใ้นพื้นท่ี 
6. กำรบริกำรดูแลรักษำและซ่อมบ ำรุง
เคร่ืองมือเคร่ืองใชอุ้ปกรณ์และครุภณัฑ์ 
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ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
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รายได้ 

 

7. กำรประสำนงำนและวำงแผน 
8. กำรก ำหนดระเบียบหรือแนว
ปฏิบติักำรใชอ้ำคำรสถำนที่ 
9. กำรรักษำควำมปลอดภยั 
9.1 จดัเจำ้หนำ้ที่รักษำควำมปลอดภยั
ประจ ำตลอด 24 ชัว่โมง 
9.2 ตรวจตรำงำนรักษำควำมปลอดภยั
ต่อชีวิตและทรัพยสิ์นของ
มหำวิทยำลยั 
9.3 ด ำเนินกำรตรวจสอบและควบคุม
กำรผ่ำนเขำ้-ออกของยำนพำหนะและ
บุคคลใหเ้ป็นไปตำมมำตรกำรรักษำ
ควำมปลอดภยัที่มหำวิทยำลยัก  ำหนด 
10. งำนขอ้มูลกำรรักษำควำม
ปลอดภยั 
10.1 ตรวจเชค็ระบบกลอ้งวงจรปิด
ประจ ำวนั 
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10.2 ส ำรองขอ้มูลกลอ้งวงจรปิดใน
กรณีที่มีผูร้้องขอ 
11. ด ำเนินกำรดำ้นงำนจรำจร 
11.1 อ  ำนวยควำมสะดวกกำรจรำจร
ใหมี้ควำมคล่องตวัเป็นระเบียบ
เรียบร้อย และมีควำมปลอดภยั
ตลอดเวลำ 
11.2 บริหำรจดักำรพื้นท่ีจอดรถ
ภำยในมหำวิทยำลยั 
12. กำรจดัซ้ือ/จำ้ง ในระบบ
สำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรจดักำร
ทรัพยำกรองคก์ร( ERP) และ จดัซ้ือ/
จดัจำ้งภำครัฐ (e-GP) 
13. งำนคลงัพสัดุและครุภณัฑ์ 
13.1 ด  ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรเบิก – 
จ่ำยวสัดุส ำหรับรถยนตส่์วนกลำงของ
มหำวิทยำลยั 
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แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

13.2 ด  ำเนินกำรตรวจสอบครุภณัฑ์
ของงำนยำนพำหนะ 
13.3 ส ำรวจวสัดุประจ ำปีและ
วิเครำะห์ควำมตอ้งกำร 
13.4 ส ำรวจครุภณัฑ ์
13.5 ด  ำเนินกำรเขียนครุภณัฑ ์
13.6 ด  ำเนินกำรดูแลรักษำและ

ซ่อมแซมครุภณัฑ์ 

14. กำรบริกำรทำงดำ้นรถยนต์
รำชกำรส่วนกลำง 
14.1 ตรวจสอบกำรเดินทำงไป
รำชกำรของบุคลำกร  
14.2 กำรขอใชร้ถยนตใ์นกรณีฉุกเฉิน
ของบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลยั 
14.3 อ  ำนวยควำมสะดวกและ
จดับริกำรดำ้นยำนพำหนะแก่
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลยัฯ 
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รายได้ 

14.4 ควบคุมดูแลและก ำกบักำร
ปฏิบติังำนของพนกังำนขบัรถยนตใ์ห้
ปฏิบติัตำมระเบียบและมี
ประสิทธิภำพของงำนยำนพำหนะ 
14.5 ควบคุมดูแล และก ำกบัสั่งกำร
เกี่ยวกบักำรใชพ้ื้นท่ีจอดรถยนต์
ส่วนกลำง 
14.6 ตอบ ช้ีแจง แนะน ำใหค้  ำปรึกษำ
ที่เกี่ยวขอ้งกบังำน  
15. กำรจดัตั้งแผนงบประมำณ
ประจ ำปี 
15.1 จดัท ำแผนกำรของบประมำณ
ของงำนยำนพำหนะ 
15.2 จดัท ำงบประมำณในลกัษณะ
บูรณำกำรเชิงยทุธศำสตร์ 
16. ก  ำหนดระเบียบหรือแนว
ปฏิบติักำรใชร้ถยนตร์ำชกำร
ส่วนกลำง 
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16.1 ก  ำหนดรูปแบบและหลกัเกณฑ์

กำรขอใชร้ถยนตร์ำชกำรในเวลำ

รำชกำรและนอกรำชกำร 

17. ส ำรวจขอ้มูลและวำงแผน

ปฏิบติักำรบ ำรุงรักษำ 

17.1 ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรต่อ
ทะเบียนรถยนตส่์วนกลำงประจ ำปี
ของมหำวิทยำลยั 
18. กำรจดัเกบ็ขอ้มูลและสถิติ 

18.1 ด ำเนินกำรจดัท ำแบบรำยงำน

กรณีเกิดอุบติัเหตุ 

18.2 ด ำเนินกำรจดัท ำบนัทึกกำรใช้

รถยนต ์

18.3 ด ำเนินกำรัดท ำสรุปรำยงำนกำร
ใชน้ ้ำมนัเช้ือเพลิง 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

18.4 ด ำเนินกำรจดัท ำทะเบียนคุมกำร

ซ่อมบ ำรุงรถยนตร์ำชกำร 

18.5 ด ำเนินกำรจดัท ำสรุปรำยงำน

กำรซ่อมบ ำรุง 

18.6 ด ำเนินกำรจดัท ำแบบบนัทึก

ประวติัยำนพำหนะ 

18.7 ด ำเนินกำรจดัท ำหนงัสือขอ

อนุญำตใชร้ถยนตร์ำชกำร 

18.8 ด ำเนินกำรจดัท ำทะเบียนคุมกำร

เบิกใชห้นงัสือขอใชบ้ริกำรน ้ำมนั

เช้ือเพลิง 

18.9 ด ำเนินกำรจดัท ำหนงัสือขอใช้

บริกำรน ้ำมนัเช้ือเพลิง 

18.10 ด ำเนินกำรจดัท ำแฟ้มเกบ็

รำยละเอียดกำรซ่อมบ ำรุง 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

18.11 ด ำเนินกำรจดัท ำปฏิทินกำรจดั

รถยนตร์ำยเดือน 

18.12 ด ำเนินกำรจดัท ำสรุปบนัทึก

สถิติกำรใชร้ถยนตส่์วนกลำง 

19. ด  ำเนินกำรเกี่ยวกบัเอกสำร
รำชกำรและงำนสำรบรรณ 
19.1 รับ-ส่งและลงทะเบียนหนงัสือ
และเอกสำรทำงรำชกำร 
19.2 จดัท ำหนงัสือรำชกำรเพื่อ
ประสำนงำนกบัหน่วยงำนภำยใน
และภำยนอกมหำวิทยำลยั 
19.3 พิมพแ์ละตรวจสอบหนงัสือและ
เอกสำรทำงรำชกำรก่อนน ำเสนอ 
19.4 เกบ็หลกัฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน
ต่ำงๆ ของงำนยำนพำหนะ  ใหเ้ป็น
ระบบเพื่อสะดวกกำรสืบคน้มำ
ตรวจสอบภำยหลงั 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   กองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

19.5 จดัเกบ็หนงัสือเวียน ค  ำสั่ง กฏ
ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่ำงๆ ของทำง
รำชกำรที่มหำวิทยำลยั 
19.6 จดัท ำโครงกำรขออนุมติั 
19.7 ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนกำร
ประชุม 
20. ปฏิบติังำนอื่นตำมที่ไดรั้บ

มอบหมำย   

20.1 คณะกรรมกำรจดัท ำ กพร. ของ 

ส ำนกังำน /  มหำวิทยำลยั 

20.2 ใหบ้ริกำรขอ้มูลของส ำนกั
ประกนัคุณภำพ  

 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในคณะครุศาสตร์ 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

คณะครุศาสตร์   

ส านักงานคณบด ี

 

งานบริหารงานทั่วไป งานวชิาการและบริการ   งานฝึกประสบการณ์วชิาชีพครู 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในคณะครุศาสตร์ 

 
 

 

 

       

 

 

 

คณะครุศาสตร์  = 24 

หัวหน้าส านกังานคณบดี – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 8 งานวชิาการและบริการ  = 7 งานฝึกประสบการณ์วชิาชีพครู = 8 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 3 
- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการพสัดุ ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการพสัดุ ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ = 1 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 3 
- นกัวิชาการศึกษา ปฏิบติัการ = 4 
 

- นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ช านาญการ = 2 
- นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ปฏิบติัการ = 1 
- นกัเอกสารสนเทศ ปฏิบติัการ = 1 



คณะครุศาสตร์ มีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 
 

ส ำนักงำนคณบดี เป็นหน่วยงำนสนับสนุนประกอบดว้ย งำนบริหำรงำนทัว่ไป งำนวิชำกำรและ
บริกำรกำรศึกษำ และงำนพฒันำงำนวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยมีคณบดี รองคณบดี และ
หวัหนำ้ส ำนกังำนคณบดี ท ำหนำ้ท่ีควบคุมดูแล โดยมีอ  ำนำจหนำ้ท่ีดงัน้ี 

1. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบังำนบริหำรทัว่ไป สนับสนุนกำรบริหำรจดักำร นโยบำย ของคณะครุศำสตร์ 
    ธุรกำรและสำรบรรณ เลขำนุกำรและสวสัดิกำรดำ้นต่ำง ๆ บริหำรงำนบุคคล แผนและ    
    งบประมำณ กำรเงิน พสัดุ อำคำรสถำนท่ี ยำนพำหนะ ประชำสัมพนัธ์ ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ  
    ตลอดจนงำนควบคุมภำยในและตรวจสอบภำยใน ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ภำรกิจ และพฒันำ
     ระบบ กลไก กำรบริหำรจดักำรคณะครุศำสตร์ 

2. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบังำนธุรกำร สำรบรรณ ตำมระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ
     และระบบงำนธุรกำรของมหำวิทยำลยั กลัน่กรองเอกสำรก่อนน ำเสนอผูบ้งัคบับญัชำ แจง้นดั     
    หมำยก ำหนดกำรต่ำง ๆ  ส่งเสริม สนบัสนุนงำนบริหำรทัว่ไป งบประมำณ งำนเลขำนุกำร จดัท ำ 
    Website เผยแพร่ประชำสมัพนัธ ์ข่ำวสำร ทำงส่ือต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอก ในกำรด ำเนินกำร
    ดำ้นต่ำง ๆ ของคณะครุศำสตร์ 

3. จดัท ำแผนกลยทุธ ์แผนปฏิบติักำร แผนพฒันำคณะครุศำสตร์ และแผนพฒันำบุคลำกร ให ้     
    สอดคลอ้งกบันโยบำยของมหำวิทยำลยั  ก  ำหนดนโยบำย วำงแผน ประสำนงำน ส่งเสริม 
    สนับสนุน และพฒันำบุคลำกรของ  คณะครุศำสตร์ใหม้ีควำมรู้ ควำมเขำ้ใจ ท่ีสำมำรถ    
    ด  ำเนินงำนไดต้ำมวตัถุประสงคข์องมหำวิทยำลยั 

4. ด  ำเนินงำนกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ แผนบริหำรควำมเส่ียง ควบคุมภำยใน ให้เป็นไปตำม
    นโยบำยของมหำวิทยำลยั ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ นโยบำยของกระทรวง    
    อุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจยัและนวตักรรม และนโยบำยของรัฐบำลเก่ียวกบักำรประกนัคุณภำพ 
    และท ำหนำ้ท่ีเลขำนุกำรคณะกรรมกำรประกนัคุณภำพ 

5. ด  ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ และปฏิบติังำนกำรเงิน กำรพสัดุของคณะครุศำสตร์   ให้
     เป็นไปตำมนโยบำย ระเบียบ ประกำศ และกฎเกณฑ์ท่ีมหำวิทยำลัย และรัฐบำลก ำหนด ติดตำม
     และประเมินผลกำรปฏิบติังำนตำมแผนงำนของคณะครุศำสตร์เพื่อกำรปรับปรุงและพฒันำระบบ
     กำรบริหำรจดักำรใหมี้ประสิทธิภำพยิง่ข้ึน 

6. ให้บริกำรและสนับสนุนงำนวิชำกำร  งำนห้องปฏิบัติกำร ห้องสมุด ห้องประชุม และ                       
     ส่ือโสตทศันูปกรณ์ เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของคณะครุศำสตร์ ใหบ้ริกำรขอ้มลูสำรสนเทศ สถิติ 
     ปรับปรุงและพฒันำระบบสำรสนเทศ  สถิติของคณะครุศำสตร์ จดัท ำคู่มือ แกไ้ข ปรับปรุงและ
    พฒันำคู่มือนิสิต นักศึกษำ คู่มือกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำของคณะครุศำสตร์ และร่วมมือกบั
    หน่วยงำนอ่ืนระดบัคณะในกำรด ำเนินกำร 

 



7. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ กำรพฒันำเครือข่ำยโรงเรียนฝึกประสบกำรณ์  
    ส่งเสริมกิจกรรมของนิสิตดำ้นวิชำกำร  กำรบ ำเพ็ญประโยชน์ต่อสังคม กำรท ำนุบ ำรุงศิลปและ
    วฒันธรรม เพื่อสร้ำงอตัลกัษณ์บณัฑิตคณะครุศำสตร์ ตลอดจนด ำเนินกำรเก่ียวกบัใบประกอบ
    วิชำชีพใหเ้ป็นไปตำมหลกัสูตรและเกณฑข์องคุรุสภำก ำหนด 

8. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรบริกำรวิชำกำรทำงกำรศึกษำ  
    กำรพฒันำนวตักรรมกำรวิจยั กำรบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชนเพื่อกำรพฒันำทอ้งถ่ิน ใหบ้ริกำรขอ้มูล
    สำรสนเทศ เอกสำรทำงวิชำกำร หรือบริกำรดำ้นอื่น ๆ  แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีมำใชบ้ริกำร 
    ประสำนควำมร่วมมือกบัหน่วยงำน อ่ืน ๆ ในกำรสร้ำงคน สร้ำงงำนวิจยั รูปแบบงำนวิจยัใหเ้ป็น
    รูปธรรม สอดคลอ้งกบันโยบำยของมหำวิทยำลยั 

9. ส่งเสริมงำนพฒันำวิชำชีพครู ผูบ้ริหำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ศึกษำกำรพฒันำครูและ     
    ประสำนงำนหน่วยงำนจดักำรศึกษำโรงเรียน 

10. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจง และแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ีดำ้นต่ำง ๆ ของ               
       คณะครุศำสตร์ 

11. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบติังำนดำ้นต่ำง ๆ  ของคณะ เพื่อปรับปรุงและพฒันำระบบกำร
       บริหำรจดักำรใหมี้ประสิทธิภำพยิง่ข้ึน 

12. ปฏิบติังำนร่วมกนัหรือสนบัสนุนกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บ   
       มอบหมำย 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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คณะครุศาสตร์ 
 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
1. ธุรการและงานสารบรรณ 
    1.1 ด าเนินการเกี่ยวกบังานธุรการ
และงานสารบรรณของคณะครุศาสตร์ 
    1.2 จดัเกบ็ระเบียบ ค  าสั่ง ขอ้บงัคบั 
คู่มือ และเอกสารราชการที่เกี่ยวกบังาน
ของคณะจดัเกบ็หนงัสือที่ด  าเนินการ
เรียบร้อยแลว้ ท าลายเอกสารราชการ
ตามระบบงานสารบรรณ  
     1.3  จดัท าระบบการสืบคน้เอกสาร  
ใหบ้ริการยมื-คืน ส าเนาเอกสาร 
ประกาศ ค  าสั่ง  เพื่อประโยชนใ์นการ
ปฏิบติังานและการสืบคน้หนงัสือ
ตามที่ผูรั้บบริการร้องขอ 
     1.4  จดัท าหนงัสือราชการ ร่าง
โตต้อบหนงัสือราชการ พิมพโ์ครงการ 
ขออนุมติัโครงการ ตรวจสอบการพิมพ์
เอกสารหนงัสือ จดหมายราชการ ร่าง  

 

1.  งานบริหารทั่วไป 
1.1 ธุรการและสารบรรณ 
1.2 เลขานุการและสวสัดิการ 
1.3 บริหารงานบุคคล 
1.4 อาคารสถานที่และ 
      ยานพาหนะ 
1.5 แผนและงบประมาณ 
1.6 การเงิน 
1.7 พสัดุ 
1.8 ประกนัคุณภาพและ     
      ควบคุมภายใน 
 
2. งานวิชาการและบริการ 
2.1 การจดัการศึกษา 
2.2 การพฒันาหลกัสูตร 
2.3 ทุนการศึกษา 
2.4 โสตทศันูปกรณ์ และ 
      หอ้งปฏิบติัการ 
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หวัหนา้ส านกังานคณบดี 
ผูบ้ริหาร = 1 
เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  
ช านาญการ = 2 
เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ปฏิบติัการ = 6 
นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ = 
2 
นกัวิชาการศึกษา  ปฏิบติัการ = 5 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ช านาญการ = 1 
นกัวิชาการพสัดุ  ช านาญการ = 
1 
นกัวิชาการพสัดุ  ปฏิบติัการ = 1 
นกัวิชาการโสตทศันศึกษา   
ช านาญการ = 2 
นกัวิชาการโสตทศันศึกษา 
ปฏิบติัการ = 1 

 

1 
 

 

- 
 

 

1 
 

 

9 
 

 

- 
 

 

11 
 

 

13 
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พิมพ ์ทาน  
    1.5  จดัแฟ้มเสนอหนงัสือราชการ 
ใหผู้บ้ริหารลงนาม และแจกจ่าย 
ใหผู้รั้บผิดชอบทราบและด าเนินการ
ต่อไป 
    1.6   เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์
เอกสารราชการ กจิกรรมและ
โครงการ 
    1.7    แจง้เร่ืองการประชุม อบรม 
สัมมนา จดัท าบญัชีลงเวลารายช่ือ
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม อบรม สัมมนา รับ
ลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
จดัเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวนั
ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุม ท าหนา้ที่เป็น
เลขานุการการประชุม จดัท ารายงาน
การประชุม   
    1.8   การออกแบบเอกสาร เกียรติ
บตัร เอกสารการเผยแพร่

2.5 หอ้งสมุดคอมพิวเตอร์ 
      ส่ือการศึกษา 
2.6 บริการคอมพิวเตอร์ 
     เวบ็ไซต ์และระบบ
ออนไลน์ 
 
3. งานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 
3.1 ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ครู 
3.2 แนะแนวและนิเทศ
การศึกษา 
3.3 กิจการนิสิตและส่งเสริม 
      ศิลปวฒันธรรม 
3.4 ใบประกอบวิชาชีพครู 
3.5 วิจยัและบริการวิชาการ 
3.6 วารสารครุศาสตร์ 
3.7 อบรมครูและบุคลากร 

นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช านาญการ = 1 
นกัเอกสารสนเทศ  ปฏิบติัการ = 
1 
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ประชาสัมพนัธ์  
แผ่นพบั โปสเตอร์ 
    1.9  ใหค้  าปรึกษา  แนะน า  ตอบ
ค าถาม  ช้ีแจงและแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบั
ระเบียบงานสารบรรณ  และงานใน
หนา้ที่ 
    1.10 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
2. งานเลขานุการและสวสัดิการ 
    2.1 จดัการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ กรรมการบริหารคณะ 
กรรมการอ  านวยการ  คณะกรรมการ
บริหารส านกังานคณบดี ของคณะครุ
ศาสตร์ หรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
2.1.1 ประสานการประชุม
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ของคณะครุ
ศาสตร์ หรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

      ทางการศึกษา 
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2.1.2 ร่างและพิมพห์นงัสือเชิญ
ประชุม ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผล การจดัประชุม
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
2.1.3 จดัระเบียบวาระการประชุม 
แฟ้ม/เอกสารประกอบการประชุม 
ของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
2.1.4 บนัทึก/จด รายงานการประชุม 
จดัท ารายงานการประชุม สรุปมติการ
ประชุม และจดัส่งรายงานการประชุม 
ของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
2.1.5 ติดตาม รวมรวมวาระการ 
รายงานประชุม จดัระเบียบระบบ
ทะเบียนสืบคน้ 
    2.5 งานสวสัดิการ 
2.5.1 ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูลและ
ระเบียบใน การเบิกจ่าย ค่าใชจ่้ายการ
ด าเนินการจดัเลี้ยง จดัเตียมหาอาหาร
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การประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
ประสานการด าเนินการงานประเพณี 
งานแสดงความยนิดีในโอกาสต่างๆ 
งานแสดงความเสียใจและร่วมอาลยั
ในพิธีศพ ร่วมเป็นเจา้ภาพ จดัพวง
หรีด  
2.5.2 ติดต่อประสานงาน เตรียมการ 
ตรวจเชค็อุปกรณ์การจดัเลี้ยง อุปกรณ์
จดัแต่งหอ้งประชุม เช่น แจกนั
ดอกไม ้ผา้ปูโต๊ะ/เกา้อี้  กระติกน ้าร้อน 
ชุดกาแฟ แกว้ จาน ชาม ชอ้น 
    2.6 สรรหาและ/หรือเสนอช่ือ 
ผูท้รงคุณวุฒิ คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั สภาวิชาการ อธิการบดี 
คณบดี ผูอ้  านวยการส านกั/สถาบนั 
    2.7 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
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3. บริหารงานบุคคล 
    3.1.  จดัท าเล่มบญัชีลงเวลาปฏิบติั
ราชการของขา้ราชการ พนกังาน
ราชการ พนกังานมหาวิทยาลยั 
เจา้หนา้ที ่
    3.2   ตรวจสอบ ติดตามการลงเวลา
ปฏิบติัราชการของอาจารย ์และ
เจา้หนา้ที ่
    3.3   ด  าเนินการเสนอขออนุมติั 
การจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบติังาน
ล่วงเวลาของเจา้หนา้ที ่และนกัศึกษา
ช่วยงาน 
    3.4   ด าเนินการเกี่ยวกบัการลงเวลา
ปฏิบติัราชการของบุคลากร การลา 
ควบคุมสถิติการลา และสรุปผลการ
มาปฏิบติัราชการของบุคลากร จดัเกบ็
เป็นขอ้มูลเพื่อเสนอผูบ้ริหาร และ
จดัเกบ็เป็นขอ้มูลส าหรับการ
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ตรวจสอบ น าส่งขอ้มูลใหก้อง
บริหารงานบุคคล 
 
4. อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
    4.1   ควบคุมดูแลการท าความ
สะอาดหอ้งเรียน อาคารเรียน หอ้งน ้า 
หอ้งพกัอาจารย ์หอ้งส านกังานคณะ 
การจดัเกบ็ขยะ 
    4.2 แจง้ซ่อมเคร่ืองใชไ้ฟฟ้า 
เคร่ืองปรับอากาศ น ้าประปา หอ้งน ้า 
หอ้งเรียน โต๊ะ เกา้อี้  ใหพ้ร้อมใชง้าน
และเพียงพอ 
    4.3   ควบคุมดูแลการปฏิบติังาน 
ซ่อมบ ารุงครุภณัฑ ์ลิฟท ์เคร่ือง
จ่ายไฟ แม่บา้นบริษทั ประสานงานผู ้
ที่เกี่ยวขอ้ง และดูแลความเรียบร้อย
ของการซ่อมบ ารุง ใหแ้ลว้เสร็จตาม
ก าหนดเวลา 
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พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

    4.4   ส ารวจความเส่ียงของอาคาร
สถานที่และรวบรวมขอ้มูล เพื่อจดัท า
แผนการจดัการความเส่ียง 
    4.5   ควบคุม ดูแลซ่อมบ ารุง การ
ใชง้านรถยนตใ์หพ้ร้อมใชง้าน 
    4.6 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
5. แผนและงบประมาณ 
    5.1   ด  าเนินการรวบรวมขอ้มูลเพื่อ
จดัท าค  าขอตั้งงบประมาณประจ าปีทั้ง
งบประมาณแผ่นดิน งบรายได ้งบคง
คลงั 
จดัท าแผนปฏิบติัราชการประจ าปี  
แผนบริหารความเส่ียงประจ าปี  
    5.2   จดัท าแผนพฒันาบุคลากร  
แผนยทุธศาสตร์การบริหารราชการ 
ระยะ 4 ปี แผนกลยทุธ์การบริหาร 
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ระยะ 4 ปี แผนอตัราก าลงับุคลากร
ระยะ 4 ปี 
    5.3  จดัท ารายงานประจ าปี การ
สรุปผลการด าเนินงานตามแผน
งบประมาณ ติดตามตวัช้ีวดั
ความส าเร็จของแผน ประเมินจ านวน
นกัศึกษา และรายวิชาที่จะเปิดสอน 
ค านวณหน่วยกิต ของแต่ละสาขาวิชา
เพื่อจดัท างบประมาณ 
    5.4  จดัท ารายงานการใชจ่้ายเงิน
งบประมาณตามแผน ทั้งงบประมาณ
แผ่นดิน เงินนอกงบประมาณ และเงิน
รายได ้รายงานแผน-ผลการใชจ่้าย 
งบประมาณทุกไตรมาศ และสรุปเป็น
รายปีงบประมาณ 
    5.5   ลงบนัทึกงบการเงินที่ไดรั้บ
อนุมติัในแต่ละกิจกรรม โครงการ 
แผนงาน ผลผลิตใหถู้กตอ้งตรงกบั
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เอกสารที่ไดรั้บการอนุมติั โดยบนัทึก
เงินแยกตามรหสักิจกรรม ติดตามการ
ใชจ่้ายเงินตามแผน ใหข้อ้มูลเพื่อ
ประกอบการตดัสินใจแก่ผูบ้ริหารใน
การติดตามและวางแผนการใชจ่้าย
งบประมาณใหต้รงตามแผนงาน 
    5.6 ด  าเนินการเกี่ยวกบัการประชุม
นกัวางแผน เตรียมเอกสารการ
ประชุม  
จดัประชุมจดรายงานการประชุม 
สรุปผลการประชุม 
    5.7 ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถามช้ีแจง และแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบั
งาน 
ในหนา้ที่ 
    5.8 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
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6. การเงิน 
    6.1   ด  าเนินการบนัทึกขอ้มูลการ
ขออนุมติัใชจ่้ายเงินค่าตอบแทน ค่า
ใชส้อยของโครงการ ตามแผนงาน 
รหสังบประมาณ รหสักิจกรรม ใน
ระบบ ERP 
    6.2 ด  าเนินการตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายเงินที่เกี่ยวขอ้ง 16 
สาขาวิชา และคณะครุศาสตร์ แยก
ตามโครงการแผนการใชจ่้าย
งบประมาณ จากนั้นเสนอผูบ้ริหารลง
นามในเอกสารเพื่อการเบิกจ่าย
งบประมาณโครงการต่างๆ ส าเนา
เอกสารจดัเกบ็เป็นหลกัฐานทาง
การเงิน ด าเนินการส่งเร่ืองใหก้ารเงิน
และพสัดุตั้งหน้ีและเบิกจ่ายเงิน 
ติดต่อประสานเกี่ยวขอ้งรับเงิน 
    6.3 ด  าเนินการเกี่ยวกบังานการเงิน 
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บญัชี การเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ  
ของสาขาวิชาและคณะครุศาสตร์ 
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าล่วงเวลา  
ค่าสอนเกินภาระงาน ค่าเดินทางไป
ราชการค่าใชจ่้ายในการอบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน การไปราชการ 
การยมืเงินส ารองเพื่อใชจ่้ายใน
โครงการ 
    6.4 การท าค  าสั่งเดินทางไปราชการ 
การเชิญบุคลากรมาบรรยายโดยจ่าย
ค่าตอบแทน หนงัสือเชิญวิทยากร 
หนงัสือขออนุมติัเชิญบุคคลภายนอก
มาบรรยายโดยจ่ายค่าตอบแทน 
ด าเนินการจดัท าเอกสารเบิกจ่ายคา่
วิทยากร เอกสารประกอบการเบิกค่า
วิทยากร การเขียนสัญญายมืเงิน
โครงการและการเดินทางไปราชการ 
การจดัท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายใน
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การเดินทางไปราชการ การจดัท า
เอกสารเบิกจ่ายโครงการอบรม 
สัมมนา ค่าตอบแทนนกัศึกษา
ช่วยงานค่าล่วงเวลาของเจา้หนา้ที่ 
    6.5    การท าค  าสั่งเดินทางไป
ราชการ การเชิญบุคลากรมาบรรยาย
โดยจ่ายค่าตอบแทน หนงัสือเชิญ
วิทยากร หนงัสือขออนุมติัเชิญ
บุคคลภายนอกมาบรรยายโดยจ่าย
ค่าตอบแทนด าเนินการจดัท าเอกสาร
เบิกจ่ายค่าวิทยากร เอกสาร
ประกอบการเบิก 
ค่าวิทยากร การเขียนสัญญายมืเงิน
โครงการและการเดินทางไปราชการ 
การจดัท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายใน
การเดินทางไปราชการ การจดัท า
เอกสารเบิกจ่ายโครงการอบรม 
สัมมนา ค่าตอบแทน นกัศึกษาฝึกงาน 
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ค่าล่วงเวลาของเจา้หนา้ที่ 
    6.6   ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถาม ช้ีแจง และแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบั
งานในหนา้ที ่
    6.7 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
7. พสัดุ 
    7.1   ปฏิบติัการด าเนินการจดัซ้ือ
จดัจา้งในระบบ ERP และMIS ของ
มหาวิทยาลยั ในงบประมาณ บกศ. 
กศ.พ. และงบประมาณแผ่นดิน เงิน
นอกงบประมาณ และในระบบ EGP 
ของกรมบญัชีกลาง ในงบประมาณ
แผ่นดิน     
    7.2   ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
การซ้ือ จา้ง ของสาขาวิชา และคณะ
ครุศาสตร์ ใหเ้ป็นไปตามคุณลกัษณะ 
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ของวสัดุและครุภณัฑ ์ของส านกั
งบประมาณ ตรวจสอบราคา วสัดุ
ครุภณัฑภ์ายในทอ้งตลาดเพื่อเป็น
ขอ้มูลในการเปรียบเทียบในการ
ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง ตรวจสอบ
การก าหนดคุณลกัษณะและราคา
กลางคอมพิวเตอร์ ของกระทรวง ICT 
และจากนั้นเสนอผูบ้ริหารลงนามใน
เอกสารเพื่อขออนุมติัซ้ือจา้ง 
    7.3   ท  าการประสานงานติดต่อกบั
บริษทัคู่คา้โดยประสานงานการเซ็น
สัญญาใบสั่งซ้ือ การส่งของ การ
ติดตั้งการจดัซ้ือวสัดุครุภณัฑต่์างๆ 
รวมถึงการบริหารสัญญา 
    7.4   ด  าเนินการประสาน
ผูเ้กี่ยวขอ้งตรวจรับพสัดุ ตรวจการ
จา้ง และเบิกจ่ายงบประมาณ ส าเนา 
เอกสารจดัเกบ็ 
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เป็นหลกัฐานเพื่อการตรวจสอบ
ด าเนินการส่งเร่ืองใหก้ารเงินและ
พสัดุตั้งหน้ี และเบิกจ่ายเงิน ติดต่อ
ประสานเกี่ยวขอ้งรับเงิน จดัท าใบ
เบิกพสัดุทะเบียนควบคุมพสัดุ 
ครุภณัฑเ์พื่อการตรวจสอบและ
รายงานยอดการใชป้ระจ าปีต่อ
ผูบ้ริหารและมหาวิทยาลยั 
    7.5 ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถาม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ี
เกี่ยวกบังาน 
ในหนา้ที่ ใหค้  าแนะน าเกี่ยวกบัวิธีการ
จดัซ้ือจดัจา้งตามระเบียบพสัดุ 
พิจารณางานแยกประเภท การจดัซ้ือ 
การจดัจา้งงานต่อเติมส่ิงก่อสร้าง โดย
พิจารณาจากส่ิงท่ีไดรั้บหรือผลท่ีจะ
ไดรั้บจากการด าเนินการการระบุ
คุณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ ์โดย
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หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

การวิธีจดัซ้ือจดัจา้งต่างๆ โดยวิธีการ
เฉพาะเจาะจงไม่เกินหา้แสนบาท และ
เกินหา้แสนบาท  
วิธี e Bidding  
    7.6   ด  าเนินการดา้นการ
ควบคุมดูแล ครุภณัฑ ์จ าหน่าย
ครุภณัฑท์ี่เส่ือมสภาพและไม่สามารถ
ใชง้านได ้ควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุ
เพื่อการตรวจสอบและรายงานยอด
การใชป้ระจ าปีต่อผูบ้ริหารและ
มหาวิทยาลยั 
   7.7 ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถามช้ีแจงและแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบั
งานในหนา้ที่  
    7.8 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
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หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

8.  ประกนัคุณภาพการศึกษา และ
ควบคุมภายใน 
    8.1  ท  าเอกสารคู่มือการประกนั
คุณภาพการศึกษาและจดัท ารายงาน
การประเมินตนเองระดบัหลกัสูตร
และระดบัคณะ 
    8.2   ติดต่อประสานงานการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาของ
สาขาวิชาและ 
คณะครุศาสตร์ โดยการประสาน 
ผูป้ระเมินทั้งภายในและภายนอก 
ในการใหข้อ้มูล เอกสาร และก าหนด 
นดัหมายวนัตรวจประเมิน 
    8.3   ท  าค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกนัคุณภาพการศึกษาของคณะ 
ครุศาสตร์ จดัพิมพห์นงัสือราชการ 
หนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน จดัท าเอกสาร
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หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

ประกอบการประชุม จดัประชุม จด
รายงานการประชุม และสรุปผลการ
ประชุม 
    8.4   ด าเนินการจดัเตรียมความ
พร้อมสถานที่ เอกสารประกอบการ
ประเมินจดัเตรียมงานการตรวจ
ประเมินตนเอง รายงานผลการตรวจ
ประเมิน บนัทึกหลกัฐานในระบบ 
Cha QA และพิมพข์อ้มูลเขา้ระบบ
ออนไลน์ เพื่อใหก้รรมการรับรองผล
การประเมิน 
    8.5   ท  าโครงการพฒันาบุคลากร
ดา้นการประกนัคุณภาพการศึกษา 
ติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงาน
ประกนัคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลยักบัคณะครุศาสตร์ 
    8.6   ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถามช้ีแจงและแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบั
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

งานในหนา้ที ่
    8.7   ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
งานวิชาการและบริการการศึกษา  
9. การจดัการศึกษา 
    9.1   ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกบั
หลกัสูตรแบบเรียน การเทียบโอน
ความรู้ การจดัการความรู้ รวบรวม 
ขอ้มูลและสถิติทางการศึกษา เกบ็
รวบรวมหลกัสูตรร่วมกบัผูบ้ริหาร 
ด าเนินการพฒันาหลกัสูตรและ
ปรับปรุงหลกัสูตรของสาขาวิชา 
    9.2   ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดั
ตารางเรียน การสอนชดเชย ภาคปกติ 
และภาคพิเศษ บนัทึก การใช้
หอ้งเรียน การบนัทึกขอ้มูลผูส้อนและ
ตารางสอนลงในฐานระบบ MIS 
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หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

เพื่อใหน้กัศึกษาได ้
ลงทะเบียนเรียนในระบบ Online  
ทาง Website ของมหาวิทยาลยัและ
ประสานนกัศึกษาใหท้ราบถึง
ระยะเวลา การลงทะเบียนเรียน การ
แจง้ประชาสัมพนัธ์ ข่าวสารการเรียน 
แจง้ปฏิทินวิชาการใหค้ณาจารยแ์ละ
นกัศึกษาทราบ 
    9.3   การแกไ้ขปัญหาการ
ลงทะเบียนเรียน การขยายหมู่เรียน 
การยบุหมู่เรียนของสาขาวิชา และ
นกัศึกษา ท าการรวบรวมขอ้มูล
ตารางสอน แนวการสอนของ
สาขาวิชาเพื่อการลงนามอนุมติั 
จดัเกบ็ขอ้มูลเพื่อการสืบคน้ การจดั
ตารางสอบสรรหา คณะกรรมการคุม
สอบ จดัตารางสอบวนั เวลา หอ้ง
สอบ ประสานการขอใชห้อ้งจดัสอบ 
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หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

เจา้หนา้ที่จดัหอ้งสอบ จ านวนผูเ้ขา้
สอบ การเบิกจ่ายคา่ตอบแทนกรรม 
การคุมสอบ การประกาศรายช่ือผูเ้ขา้
สอบผูผ้่านการสอบ 
    9.4   ด  าเนินการรับสมคัรอาจารย์
พิเศษของสาขาวิชา เกบ็รวบรวมใบ
สมคัร บนัทึกขอ้มูลอาจารยพ์ิเศษเขา้
ระบบ ERP งานบริหารงานบุคคล 
จดัท าบญัชีแต่งตั้งอาจารยพ์ิเศษ 
ประสานขอ้มูลใหส้ านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนน าขอ้มูลเขา้
ประชุมสภาวิชาการ 
    9.5   การส่งผลการเรียน การเสนอ
ใบส่งผลการเรียนใหผู้บ้ริหารลงนาม 
และการส่งผลการเรียนไปส านกั
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน การ
ส าเนาเกบ็รักษาใบผลการเรียน การ
จดัท า หนงัสือขอความอนุเคราะห์ขอ
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หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

เป็นผูเ้ช่ียวชาญในงานวิจยั การขอเขา้
เกบ็ขอ้มูลงานวิจยั การขอเขา้จดัท า
โครงการในหน่วยงานภายนอก การ
อดัส าเนาแนวการสอน เอกสารระ
กอบการสอนและขอ้สอบ การ
ตรวจขอ้สอบ 
    9.6 ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถาม ช้ีแจง และแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบั
งานในหนา้ที ่
    9.7 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
10. การพฒันาหลกัสูตร ด าเนินการ
พฒันาหลกัสูตร และรับบรอง
หลกัสูตรตามเกณฑ ์นโยบาย และ
แนวทางการขั้นตอนท่ีก  าหนด 
 
11. ทุนการศึกษา ด าเนินการตาม
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

เกณฑแ์ละแนวปฏิบติัในการจดัสรร
ทุนการศึกษาแก่นกัศึกษา 
 
12. โสตทศันูปกรณ์ และ
หอ้งปฏิบติัการ 
    12.1 ดูแลอุปกรณ์ส่ือโสต ใน
หอ้งเรียน หอ้งประชุม ลานกิจกรรม 
    12.2 ใหบ้ริการยมือุปกรณ์โสตและ
คอมพิวเตอร์ แก่อาจารยแ์ละนกัศึกษา 
    12.3 ตรวจเชค็ครุภณัฑโ์สต 
ครุภณัฑป์ระกอบตึก ระบบกลอ้ง
วงจรปิด 
    12.4 ถา่ยภาพ ถา่ยวิดีโอ ตดัต่อ 
จดัท าป้ายเวที ป้ายประชาสัมพนัธ์
กิจกรรมโครงการ 
    12.5 ท  าความสะอาด ตรวจเชค็ 
ซ่อมบ ารุง อุปกรณ์โสต ครุภณัฑ์
คอมพิวเตอร์ ในหอ้งเรียน หอ้ง
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

ส านกังาน หอ้งประชุม ลานกิจกรรม 
ใหอ้ยูใ่นสภาพดีและพร้อมใชง้าน 
    12.6 ควบคุมการเปิด-ปิดหอ้งเรียน 
อาคารเรียน การประสานติดตามการ
ซ่อมบ ารุง จากหน่วยงานภายใน และ
หน่วยงานภายนอก 
    12.7   ตรวจสอบหอ้งควบคุมการ
ประชุม  
หอ้งปฏิบติัการ ตรวจสอบแกไ้ข
ปัญหาการใชง้านหอ้งปฏิบติัการ
คอมพิวเตอร์ หอ้งเรียนอจัฉริยะ หอ้ง 
Micro Teaching 
    12.8  ปรับปรุงการเขา้ใชง้าน การ
จดัเกบ็ฐานขอ้มูลของการเขา้ใชง้าน
หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
หอ้งเรียนอจัฉริยะ หอ้ง Micro 
Teaching   
     12.9  ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

ค าถาม ช้ีแจง และแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบั
งานในหนา้ที ่
    12.10 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
13. หอ้งสมุดคอมพิวเตอร์
ส่ือการศึกษา 
    13.1 จดัหา จดัเกบ็ หนงัสือ ส่ือการ
สอน งานวจิยั บณัฑิตนิพนธ์ ใหเ้ป็น
หนวดหมู่ และบนัทึกลงฐานขอ้มูล 
    13.2 ดูแลรักษาระบบฐานขอ้มูล
หอ้งสมุดอตัโนมติั 
    13.3   เกบ็สถิติผูใ้ชบ้ริการ การยมื 
คืน การซ่อมบ ารุงหนงัสือ วารสาร 
เอกสาร  
 การประชาสัมพนัธ์หอ้งสมุด
อตัโนมติั 
    13.4 ควบคุมการใชง้าน



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

คอมพิวเตอร์ ใหบ้ริการคอมพิวเตอร์ 
ส่ือ หนงัสือ วารสาร การใชห้อ้งสมุด
การเปิด-ปิดหอ้ง การจองขอใชห้อ้ง 
    13.5 ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถาม ช้ีแจง และแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบั
งานในหนา้ที ่
    13.6 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
14. บริการคอมพิวเตอร์ เวบ็ไซต ์และ
ระบบออนไลน์ 
    14.1 ดูแลตรวจสอบหอ้งควบคุม
ระบบเครือข่าย ซ่อมบ ารุงสัญญาณ
อินเตอร์เน็ตติดตั้งจุดสัญญาณ
อินเตอร์เน็ต ตรวจสอบแกไ้ขปัญหา
ระบบเครือข่ายไร้สาย 
    14.2 ตรวจสอบควบคุมระบบ
โทรศพัท ์ภายในอาคารคณะครุ



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

ศาสตร์  
   14.3 ใหค้  าปรึกษา รับแจง้ปัญหา 
แกไ้ขปัญหาการใชง้านคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ตระบบโทรศพัท ์บุคลากร 
นกัศึกษา  
    14.4 ดูแลบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ 
แม่ข่าย ใหส้ามารถการท างานได้
ตลอดเวลา 
    14.5 ปรับปรุงการเขา้ใชง้าน การ
จดัเกบ็ฐานขอ้มูลของเวบ็ไซตค์ณะครุ
ศาสตร์ การประชาสัมพนัธ์ขอ้มูล
ข่าวสารบนเวบ็ไซตใ์หเ้ป็นปัจจุบนั 
    14.6 ติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
เคร่ืองปร้ินเตอร์ และเคร่ืองขยาย
สัญญาณ WIFI 
    14.7 ดูแลควบคุมการใชห้อ้ง
ประชุม Online (Zoom Cloud 
Meeting) 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

    14.8 ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถาม ช้ีแจงและแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบั
งานในหนา้ที ่
    14.9 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
15.   ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
    15.1 เลือกสรรโรงเรียนร่วมเป็น
เครือข่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ประสานคณะกรรมการ ในการ
คดัเลือกโรงเรียนฝึกประสบการณ์
วิชาชีพส าหรับนกัศึกษา จดัประชุม
คณะกรรมการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ จดัท าเอกสารระกอบการ
ประชุม เป็นเลขานุการที่ประชุม สรุป
บนัทึกรายงานการประชุม เพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบติั ในการฝึก



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

ประสบการณ์วิชาชีพ 
    15.2 ประสานสาขาวิชาแจง้
นกัศึกษาเลือกโรงเรียนฝึก
ประสบการณ์ บนัทึกขอ้มูลลงใน
ระบบการฝึกระสบการณ์วิชาชีพ 
ตรวจสอบขอ้มูล และรวบรวมขอ้มูล
นกัศึกษาที่ขอฝึกประสบการณ์
วิชาชีพมาท าการสรุปรายงานผล และ
ท าหนงัสือขอความอนุเคราะห์
โรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
    15.3 จดัท าปฏิทินการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ จดัท าเอกสาร
ประกอบการฝึกประสบการณ์ 
วิชาชีพ จดัท าโครงการและขออนุมติั
โครงการเพื่อการปฐมนิเทศ สัมมนา
ระหว่างฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
สรุปผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
และโครงการสัมมนาเพื่อพฒันา



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

เครือข่ายโรงเรียนฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ และด าเนินการตามโครงการ
ไดอ้นุมติัใหเ้ป็นไปตามแผนงาน 
   15.4 จดัประชุมช้ีแจงนกัศึกษาก่อน
ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จดั
กิจกรรมปฐมนิเทศ สัมมนานกัศึกษา
ระหว่างฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
กิจกรรมประชุมสรุปผลการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ จดักิจกรรม
เสริมสร้างความเป็นครูใหน้กัศึกษา 
และกิจกรรมพฒันาเครือข่ายโรงเรียน
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
    15.5 จดัท าหนงัสือเชิญวิทยากร 
ค  าสั่งแต่งตั้งอาจารยนิ์เทศก ์ค  าสั่ง
แต่งตั้ง 
คณะกรรมการด าเนินงาน ประกาศ
เกี่ยวกบัการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ต่าง ๆ  จดัท าหนงัสือขอความ



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

อนุเคราะห์ หนงัสือส่งตวันกัศึกษาฝึก
ประสบการณ์ หนงัสือเรียกตวั
นกัศึกษากลบัมหาวิทยาลยั หนงัสือ
ยติุการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และ
หนงัสือประสานกบัหน่วยงานภายใน
และภายนอก 
   15.6 ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถาม แก่ผูบ้ริหาร นกัศึกษา 
โรงเรียน อาจารยนิ์เทศก ์ผูป้กครอง 
ช้ีแจง และแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบังานฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
    15.7 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
16. แนะแนวและนิเทศการศึกษา 
    16.1  ใหข้อ้มูล ปรึกษาแนะน า 
ตอบค าถามแก่ ผูบ้ริหาร คณาจารย ์
และนกัศึกษา 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

แนะแนวการศึกษา  ใหผู้เ้ขา้เรียน 
ในหลกัสูตร ฝึกอบรมและเตรียม
ความพร้อมนกัศึกษา เกบ็รวบรวม
ขอ้มูลผูเ้รียนในหลกัสูตรครุศาสตร์
บณัฑิต 
      16.2 ด  าเนินการนิเทศควบคุม
ความประพฤติ พฒันาวินยันกัศึกษา 
ประสานอาจารยท์ี่ปรึกษา ผูป้กครอง 
ตรวจสอบ สืบหาขอ้เทจ็จริง รวบรวม
และตรวจสอบหลกัฐาน จดัท า
รายงาน และเกบ็ขอ้มูลการโฮมรู
มของอาจารยท์ี่ปรึกษา 
    16.3 ด  าเนินการรวบรวมขอ้มูล 
วิเคราะห์ปัญหา การใหค้  าปรึกษาผา่น
ระบบ Online ท าระบบรายงาน
ผลงานทางวิชาการ และกิจกรรมต่าง 
ๆ ของนกัศึกษา ประสานงานหอพกั 
การใหค้  าปรึกษาแก่ผูมี้ความตอ้งการ



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

พิเศษ การแนะแนวและจดัหางาน 
การส่งเสริมพฒันาอาชีพนกัศึกษา
ระหว่างเรียน  
    16.4 สร้างความร่วมมือ พฒันา
เครือข่าย MOU กบัหน่วยงาน
ภายนอก และพฒันาเครือข่ายศษิยเ์ก่า 
    16.5 ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถาม ช้ีแจงและแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบั
งานในหนา้ที ่
    16.6 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
17.  กิจการนกัศึกษาและส่งเสริม
ศิลปวฒันธรรม 
    17.1 จดัท าโครงการพฒันา
คุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์อง
บณัฑิต กิจกรรมโครงการตามวนั
ส าคญั และปฏิทินกิจกรรม ประสาน



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

การท างานของสโมสร นกัศึกษา และ
นกัศึกษาคณะครุศาสตร์ 
    17.2 ประชาสัมพนัธ์การให้
ทุนการศึกษารวบรวมขอ้มูล และเชิด
ชูเกียรตินกัศึกษาผูท้  าผลงาน ร้าง
ช่ือเสียงของคณะครุศาสตร์ 
   17.3 การจดัประชุมอาจารยท์ี่
ปรึกษา สโมสรนกัศึกษา โครงการ
ดา้นศิลปวฒันธรรม กิจกรรมบ าเพญ็
ประโยชน์และจิตอาสา จดัปฐมนิเทศ
นกัศึกษาใหม่ และการปัจฉิมนิเทศ
นกัศึกษา 
    17.4 สรุปผลและรายงานผลการ
ด าเนินงานดา้นการพฒันาบณัฑิต 
ตามอตัลกัษณ์ 
    17.5 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

18.  ใบประกอบวิชาชีพครู 
    18.1 จดัท าขอ้มูลผูส้ าเร็จการศึกษา
ส่งส านกัทะเบียนและคุรุสภาเพื่อขอ
ใบประกอบวิชาชีพครู 
    18.2 บนัทึกขอ้มูลผูข้อใบประกอบ
วิชาชีพในระบบ KSP บณัฑิต 
    18.3 ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ขอ้มูลผูข้อใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู  
    18.4 ยืน่แบบค าร้องขอใบประกอบ
วิชาชีพครูที่คุรุสภา และแจกใบ
ประกอบวิชาชีพครูใหน้กัศึกษา 
    18.5 ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถาม ช้ีแจง และแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบั
งานในหนา้ที ่
    18.6 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

19.  วิจยัและบริการวิชาการ 
    19.1 จดัท าแผนงาน โครงการ และ
งบประมาณ สนบัสนุนการท าวจิยั 
บุคลากร และโครงการบริการชุมชน
ของคณะ 
    19.2 ใหบ้ริการวิชาการ ดา้นการ
วิจยั จดัโครงการอบรมใหค้วามรู้ 
หรือร่วมมือกบัหน่วยงานต่าง ๆ 
ประสานการท างานร่วมกนั ทั้ง
หน่วยงานภายในและภายนอก และ
สนบัสนุนภารกิจของมหาวิทยาลยั     
    19.3 จดัเกบ็ขอ้มูล และใหบ้ริการ
ขอ้มูลทางวิชาการเกี่ยวกบัการวิจยั ทั้ง
บุคลากรภายใน บุคลากรภายนอก 
และนกัศึกษา 
    19.4 ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถาม ช้ีแจง และแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบั
งานในหนา้ที ่



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

    19.5 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
20.  วารสารครุศาสตร์สาร 
    20.1 ดูแลบนัทึกและปรับปรุง
ขอ้มูลระบบวารสาร 
    20.2 ตรวจสอบ รวบรวม และ
คดัเลือกบทความ เพื่อเขา้สู่
กระบวนการประเมินบทความ 
    20.3 ติดต่อประสานงานกบั
ผูท้รงคุณวุฒิ ประเมินบทความและ
ผูเ้ขียนบทความ 
    20.4 จดัท าหนงัสือเชิญ
ผูท้รงคุณวุฒิประเมินบทความ จดั
ประชุมคณะกองบรรณาธิการวารสาร 
    20.5 จดัท าจดหมายส่งบทความ
และเอกสารใหก้บัผูท้รงคุณวุฒิ
ประเมินบทความ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

    20.6 การตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของบทบรรณานุกรม บทคดัยอ่ และ
การแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะของ
ผูท้รงคุณวุฒิ     
    20.7 จดัเรียงบทความและจดัท า
เล่มตน้ฉบบัวารสาร เพื่อสั่งพิมพ ์
    20.8 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
21.  อบรมครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
    21.1 จดัท าแผนงาน และพฒันา
หลกัสูตรการอบรมครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามยทุธศาสตร์ หรือ
นโยบายของมหาวิทยาลยั ติดต่อ
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งใน
การด าเนินโครงการ 
    21.2 จดัการประชุมเชิงปฏิบติัการ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  คณะครุศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

หรืออบรม ตามแผนงานที่ก  าหนด 
พร้อมทั้งติดตามและประเมินผล 
    21.3 ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถามช้ีแจงและแกปั้ญหาท่ีเกี่ยวกบั
งานในหนา้ที ่
    21.4 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
 

 
 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ส านักงานคณบด ี

 

งานบริหารงานทั่วไป งานวชิาการและบริการ 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 

  

 

       

 

 

 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ = 16 

หัวหน้าส านกังานคณบดี – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 8 งานวชิาการและบริการ = 7 

-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ = 1 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ  = 4 
-  นกัวิชาการเงินและบญัชี ช านาญการ   = 1 
-  นกัวิชาการพสัดุ ช านาญการ   = 1 
-  นกัวิชาการพสัดุ ปฏิบติัการ = 1 
 

-  นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ = 1 
-  นกัวิชาการศึกษา  ปฏิบติัการ  = 3 
-  นกัวิชาการโสตทศันศกึษา  ปฏิบติัการ  =  2 
-  นกัเอกสารสนเทศ  ปฏิบติัการ    = 1 
 



คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 
ส ำนักงำนคณบดี เป็นหน่วยงำนสนับสนุนประกอบดว้ย งำนบริหำรงำนทัว่ไป งำนวิชำกำรและ

บริกำรกำรศึกษำ โดยมีคณบดี รองคณบดี และหวัหนำ้ส ำนกังำนคณบดี ท ำหน้ำท่ีควบคุมดูแล โดยมีอ  ำนำจ
หนำ้ท่ีดงัน้ี 

 

1.    ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบติังำนเก่ียวกบับริหำรจดักำรงำนทัว่ไปในส ำนกังำน เช่น ดำ้นงำน 
         ธุรกำรและสำรบรรณ งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ งำนกำรเงิน 
                    และงบประมำณ งำนแผนและงบประมำณ งำนพสัดุ  งำนวิจยัและบริกำรชุมชน งำนบริหำร       
                    อำคำรสถำนท่ี งำนจดัพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลและสถิติ งำนระเบียบ  
                    แบบแผน งำนสญัญำเพื่อสนบัสนุนกำรปฏิบติังำนต่ำงๆ ในหน่วยงำนใหมี้ประสิทธิภำพ 

2.   ก  ำหนดนโยบำย วำงแผน ประสำนงำน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำบุคลำกรของคณะ  
       ใหม้ีควำมรู้ ควำมเขำ้ใจ ท่ีสำมำรถด ำเนินงำนไดต้ำมวตัถุประสงคข์องมหำวิทยำลยั 
3.   ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรำยงำน เพื่อสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนดำ้นต่ำงๆ เช่น       

         งำนบริหำรงำนบุคคล งำนกำรเงินและงบประมำณ งำนแผนและงบประมำณ งำนประกัน 
         คุณภำพกำรศึกษำ และงำนพสัดุ  

4.    ควบคุม ตรวจสอบและปฏิบติังำนเลขำนุกำร เช่น ร่ำงโตต้อบหนังสือ เตรียมเร่ืองและเตรียม 
         ส ำหรับกำรประชุม บนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืนๆเพื่อให้ 
         งำนส ำเร็จลุล่วงดว้ยควำมเรียบร้อยมีประสิทธิภำพ 

5.    ให้บริกำรวิชำกำรดำ้นต่ำง ๆ เช่นให้ค  ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรปฏิบติังำนแก่เจำ้หน้ำท่ีระดับ 
         รองลงมำและแก่นกัศึกษำท่ีมำฝึกปฏิบติังำนตอบปัญหำและช้ีแจงเร่ืองต่ำงๆ เก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 

6.    ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของคณะฯ หรือโครงกำรเพื่อกำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและ 
         ผลสมัฤทธ์ิท่ีก  ำหนด 

7.    ร่วมก ำหนดนโยบำย แผนงำนและร่วมวำงแผนและติดตำมงำนในส ำนักงำน เพื่อให้สำมำรถ 
         บริหำรรำชกำรเกิดผลสมัฤทธ์ิตำมเป้ำหมำยท่ีก  ำหนด 

8.   ประสำนงำนท ำงำนร่วมกนัระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกเพ่ือให้เกิด 
        ควำมร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตำมท่ีก  ำหนดไว ้

9.   ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเก่ี ยวข้อง  
         เพื่อสร้ำงควำมเขำ้ใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

10. จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เก่ียวกับด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป    
       เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผูรั้บบริกำร ไดรั้บทรำบ 
       ขอ้มลูและควำมรู้ต่ำงๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคลอ้งและสนบัสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ 
       ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลกัเกณฑ ์มำตรกำรต่ำงๆ 



 11. บนัทึก รวมรวม ศึกษำ คน้ควำ้ วิเครำะห์ สงัเครำะห์ หรือวิจยั ดำ้นกำรบริหำรงำนทัว่ไป จดัท ำ 
       เอกสำรวิชำกำร คู่มือเก่ียวกบังำนในควำมรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงำนทำงดำ้นบริหำรงำน  
       ทัว่ไป เพ่ือพฒันำแนวทำงวิธีกำรและมำตรฐำนกำรปฏิบติังำนใหมี้ประสิทธิภำพยิง่ข้ึน 
12. ให้ค  ำปรึกษำ บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเก่ียวกับ 
       หลกักำรและวิธีกำรของงำนบริหำรงำนทั่วไป ให้ค  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและช้ีแจง 
       เร่ืองต่ำงๆเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี เพื่อสำมำรถปฏิบติังำนไดอ้ยำ่งถกูตอ้ง มีประสิทธิภำพ เขำ้ร่วม   
       ประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ท่ีไดรั้บกำรแต่งตั้ง เพ่ือใหข้อ้มูลทำงวิชำกำรประกอบกำรพิจำรณำ 
       และตดัสินใจและปฏิบติัหนำ้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง 
13.  ก  ำหนดแผนงำน มอบหมำย ควบคุม ตรวจสอบ ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแกไ้ข ติดตำม 
        ประเมินผล และแกไ้ขปัญหำขอ้ขดัขอ้งในกำรปฏิบติังำนเพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย 
        และสมัฤทธ์ิผล 
14.  ก  ำหนดนโยบำย วำงแผน ประสำนงำน ส่งเสริม สนบัสนุน และพฒันำบุคลำกรของคณะ ให้มี 
       ควำมรู้ ควำมเขำ้ใจ ท่ีสำมำรถด ำเนินงำนไดต้ำมวตัถุประสงคข์องมหำวิทยำลยั 
15.  ร่วมลงพ้ืนท่ี ให้บริกำรและสนับสนุนงำนวิจยัและบริกำรชุมชน ของคณะ ให้เป็นรูปธรรม 
       และสอดคลอ้งกบันโยบำยของมหำวิทยำลยั 
16.  ด  ำเนินงำนกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำใหเ้ป็นไปตำมนโยบำยของมหำวิทยำลยั กฎกระทรวง 
       กำรอุดมศึกษำ และนโยบำยของรัฐบำลเก่ียวกบักำรประกนัคุณภำพ และท ำหน้ำท่ีเลขำนุกำร  
       คณะกรรมกำรประกนัคุณภำพ 
17.  ร่วมจดัท ำแผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบติักำร และแผนพฒันำบุคลำกรใหส้อดคลอ้งกบันโยบำย 
       ของมหำวิทยำลยั 
18. ปฏิบัติงำนวิชำกำรพัสดุทั่วไปของส่วนรำชกำร ร่ำงสัญญำซ้ือ สัญญำจ้ำง ศึกษำค้นคว้ำ   
       รำยละเอียดต่ำงๆ ของวสัดุและครุภณัฑ์ เพื่อก  ำหนดมำตรฐำนและคุณภำพของพสัดุ ศึกษำฅ 
       วิเครำะห์และเสนอควำมคิดเห็นเก่ียวกบังำนพสัดุ 
19. ปฏิบติังำนทำงวิชำกำรเงิน กำรคลงั และกำรบญัชี กำรวิเครำะห์งบประมำณ กำรจดัท ำรำยงำน  
       ทำงกำรเงิน กำรวิเครำะห์สถำนะทำงกำรเงินและบญัชี กำรจดัท ำฐำนขอ้มูลทำงกำรเงิน กำร  
       ตรวจสอบควำมถกูตอ้งของกำรลงบญัชีประเภทต่ำงๆ  
20. ปฏิบัติงำนทำงกำรศึกษำ ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ วิจัย และพฒันำหลกัสูตร กำรพฒันำ 
       นกัศึกษำ กำรท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรม กำรปรับปรุงมำตรฐำนของสถำนศึกษำ กำรบริกำรและ 
       ส่งเสริมกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ กำรจัดเก็บและวิเครำะห์ข้อมูลสถิติทำง 
       กำรศึกษำ กำรวำงแผนกำรศึกษำ กำรวิจยัทำงกำรศึกษำ และกำรส่งเสริมและเผยแพร่กำรศึกษำ 
 



21.  รวบรวมข้อมูลทำงวิชำกำรน ำมำดัดแปลงและเผยแพร่ในรูปแบบของโสตทศันูปกรณ์ต่ำงๆ       
       กำรเลือกใช้เทคนิคหรืออุปกรณ์ในกำรสอน กำรบรรยำย กำรประชุม กำรฝึกอบรมและ 
       นิทรรศกำรผลกำรปฏิบติังำนตำมโครงกำร และแผนงำนของคณะฯ  ควบคุมกำรใช ้กำรจดัหำ 
       และกำรจดัเก็บรักษำโสตทศันูปกรณ์ต่ำงๆ 
22.  ส่งเสริม สนบัสนุน จดัท ำ Website ในกำรเผยแพร่ประชำสมัพนัธ ์ข่ำวสำร กำรด ำเนินกำรดำ้นต่ำง ๆ 
23.  ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัท ำวำรสำรคณะ งำนหอ้งสมุด  
24.  ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรส่งเสริมกิจกรรมของนักศึกษำในคณะทั้งดำ้นวิชำกำรและกำรบ ำเพ็ญ 

         ประโยชน์ต่อสงัคม ตลอดจนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวฒันธรรม 
25.  ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

คณะมนุษยศาสตร์ 
และสังคมศาสตร์ 

 

1. งานบริหารทั่วไป 
1.1 ธุรการและสารบรรณ 
- วิเคราะห์เอกสารทางราชการเพื่อ
จ า แ น ก ป ร ะ เภ ท ห นั ง สื อ แ ล ะ
ด าเนิ นการเกี่ ยวกับ  การรับ  – ส่ ง 
หนังสือราชการภายในและภายนอก  
พร้อมทั้ งบันทึกความคิดเห็น และ
เสนอหนั งสือราชการตามล าดับ
ขั้นตอน 
- บันทึกรับ-ส่งหนังสือราชการด้วย
ระบบ E-Doc 
- ถ่ายเอกสารหนงัสือราชการและ
ควบคุมการใช ้
- ประชาสัมพนัธ์ข่าว กิจกรรม  
โครงการใหค้ณาจารย ์บุคลาการ 
นกัศึกษา และผูส้นใจทราบ 
- ด  า เนิ น การจัด เก็บ เอกส ารทาง
ราชการ ระเบียบ ค  าสั่ง ขอ้บงัคบั  

 

1. งานบริหารทั่วไป 
  1.1  ธุรการและสารบรรณ 
  1.2  เลขานุการ  
  1.3  ประกนัคุณภาพ  
         การศึกษา  
  1.4  แผนและงบประมาณ 
  1.5  การเงินและงบประมาณ 
  1.6  พสัดุ 
  1.7  วิจยัและบริการชุมชน 
2. งานวิชาการและบริการ 
  2.1 วิชาการและฝึก 
        ประสบการณ์วิชาชีพ 
  2.2 กิจการนกัศึกษา และ 
     ส่งเสริมศิลปวฒันธรรม 
 2.3 บริการส่ือโสต  
       ทศันูปกรณ์และ   
       คอมพิวเตอร์ 
2.4 นกัเอกสารสารสนเทศ 

 

16 
 

 

-  หวัหนา้ส านกังานคณบดี  
    ผูบ้ริหาร = 1 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
   ช านาญการ = 1 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป      
    ปฏิบติัการ = 4 
-  นกัวิชาการเงินและบญัชี 
    ช านาญการ = 1 
-  นกัวิชาการพสัดุ  
    ช านาญการ = 1 
-  นกัวิชาการพสัดุ  
   ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา 
   ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา  
   ปฏิบติัการ = 3 
- นกัวิชาการโสตทศันศึกษา    
   ปฏิบติัการ = 2 

 

1 
 
 
 
 

 

- 
 

- 
 

8 
 

1 
 

 

10 
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หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

คู่มือและเอกสารราชการที่ประชุม
ตามระบบงานสารบญั 
-  ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือ
ราชก ารทุ กป ระ เภ ทก่ อ น เส น อ
ผูบ้ริหารล  าดบัถดัไป 
- แจง้เวียนหนงัสือราชการต่างๆ 
- บริการเอกสาร/ไปรษณียจ์ากงาน
ธุรการและหน่วยงานอื่นๆ เพื่อแจก 
จ่ายใหแ้ก่คณาจารยแ์ละบุคลากรคณะ 
- น าแฟ้มเสนอคณบดีเพื่อสั่งการหรือ 
ลงนาม 
- ใหค้  าปรึกษาเกี่ยวกบังานในหนา้ที่
แก่อาจารยแ์ละบุคลากร 
-  ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บตามที่
ไดรั้บมอบหมาย 
1.2 เลขานุการ 
- จดัท าหนงัสือเชิญประชุม ติดต่อ 
ประสานงานผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

 -  นกัเอกสารสนเทศ  
  ปฏิบติัการ = 1 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ติดต่อประสานงานคณะกรรมการ
และบุคคลที่เกี่ยวขอ้งเขา้ประชุม 
- จัดท าบัญ ชีลงเวล าก าร เข้า ร่ วม
ป ระ ชุม อบ รม  สั ม มน า และ รับ
ลงทะเบียน 
- จัดวาระการประชุม เตรียมเอกสาร 
วสัดุ อุปกรณ์ประกอบการประชุม 
- จดัสถานที่และอาหารว่าง 
ในการประชุม อบรม สัมมนา 
- จดัเตรียมของที่ระลึกในการตอ้นรับ
แขกในและต่างประเทศ 
- งานต้อนรับและรับรองแขกของ
ผู ้บริหารที่ เป็นทางการและไม่เป็น
ทางการ 
- พิมพ์ร ายงานการประ ชุม เสนอ
มหาวิทยาลยั และแจง้ผูเ้ขา้ร่วม 
ประชุมทราบ 
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- ร่างและโตต้อบหนงัสือราชการ 
ต่างๆ ทั้งท่ีเป็นทางการและไม่เป็น
ทางการ 
- บนัทึกการประชุม อบรมสัมมนา 
- จดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติั ราชการ
ของ ขา้ราชการ พนกังานราชการ 
พนกังานมหาวิทยาลยั 
-  ตรวจเชค็การลงเวลามาปฏิบติั
หนา้ที่ราชการของขา้ราชการและ
พนกังานมหาวิทยาลยั 
- สรุปการมาปฏิบติัราชการของ
ขา้ราชการและพนกังานมหาวิทยาลยั 
- บนัทึกและรวบรวมสรุปการมา
ปฏิบติัราชการของขา้ราชการและ
พนกังานมหาวิทยาลยัถึงกอง
บริหารงานบุคคล 
- รวบรวมและเสนอผูมี้อ  านาจ
ตรวจสอบและลงนาม 
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- จดัเกบ็แฟ้มขอ้มูลการลาของอาจารย์
และบุคลากร 
-  ตรวจสอบ ติดตามการลงเวลา
ปฏิบติัราชการของคณาจารยแ์ละ
บุคลากร 
-  จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง และค าสั่ง 
เดินทางไปราชการ 
-  รวบรวม จดัเกบ็ขอ้มูลของอาจารย ์
และบุคลากรประชุมอบรม สัมมนา
ศึกษาดูงาน 
-  สรุปสถิติขอ้มูลบุคลากรเพื่อจดัท า
รายงานประจ าปี 
- ดูแลระบบเคร่ืองบนัทึกเวลาปฏิบติั
ราชการของบุคลากรและด าเนินการ
เก่ียวกบัการบนัทึกเวลาปฏิบติัราชการ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัขอ้มูลเบ้ืองตน้ใน
การพิจารณาความดีความชอบ
บุคลากร 
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- เตรียมการเกี่ยวกบัการประเมินผล
การปฏิบติังาน รวบรวมขอ้มูลที่
เกี่ยวขอ้งกบัอาจารย ์บุคลากรเพื่อใช้
ในการประกอบการพิจารณาความดี
ความชอบและเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- ด าเนินการเกี่ยวกบัการสรรหาสอบ
คดัเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็น 
บุคลากรในหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกบัการลาทุก
ประเภทและน าเสนอต่อผูบ้ริหารเพื่อ
พิจารณาและลงบนัทึกในระบบ ERP 
-  จดัท าโล่และเกียรติบตัรเพื่อยกยอ่ง
เชิญชูเกียรติในโอกาสต่างๆใหแ้ก่
อาจารยแ์ละบุคลากร 
- จดัท าสถิติขอ้มูลการอบรมพฒันา
ของบุคลากร 
- จดัโครงการพฒันาบุคลากรเพื่อ
ความกา้วหนา้และพฒันางานในสาย 
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อาชีพ 
- ใหค้  าปรึกษาเกี่ยวกบังานในหนา้ที ่
แก่คณาจารยแ์ละบุคลากร 
- ปฏิบติังานอื่นๆ ตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
1.3 ประกนัคุณภาพการศึกษา 
- วิเคราะห์และจดัท าแผนดา้นการ
ประกนัการศึกษา 
- จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการประกนัคุณภาพระดบั 
หลกัสูตร/คณะ 
- จดัท าปฏิทินงานประกนัคุณภาพ
การศึกษาระดบัหลกัสูตร/คณะ 
- ประสานงาน/ด าเนินการประชุม
เพื่อใหค้วามรู้แก่คณาจารย ์บุคลากร
และนกัศึกษาดา้นประกนัคุณภาพ
การศึกษา 
- ตรวจสอบคุณวุฒิความเช่ียวชาญ 
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คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาทั้งภายในและภายนอกใน
ระดบัหลกัสูตร/คณะ 
- ร่าง/พิมพ/์ตรวจทานหนงัสือราชการ
ภายนอกเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินระดบัหลกัสูตร/คณะ 
- ประสานคณะกรรมการและ
ผูเ้กี่ยวขอ้ง/เตรียมการ/รับการตรวจ
ประเมินในระดบัคณะ 
- จดัอบรมเชิงปฏิบติัการใหค้วามรู้
การใชฐ้านขอ้มูล CHE QA ONLINE 
SYTEM แก่ผูเ้กี่ยวขอ้ง 
- ก าหนดสิทธ์ิผูใ้ชง้าน CHE QA  
ONLINE SYTEM 
- ท าหนา้ที่เลขานุการคณะกรรมการ
ประกนัคุณภาพการศึกษา 
- ด าเนินการกรอกขอ้มูลพื้นฐาน และ
รายงานการประเมินตนเอง ลงใน 
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ระบบ CHE QA ONLINE SYTEM 
- จดัท า Link และหลกัฐานรายงานผล
การประเมินตนเองลงในระบบ 
- วิเคราะห์และจดัเกบ็แฟ้มหลกัฐาน
เอกสารดา้นงานประกนัคุณภาพ
การศึกษาตามตวับ่งช้ีระดบัคณะ 
- บนัทึกขอ้ความรายงานผล/ส่งเล่ม 
SAR ฉบบัสมบูรณ์ 
- ตรวจสอบขอ้มูลที่บนัทึกลง
ฐานขอ้มูล ลงใน CHE QA Online 
เพื่อความถูกตอ้งของขอ้มูล ในระดบั
คณะ/หลกัสูตร 
- วิเคราะห์และเขียนโครงการเพื่อ
เสนออนุมติัในดา้นแผนดา้นประกนั 
คุณภาพการศึกษา 
- ที่ปรึกษาในการเขียนตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง/โครงการต่าง ๆ ใหก้บั
คณาจารยแ์ละบุคลากรในคณะฯ 
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เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัเกณฑ์การ
ประกนัคุณภาพการศึกษาของคณะฯ 
และแผนยทุธศาสตร์ของคณะฯ และ
มหาวิทยาลยัสอดคลอ้งกบัเกณฑ์การ
ประกนัคุณภาพตามเกณฑค์ู่มือ
ประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน 
-ร่วมกบัผูบ้งัคบับญัชาบริหารจดัการ
โครงการ  
- จดัท าฐานขอ้มูลระบบสารสนเทศ
ดา้นประกนัคุณภาพการศึกษา เพื่อ
ก่อใหเ้กิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และ
พฒันาคณะ 
- ตรวจสอบคุณวุฒิความเช่ียวชาญ 
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาทั้งภายในและภายนอกใน
ระดบัหลกัสูตร/คณะ และติดต่อ
ประสานงานคณะกรรมการ การ
ประเมินคุณภาพการศึกษา ของ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

หลกัสูตรและคณะมนุษยศาสตร์ โดย 
การประสานผูป้ระเมินทั้งภายในและ
ภายนอกในการใหข้อ้มูล เอกสาร 
และก าหนดนดัหมายวนัตรวจ
ประเมิน จดันิทรรศการดา้นประกนั
คุณภาพการศึกษาในระดบัคณะและ
ระดบัสถาบนั 
- ร่วมกบัผูบ้งัคบับญัชาด าเนินการ
วิเคราะห์ สังเคราะห์และจดัท ากรอบ
อตัราก าลงัและแผนพฒันาบุคลากร 
ของคณะสายวิชาการและสาย
สนบัสนุนของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 
- ศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ สังเคราะห์
และวิจยั เพื่อพฒันาเอกสารงาน
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกบังาน ในความ
รับผิดชอบและเผยแพร่ผลงาน
ทางดา้นการบริหารงานทัว่ไป เพื่อให ้
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ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ก่อใหเ้กิดการพฒันางานวิชาการ 
ก  าหนดแนวทางพฒันาระบบ
มาตรฐานของงานใหมี้คุณภาพและมี
ประสิทธิภาพ เพื่อหาแนวทางในการ 
แกไ้ขปัญหาเกี่ยวกบังานดา้นการ
บริหารงานทัว่ไป          
- ใหค้  าปรึกษาเกี่ยวกบังานในหนา้ที่
แก่ นกัศึกษา คณาจารย ์บุคลากร และ 
บุคคลภายนอก 
- ปฏิบติังานอื่นๆ ตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
1.4 แผนและงบประมาณ 
- จดัท าประมาณการรายรับ 
- ประสานหลกัสูตรและคณะในการ
จดัท าแผนงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
- รวมรวม ประสานหลกัสูตรและ
คณะในการจดัท าแผนปฏิบติั 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

การงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบ
บ ารุงการศึกษา งบประมาณแผ่นดิน 
งบบ ารุงการศึกษา – คงคลงั    
งบบูรณาการและงบกระตุน้เศรษฐกิจ
ของส านกังานคณบดีและภาพรวม
ของคณะ 
- ด าเนินการจดัท าการกรอก 
รายละเอียดงบประมาณลงระบบ
สารสนเทศในการจดัท าแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ ของ    ม.บา้นสมเดจ็
เจา้พระยา (ระบบค าขอตั้ง
งบประมาณ)  
- ด าเนินการจดัท าแผนปฏิบติัราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 1 ปี 
- ด าเนินการจดัท าแผนปฏิบติัราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 5 ปี 
- งานโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณในระบบ ERP 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ด าเนินการจดัท ากรอกรายละเอียด
การโอนการถวัเฉลี่ย หมวดเดียวกนั 
รหสัเบิกจ่ายเดียวกนั เงินรายได ้
(ระดบัสาขา) 
- ด าเนินการจดัท ากรอกรายละเอียด
การโอนการถวัเฉลี่ย หมวดเดียวกนั 
รหสัเบิกจ่ายเดียวกนั เงินรายได ้
(ระดบัคณะ) 
- ด าเนินการโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (ผา่นกองนโยบายและแผน)     
- จดัท ารายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบติัราชการ       
- ด าเนินการจดัท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบติัราชการ 
ตามแผนงบประมาณ 
แผ่นดิน งบประมาณเงินบ ารุง
การศึกษา งบประมาณบ ารุงการศึกษา
คงคลงั โดยดึงขอ้มูลจากระบบ 
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หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

สารสนเทศ (ERP)      
- ด  าเนินการจดัท ารายงานผลการ 
ด าเนินกิจกรรม/โครงการตาม
แผนปฏิบติังานงบประมาณประจ า
ไตรมาส และรวบรวมส่งกอง
นโยบายและแผน 
- ด  าเนินการจดัท าสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการประจ าปี
งบประมาณ ส่งกองนโยบายและแผน 
- ด  าเนินการจดัท าการกรอก
รายละเอียดโครงการต่างๆที่ไดรั้บ
จดัสรรงบประมาณ ผ่านระบบ 
EMANCER (ส านกังานสภา 
พฒันาการเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ) 
- ควบคุมการใชง้บประมาณให้
เป็นไปตามแผนปฏิบติังานโดยให้
ค  าปรึกษาและแนะน าการใช ้
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หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

งบประมาณในการจดักิจกรรม/
โครงการของสาขาวิชาใหเ้ป็นไปตาม
แผนปฏิบติังานงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี          
- ด  าเนินการตรวจสอบหนงัสือขอ
อนุมติั ซ้ือ/จา้ง/เช่างบประมาณ งบบก
ศ./งบคงคลงั-บกศ./งบแผ่นดิน/งบ 
กศพ. ในระบบ ERP และลงนามใน
ฐานะเจา้หนา้ที่ดูแลแผน 
- ด  าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเอกสารหนงัสือขอเบิกจ่ายการ
ซ้ือ/จา้ง/เช่างบประมาณ งบบกศ./งบ
คงคลงั - บกศ./งบแผ่นดิน/งบ กศพ. 
และลงนามในฐานะเจา้หนา้ที่การเงิน 
- ตรวจสอบการเขียนโครงการ/ให้
ค  าปรึกษา แก่สาขาวิชาทางดา้นความ 
เช่ือมโยง ความสอดคลอ้งกบัแผน 3 
ระดบั ตามนยัยะของมติ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

คณะรัฐมนตรี /รายละเอียดโครงการ
แผนยทุธศาสตร์ ดา้นกลยทุธ์ และ
รหสังบประมาณเบิกจ่าย เพื่อให้
สอดคลอ้งกบัแผนยทุธศาสตร์ระดบั
คณะ และระดบัมหาวิทยาลยั ก่อนที่
จะเสนออนุมติัโครงการ 
 - ด  าเนินการการจดัท าแผน
ยทุธศาสตร์และแผนกลยทุธ์ทาง
การเงินระดบัคณะประจ าปี
งบประมาณ 
- เขา้ร่วมประชุมเครือข่ายนกัวางแผน
ระดบัมหาวิทยาลยัเพื่อรับทราบขอ้มูล
ในการด าเนินการติดตามการจดัท า
แผนการใชจ่้ายทุกคร้ัง และท าการ 
ประชาสัมพนัธ์เพื่อใหค้ณะฯและ
สาขาวิชารับทราบขอ้มูล   ที่ตรงกนั 
เพื่อเตรียมความพร้อมในการใชจ่้าย
งบประมาณ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ใหค้  าปรึกษา/ตอบปัญหาดา้นงาน 
แผนและงบประมาณ 
- ปฏิบติังานอื่น ตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย      
1.5 การเงิน และบญัชี 
- ศึกษาอบรมแนวปฏิบติัเกี่ยวกบัการ
เบิกจ่ายจากระเบียบกระทรวงการคลงั 
และประกาศการ เบิกจ่ายที่เกี่ยวขอ้ง
ของมหาวิทยาลยั 
- ปฏิบติังานตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่าย โครงการฯ การเดินทางไป
ราชการ และกิจกรรมอื่นๆ ของคณะ 
ที่เกี่ยวขอ้ง ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั และประกาศการ
เบิกจ่ายที่เกี่ยวขอ้งของมหาวิทยาลยั 
- ปฏิบติังานร่วมกบัรองคณบดีฝ่าย
วางแผนฯ ของคณะฯ ตามที่ไดรั้บ
มอบหมายในการวางแผนจดัสรร 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

งบประมาณรายวิชาศึกษาทัว่ไปท่ี
สงักดัคณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ 
- ปฏิบติังานเบิก - จ่าย การเคลียร์เงิน 
ยมื งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ
บ ารุงการศึกษา และงบกลางของ
มหาวิทยาลยัตามแผนงานของคณะฯ 
และสาขาวิชา 
- ปฏิบติังานจดัท าสัญญายมืเงินทด
รองจ่ายของคณะฯ และสาขาวิชาใน 
ระบบสารสนเทศ ERP 
- ปฏิบติังานจดัท าเอกสารการเงิน 
หนงัสืออนุมติัเบิกจ่ายของคณะและ
สาขาวิชา  ค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่า
สาธารณูปโภค รายจ่ายอื่น ในระบบ
สารสนเทศ ERP ของมหาวิทยาลยั 
- ปฏิบติังานเบิกค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางไปราชการทั้งในประเทศและ 
ต่างประเทศ   
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หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ปฏิบติังานเบิกค่าใชจ่้ายในการ
ฝึกอบรมจดังานและประชุม   
- ปฏิบติังานเบิกค่าตอบแทนการสอน
เกินภาระงานในรายวิชาศึกษาทัว่ไป 
รายวิชาเอก วิชาเลือกเสรี รายวิชาที่
สังกดัคณะมนุษยศาสตร์และ 
สังคมศาสตร์ และจดัท าร่างประกาศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏับา้นสมเดจ็
เจา้พระยา เร่ืองอตัราค่าตอบแทนการ
สอนเกินภาระงาน         
- ปฏิบติังานจดัท าใบเบิกค่าตอบแทน
การสอนและด าเนินการเบิก
ค่าตอบแทนการสอนอาจารยพ์ิเศษ
สอนภาคปกติ 
- ปฏิบติังานจดัท าใบเบิกค่าตอบแทน
การสอนและด าเนินการเบิก
ค่าตอบแทนการสอนภาค กศ.พ. 
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บุคลากร 
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ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ปฏิบติังานเบิกค่าตอบแทนการอ่าน
และใหค้  าปรึกษาการจดัท าบณัฑิต
นิพนธ์ 
- ปฏิบติังานเบิกค่าตอบแทนวิทยากร
เพื่อเสริมสร้างความแขง็แกร่งใน
รายวิชา 
- ปฏิบติังานเบิกจ่ายบุคลากรที่ไดรั้บ
ทุนการศึกษา 
- ปฏิบติังานเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ท าผลงานทางวิชาการ 
- ปฏิบติังานเบิกจ่ายคา่ตอบแทนคุมสอบ 
- ปฏิบติังานเบิกค่าเช่าบา้น ค่า
รักษาพยาบาล คา่ประกนัชีวิตแบบ
ออมทรัพย ์(พนกังานหาวิทยาลยั) 
- ปฏิบติังานเบิกค่าสาธารณูปโภค ค่า
ใชส้อยประกนัภยัรถยนตข์องคณะฯ 
- ปฏิบติังานเบิกค่าตอบแทนทุก 
ประเภท 
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ต้องการ
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พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ปฏิบติังานฝาก - ถอนเงินสดที่
ธนาคารไทยพาณิชย ์เบิกจ่ายเงิน
สวสัดิการคณะมนุษยศาสตร์และ 
สังคมศาสตร์ ตามประกาศคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ตามที่
ไดรั้บมอบหมาย 
- ปฏิบติังานจดัท าบญัชีรับจ่ายเงิน
สวสัดิการคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 
- ปฏิบติังานเบิกเงิน จดัท าเอกสาร
เบิกจ่ายและจดัท าบญัชีรับจ่าย
โครงการฝึกอบรมและเพิ่มพนูความรู้ฯ  
ร่วมกบักองคลงั มหาวิทยาลยัราชภฏั
บา้นสมเดจ็เจา้พระยา 
- ปฏิบติังานเกี่ยวกบัประกนัสังคม 
เบิกค่าใชส้อยประกนัสังคม ติดต่อ
ประสานงานส านกังานประกนัสังคม   
- ปฏิบติังานจดัท าเอกสารเบิกจ่าย  
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ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

แบบฟอร์มงานการเงินตามระเบียบ 
กระทรวงการคลงัทุกประเภท 
- ปฏิบติังานจดัการสลิปเงินเดือน 
และเอกสารอื่นๆ เกี่ยวกบังานการเงิน 
- ปฏิบติังานพฒันาเวบ็ไซตแ์ละระบบ
ฐานขอ้มูลของงานการเงิน จดัเตรียม
เอกสารแบบฟอร์ม  งานการเงิน 
ขอ้มูลเกี่ยวกบังานการเงินและขอ้มูล
อื่นๆ ในส่ือประชาสัมพนัธ์ และส่ือ
สังคมออนไลน์ 
- งานใหค้  าปรึกษาเกี่ยวกบัดา้น
การเงินแก่คณาจารยแ์ละบุคลากร      
- ปฏิบติังานอื่น ตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
1.6 พสัดุ 
- รับด าเนินการดา้นการจดัซ้ือ - จดั
จา้งพสัดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 
ไม่เกิน 500,000 บาทสาขาวิชา และ 
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งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ส านกังานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ เงิน บก.ศ (คงคลงั)  
ดว้ยระบบ e-GP และระบบ e-RP 
- ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน
ของคณะ เพื่อร่วมวางแผนการจดัหา
พสัดุ ครุภณัฑ ์ของคณะ เพื่อใหก้าร
จดัซ้ือจดัจา้งเป็นไปตามแผนท่ีได้
ด  าเนินการไวใ้หส้ าเร็จบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก  าหนด 
- ด าเนินการสืบคน้ขอ้มูล วิธีการ
จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ท่ีรัฐตอ้งการ
ส่งเสริมหรือสนบัสนุน (SME) เพื่อ
ใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบการจดัซ้ือจดัจา้ง  
- ด าเนินการใหค้  าแนะน า การก  าหนด
คุณลกัษณะ ครุภณัฑ ์ที่จะด าเนินการ 
จดัซ้ือ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบพสัดุ 
- ด าเนินการติดต่อประสานงาน 
สาขาวิชา เพื่อด าเนินการจดัซ้ือ จดั 
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ขรก. 
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รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

จา้ง ตามงบประมาณที่ไดรั้บ  
- ติดต่อประสาน บริษทั / หา้ง ร้าน 
เพื่อด  าเนินการในเร่ืองจดัซ้ือจดัจา้ง  
- ด  าเนินการส่งเบิกจ่าย ที่งานกองคลงั  
- ด  าเนินงานการจดัซ้ือ/จดัจา้ง พสัดุ 
ครุภณัฑ ์ วิธีพิเศษ สอบราคา   
e-Budding  
- ด  าเนินการจดัจา้งปรับปรุง
ส่ิงก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
- ดูแลระบบคลงัพสัดุคงเหลือ 
ประจ าปีงบประมาณ  
- จดัท าทะเบียนคุมครุภณัฑแ์ละ 
ส ารวจครุภณัฑ ์คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์  
- ด  าเนินการ เขียนรหสัครุภณัฑ ์
ประจ าสาขาวิชา และส านกังานคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- จดัท าบนัทึกการขอยมื ส่งคืน พสัดุ 
ครุภณัฑ ์ในคณะมนุษยศาสตร์และ 
สังคมศาสตร์  
- บนัทึกขอ้ความแต่งตั้งกรรมการฝ่าย
ต่างๆ ในคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์  
- ตรวจเชค็ระบบคลงัพสัดุ  ตรวจนบั
พสัดุคงเหลือประจ าปีงบประมาณ 
- ด าเนินการตรวจสอบพสัดุประจ าปี
งบประมาณ ของคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ 
- รับเร่ืองการจดัซ้ือจดัจา้งวสัดุ - 
ครุภณัฑ ์เงินงบประมาณแผ่นดิน 
บก.ศ, กศพ., บกศ.- คงคลงั จากทุก
สาขาวิชาในคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 
- จดัท ารายงานคงเหลือพสัดุราย
ปีงบประมาณ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 
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ลปจ. 
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งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- จดัเตรียมเอกสารหลกัฐานการขอ
อนุมติัเบิกจ่าย 
- บนัทึกขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งลง
ระบบการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ (EGP) 
- ด าเนินการเสนอเพื่อลงนามขอ 
อนุมติัตามรายช่ือในหนา้เอกสาร
อนุมติัการเบิกจ่าย 
- บนัทึกขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งลง
ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
จดัการทรัพยากรองคก์ร (ERP) 
- ด าเนินการเสนอเพื่อลงนามขอ
อนุมติัตามรายช่ือในหนา้เอกสาร
อนุมติัการเบิกจ่าย 
- ติดต่อ บริษทั หน่วยงานที่จะท าการ
จดัซ้ือจา้งท่ีเพื่อลงนามในสัญญา 
- ด าเนินการออกเอกสารใบตรวจรับ
วสัดุ ครุภณัฑ ์เพื่อใหก้รรมการตรวจ
รับลงนาม 
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- จดัเกบ็หลกัฐานเอกสารที่ขออนุมติั
แลว้ลงแฟ้มเพื่อง่ายต่อการสืบคน้ 
- ด าเนินการเบิกจ่ายวสัดุใหแ้ก่
สาขาวิชาที่ท  าการเบิกตามใบเบิกวสัดุ 
- ส ารวจวสัดุประจ าปีและวิเคราะห์
ความตอ้งการวสัดุส าหรับสาขาวิชา 
- ส ารวจครุภณัฑป์ระจ าปีและ 
วิเคราะห์ความตอ้งการครุภณัฑ ์
สืบคน้ราคากลางและท าขอ้มูลเพื่อ
เปรียบเทียบ 
- ก ากบั ควบคุม ดูแลซ่อมแซมครุ
กณัฑ์ 
- ด าเนินการเขียนรหสัครุภณัฑเ์พื่อ
ง่ายต่อการตรวจสอบ 
- ด าเนินการตดัรายการพสัดุจาก
ระบบคลงัพสัดุในระบบ (ERP) 
- ส ารวจตรวจสอบครุภณัฑท์ี่
เส่ือมสภาพ 
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บนัทึกส่งคืนพสัดุกลางมหาวิทยาลยั 
- จดัท าทะเบียนคุมครุภณัฑส์าขาวิชา
ใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
- ด  าเนินงานจดัจา้งปรับปรุง 
ส่ิงก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและ
วิธี e-budding 
- ตรวจสอบรายละเอียดคุณสมบติั
ของพสัดุ ครุภณัฑท่ี์ท าเร่ือง ซ้ือ-จา้ง 
ตามระเบียบกระทรวง การคลงัว่าดว้ย
การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ 
- ก  าหนดคุณลกัษณะรายการพสัดุ
และครุภณัฑ์ 
- ประสานงานใหค้  าปรึกษาและ
ขอ้เสนอแนะวิธีการจดัซ้ือจดัจา้ง ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการ
จดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ 
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- ใหค้  าปรึกษาเกี่ยวกบังานในหนา้ที่
แก่คณาจารยแ์ละบุคลากร 
- ปฏิบติังานอื่น ตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
1.7 วิจยัและบริการชุมชน 
- วางแผนงาน จดัตั้งงบประมาณ
สนบัสนุนการด าเนินงานดา้นวิจยั 
- ส ารวจและจดัท าค  าสั่งดา้นวิจยั 
- ฝึกอบรมและใหค้  าปรึกษาแนะน า
เกี่ยวกบัการวิจยั 
- จดัท าโครงการเพื่อเสนอขออนุมติั
โครงการเกี่ยวกบัการวิจยัและบริการ
ชุมชน 
- ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกบัการก าหนด
แนวทางปฏิบติังานทางดา้นการวิจยั 
และทุนวิจยัของคณะ 
- ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงาน 
ภายในและภายนอกดา้นงานวิจยั 
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- ใหข้อ้มูลเร่ืองทุนวิจยัแก่อาจารยแ์ละ
นกัศึกษา 
- ติดตามการใชง้บงบประมาณทุน
วิจยัของนกัวิจยั 
- เขา้ร่วมเป็นคณะท างานวจิยัในการ
จดัฝึกอบรมร่วมกบัหน่วยงานอื่น 
- สร้างเคร่ืองมือ/แบบสอบถาม 
- แจก/เกบ็แบบสอบถามแก่ผูเ้ขา้ร่วม
โครงการ 
- วิเคราะห์ขอ้มูลและน าผลแสดง 
ในรูปตาราง 
- แปลผลตารางและสรุปผล 
ในเชิงบรรยาย 
- เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูล
ข่าวสารการวิจยั ทุนวิจยั 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบังานวิจยัดา้น 
ขอ้มูลสถิติ สรุปรายงาน 
- วางแผนงาน จดัตั้งแผนงบประมาณ 
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รายได้ 

 

สนบัสนุนการด าเนินงานดา้นบริการ
ชุมชน 
- ส ารวจและจดัท าค  าสั่งดา้นบริการ
ชุมชน 
- ลงพื้นท่ีส ารวจชุมชนและบริการ
ชุมชน 
- ติดตามรวบรวมการรายงานผลการ
จดักิจกรรม การจดัการความรู้บริการ
ชุมชน 
- งานประสานสร้างเครือข่าย 
ความร่วมมือระหว่างองคก์รภาครัฐ
และภาคเอกชน 
- จดัท าทะเบียนเครือข่ายการบริการ
ชุมชน 
- ใหค้  าปรึกษาเกี่ยวกบังานในหนา้ที ่
แก่อาจารยแ์ละบุคลากร 
- ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
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1.8 บริหารงานบุคคล 
- ตรวจสอบ ติดตามการลงเวลาปฏิบติั
ราชการของคณาจารยแ์ละบุคลากร 
- จดัท าค  าสัง่แต่งตั้ง และค าสั่งไป
ราชการ 
- รวบรวม จดัเกบ็ขอ้มูลของอาจารย์
และบุคลากรประชุม อบรม สัมมนา
ศึกษาดูงาน 
- สรุปสถิติขอ้มูลบุคลากรเพื่อจดัท า
รายงานประจ าปี 
- ด  าเนินการเสนอบนัทึกเพื่อการ
อนุมติั จ่ายค่าตอบแทนล่วงเวลา 
- จดัท าท าเนียบอาจารยแ์ละบุคลากร 
- ดูแลระบบเคร่ืองบนัทึกเวลาปฏิบติั 
ราชการของบุคลากรและด าเนิน 
การเกี่ยวกบัการบนัทึกเวลาปฏิบติั
ราชการ 
- วางแผนด าเนินงานจดัการทรัพยากร 
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มนุษยแ์ละกรอบอตัราก าลงั 
- ด าเนินการเกี่ยวกบัขอ้มูลเบ้ืองตน้ใน
การพิจารณาความดีความชอบ 
บุคลากร        
- เตรียมการเกี่ยวกบัการประเมิน  
ผลการปฏิบติังาน รวบรวมขอ้มูล 
ที่เกี่ยวขอ้งกบัอาจารยบ์ุคลากรเพื่อใช้
ในการประกอบการพิจารณาความดี
ความชอบและเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- ด าเนินการเกี่ยวกบัการสรรหา  
การสอบคดัเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้ง
เป็นบุคลากรในสังกดัคณะ 
- ด าเนินการเกี่ยวกบัการลาทุก
ประเภทและน าเสนอต่อผูบ้ริหารเพื่อ
พิจารณาและลงบนัทึกในระบบ ERP 
- จดัท าโล่และเกียรติบตัรเพื่อยกยอ่ง
เชิดชูเกียรติในโอกาสต่างๆ ใหแ้ก่
อาจารยแ์ละบุคลากร 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
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- จดัท าสถิติขอ้มูลการอบรมพฒันา 
ของบุคลากร 
- จดัโครงการพฒันาบุคลากร 
เพื่อความกา้วหนา้และพฒันางาน 
ในสายอาชีพ 
- ใหค้  าปรึกษาเกี่ยวกบังานในหนา้ที่
แก่อาจารยแ์ละบุคลากร 
- ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 

2. งานวชิาการและบริการ 
 2.1 วิชาการและหลกัสูตร 
- ร่วมประชุมกบัส านกัส่งเสริม
วิชาการเพื่อทราบถึงก  าหนดการจดั
ตารางสอน 
- แจง้รองคณบดีฝ่ายวิชาการเพื่อ
เตรียมการประชุมสาขาวิชา 
- ประชุมร่วมกบัรองคณบดีฝ่าย 
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วิชาการเพื่อช้ีแจงการจดัรายวิชาให้
สาขาวิชาทราบ 
- ดูแลและควบคุมการใชห้อ้งเรียนใน
ความดูแลของคณะ 
- จดัหอ้งเรียนใหก้บัสาขาวิชาดว้ย 
Manual และในระบบ MIS 
- ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนการแจง้
ใหน้กัศึกษาทราบ 
- ติดประกาศแจง้นกัศึกษาเพื่อ
ลงทะเบียน 
- ดูแลการจดัรายวิชาแกนคณะ 
- ดูแลการเปิดรายวิชาศึกษาทัว่ไป
กลุ่มเลือก 
- ร่วมประชุมกบัหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง
เพื่อหาขอ้สรุปการจดัท าเส้นทางสู่
บณัฑิต 
- ดูแลการจดัท าหนงัสือเส้นทางสู่
บณัฑิต 
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- ขอโครงสร้างหลกัสูตรจาก
สาขาวิชา (มคอ.2) 
- น าโครงสร้างหลกัสูตรปรับใหเ้ขา้
ตามฟอร์มที่ก  าหนดในโปรแกรม 
Microsoft Word 
- ตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
โครงสร้าง การจดัเรียงล าดบั 
- รายงานความคืบหนา้ต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา 
- ติดต่อโรงพิมพเ์พื่อด าเนินการ
จดัพิมพ์ 
- ตรวจสอบความถูกตอ้งจากโรง
พิมพ์ 
- แจกเอกสารใหแ้ก่นกัศึกษาและ
อาจารยใ์นสังกดัคณะ 
-  ดูแลการจดัตารางการสอบแก ้I วิชา
ศึกษาทัว่ไปท่ีสังกดัคณะ
มนุษยศาสตร์ฯ ประจ าภาคเรียน 
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หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ประชุมร่วมกบัรองคณบดีฝ่าย
วิชาการในการแจง้สาขาวิชาและ
ผูเ้กี่ยวขอ้ง 
- จดัท าตารางสอบสอบแก ้I พร้อม 
แจง้ผูเ้กี่ยวขอ้ง และนกัศึกษาทราบ 
- ดูแล จดัท าและบริหารโครงการที่
เกี่ยวขอ้งกบังานวิชาการ 
- ร่วมประชุม วางแผนการจดั
โครงการร่วมกบัผูบ้งัคบับญัชา 
- ค  านวณงบประมาณเพื่อใชใ้น
โครงการ 
- จดัท าและตรวจสอบโครงการ 
หนงัสือเชิญ ค  าสั่งปฏิบติังานเพื่อขอ
อนุมติัโครงการ 
- รวบรวมตารางสอนของอาจารยท์ุก
สาขาวิชา 
- รวบรวมตารางสอนจากสาขาวิชาใส่
แฟ้มแยกตามสาขาวิชา 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- การส่งผลการเรียนประจ าภาคเรียน 
- บริการตรวจขอ้สอบดว้ยเคร่ือง 
ตรวจขอ้สอบ 
- รวบรวมเอกสาร มคอ.3และมคอ.5 
ประจ าภาคเรียน 
- จดัท าแฟ้มแยกตามประเภทของม
คอ.3 มคอ.5 และสาขาวิชา 
- จดัเกบ็ มคอ.2 เขา้แฟ้มแยกตาม
สาขาวิชา 
- จดัเกบ็ มคอ.5 แฟ้มแยกตาม
สาขาวิชา 
- จดัท าบญัชีค  าขอแต่งตั้งอาจารย์
พิเศษประจ าปีการศึกษา 
- จดัท าส าเนา พร้อมเขา้เล่มบญัชี
รายช่ืออาจารยพ์ิเศษเพื่อน าเสนอที่
ประชุม 
- ด าเนินการเกี่ยวกบัการสอนชดเชย
ของอาจารย ์
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- น าเสนอลงนามแบบสอนชดเชย 
- ด าเนินการเกี่ยวกบัค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกตอ้งของการใช้
ค  าร้อง 
- น าค าร้องเสนอลงนาม 
- ดูและและจดัท ารายช่ือบณัฑิต 
- จดัเรียงรายช่ือและแถวการฝึกซ้อม
บณัฑิต 
- จดัอาจารยผ์ูค้วบคุมประจ าแถวการ
ฝึกซ้อม 
- ติดประกาศรายช่ือบณัฑิต 
-  ใหค้  าปรึกษาเกี่ยวกบัหลกัสูตร 
- แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนระหว่างการ
ลงทะเบียน 
- จดัท าบนัทึกขอ้ความที่เกี่ยวขอ้งกบั
งานวิชาการ 
- น าส่งบนัทึกขอ้ความที่เกี่ยวขอ้งกบั
งานวิชาการ 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- จดัท าวาระการประชุมของฝ่าย
วิชาการ 
- จดัท ารายช่ือนกัศึกษาในกิจกรรมที่
เกี่ยวขอ้งกบักิจกรรมของคณะ 
- น ารายช่ือจดัเรียงลงในแบบฟอร์ม
ของกิจกรรม 
- น ารายช่ือไปใชใ้นกิจกรรม 
- ด าเนินการเกี่ยวกบัช าระเงิน
ลงทะเบียนเรียนล่าชา้ 
-- บริการใหค้  าปรึกษา แกไ้ขปัญหาที่
เกี่ยวขอ้งกบังานวิชาการแก่อาจารย์
และนกัศึกษา 
2.2 กิจการนกัศึกษาและส่งเสริม
ศิลปวฒันธรรม 
- ขออนุมติัโครงการ จดัท าหนงัสือ 
ขอความอนุเคราะห์เขา้ศึกษาดูงาน
หรือเขา้ร่วมกิจกรรม 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ประสานงานสาขาวิชา และจดัท าใบ
ขออนุญาตผูป้กครอง 
- จดัท าค  าสั่งกรรมการฝึกซ้อมและ 
กลุ่มฝึกซ้อมยอ่ย 
- จดัเตรียมใบรายช่ือบณัฑิต ที่เขา้รับ 
การฝึกซ้อม 
- ท  าใบรายช่ือ และติดประกาศ
หมายเลขบณัฑิต 
- จดัเตรียมบตัรหมายเลขบณัฑิต 
ใหค้ณะกรรมการฝึกซ้อมประจ าหอ้ง 
- จดัเตรียมตารางเชค็แถวผูเ้ขา้รับ 
การฝึกซ้อมบณัฑิต 
- สรุปผลจ านวนผูเ้ขา้รับการฝึกซ้อม  
ขาดซ้อมและบณัฑิตที่มีความ
บกพร่องทางร่างกาย  

- การด าเนินงานปฐมนิเทศนกัศึกษา
ใหม่ประจ าปีการศึกษาของ
มหาวิทยาลยัภาคปกติและภาคพิเศษ 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- การด าเนินงานปัจฉิมนิเทศนกัศึกษา 
ชั้นปีท่ี 4 ซ่ึงจะส าเร็จการศึกษา
ประจ าปี ภาคปกติ และภาคพิเศษ 
- การด าเนินงานจดัพิธีไหวค้รู
ประจ าปี ภาคปกติและภาคพิเศษ 
- ตรวจสอบ แนะน า ใหค้  าปรึกษา 
แกปั้ญหา และส่งเสริมงานสโมสร
นกัศึกษา 
- จดักิจกรรมส่งเสริมศาสนาและ
ประเพณีต่างๆ 
- จดักิจกรรมดา้นการส่งเสริม 

คุณธรรม จริยธรรม และบ าเพญ็
ประโยชน์ 
- ติดตามและประเมินผลโครงการ 
กิจกรรม 
- จดักิจกรรมตามแนวทางเศรษฐกิจ
พอเพียง โครงการตามพระราชด าริ 
และการอนุรักษท์รัพยากรธรรมชาติ 
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หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- การด าเนินงานเกี่ยวกบัการพิจารณา 
ใหทุ้นการศึกษา 
- จดักิจกรรมการเรียนรู้ บริการแนะ
แนวและใหค้  าปรึกษาดา้นอาชีพ หรือ
การหารายไดพ้ิเศษ 
- ปฏิบติัหนา้ที่อื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
2.3 งานบริการส่ือโสตทศันูปกรณ์
และคอมพิวเตอร์ 
- ดูแล ควบคุม และบริการอุปกรณ์ส่ือ
โสตฯ ประจ าหอ้งประชุมและ
หอ้งเรียนเรียนรวม 
- ตรวจเชค็ครุภณัฑ ์ส่ือโสตก่อนและ
หลงัใชบ้ริการก่อนและหลงัใชบ้ริการ 
- บริการดา้นยมื-คืนอุปกรณ์แก่
อาจารยแ์ละนกัศึกษา 
- ถ่ายภาพน่ิงและเคลื่อนไหวกิจกรรม
ของคณะ 
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หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- จดัเกบ็ดูแลรักษา ตรวจเชค็สภาพ 
ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ ส่ือโสต 
- จดัท าป้ายนิทรรศการป้ายหนา้เวท ี
ป้ายตอ้นรับ และจดันิทรรศการ 
- วางแผนจดัหาวสัดุ อุปกรณ์ที่
ทนัสมยัใหเ้พียงพอต่อการใชง้านและ
ประหยดังบประมาณ 
- จดัระบบการยมื-คืนอุปกรณ์ลงบญัชี
วสัดุอุปกรณ์ลงบญัชีวสัดุอุปกรณ์ 
- สรุปสถิติการใชอุ้ปกรณ์ฯ
ประเมินผลของอาจารยบ์ุคลากรและ
นกัศึกษา 
- ดูแล ควบคุมการประชุมในรูปแบบ 
Online 
- ดูแลควบคุมการใชง้านคอมพิวเตอร์
ของผูใ้ชบ้ริการ 
-  ตรวจเชค็สภาพ บ ารุง รักษา
คอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ปรับปรุงระบบปฏิบติัการพื้นฐาน
โปรแกรมส าเร็จรูป 
- วางแผนจดัหาคอมพิวเตอร์ที่
ทนัสมยัให ้เพียงพอต่อการใชง้าน
และประหยดังบประมาณ 
-  พฒันา Web Site เผยแพร่ข่าวสาร
คณะใหท้นัสมยั 
- บริการแนะน าการใช ้ITใหแ้ก่
คณาจารย ์บุคลากรและนกัศึกษา 
- ปฏิบติัหนา้ที่อื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
2.4 นกัเอกสารสนเทศ 
- จดัท าโครงการวารสาร
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
- ด าเนินการประชาสัมพนัธ์เปิดรับ
บทความวิจยัและบทความวิชาการ 
- ด าเนินการประสานงานในการขอ
เอกสารอกัขราวสุิทธ์ิ และ มคจม. 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ด  าเนินการจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมการ
ตีพิมพบ์ทความวารสารมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ 
- ด  าเนินการจดัท าใบเสร็จรับเงิน
ใหก้บัผูเ้ขียนบทความ 
- ด  าเนินการช้ีแจงในส่วนการแกไ้ข
บทความกบัผูเ้ขียน กรณีที่บทความ
จดัรูปแบบไม่ตรงตามเกณฑข์อง
วารสารมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 
- ด  าเนินการจดัประชุมคณะกรรมการ
จดัท าวารสารมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์เพื่อด าเนินการคดัเลือก
บทความ 
- คณะกรรมการกองบรรณาธิการ
คดัเลือกบทความเพื่อด าเนินการ
ตีพิมพใ์นวารสารมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ประสานงานกบัผูท้รงคุณวุฒิ  
 (Peer Reviewer) เพื่อท าการ
ประเมินผลบทความ 
- ด าเนินการตรวจสอบการแกไ้ข
บทความจากผูเ้ขียนตามค าแนะน า
ของผูท้รงคุณวุฒิ (Peer Reviewer) 
- จดัท าตน้ฉบบัวารสารมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ 
- จดัท าแบบตอบรับการตีพิมพ์
บทความใหก้บัผูเ้ขียนบทความที่ผ่าน
การตีพิมพ์ 
- ด าเนินการประสานงานกบักอง
บรรณาธิการในการพิสูจน์อกัษร 
- ด าเนินการประสานงานกบักอง
บรรณาธิการในการแปลบทคดัยอ่ 
- ด าเนินการเผยแพร่วารสาร 
ในรูปแบบออนไลน์ 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ด  าเนินการจดัส่งตวัเล่มวารสาร
ใหก้บัผูเ้ขียนบทความที่ผ่านการ
พิจารณาใหตี้พิมพ ์
- ด  าเนินการจดัส่งตวัเล่มวารสารไป
ตามมหาวิทยาลยัต่าง ๆ เพื่อท าการ
ประชาสัมพนัธ์วารสารมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์และเปิดรับบทความ
วิจยัและบทความวิชาการ 
- วิเคราะห์ใหเ้ลขหมวดหมู่หนงัสือ
และจดัระบบงานหอ้งสมุด 
- ควบคุมจดัท าทะเบียนการใหบ้ริการ
ยมื /คืน หนงัสือ 
- จดัท าดชันีวารสาร 
- จดัเกบ็หนงัสือเขา้ชั้น 
- บริการสืบคน้ แนะน าหนงัสือ 
วารสาร ตอบค าถาม 
- ปฏิบติังานอื่น ตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในคณะวิทยาการจัดการ 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

คณะวทิยาการจดัการ 

ส านักงานคณบด ี

 

งานบริหารงานทั่วไป งานวชิาการและบริการ 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในคณะวิทยาการจัดการ 

 
 

 

 

       

 

 

 

คณะวทิยาการจดัการ = 18 

หัวหน้าส านกังานคณบดี – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 9 งานวชิาการและบริการ = 8 

-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ = 2 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ  = 2 
-  นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน  ช านาญการ   = 1 
-  นกัวิชาการเงินและบญัชี ช านาญการ   = 1 
-  นกัวิชาการพสัดุ ช านาญการ   = 1 
- นกัประชาสมัพนัธ ์ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิเทศสมัพนัธ ์ปฏิบติัการ = 1 

 

-  นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ = 2 
-  นกัวิชาการศึกษา  ปฏิบติัการ  = 1 
-  นกัวิชาการโสตทศันศกึษา  ช านาญการ  = 2 
-  นกัวิชาการโสตทศันศกึษา  ปฏิบติัการ  =  1 
-  นกัวิชาการคอมพิวเตอร์  ช านาญการ     =  1 
-  นกัเอกสารสนเทศ  ปฏิบติัการ    = 1 
 



คณะวทิยาการจดัการ  มีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 
 

งานบริหารงานทั่วไป มหีน้าที่ ดังนี ้
1. ธุรการและงานสารบรรณ 

   1.1  วิเคราะห์ท่ีมาท่ีไปของหนงัสือ รวมถึงการจ าแนกประเภทหนงัสือรับ หนงัสือส่งจาก 
          หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก รวมถึงบันทึกความคิดเห็นออกหนังสือราชการ 
           และตอบจดหมายทางราชการ 
   1.2  ตรวจสอบ รวบรวม จดัเก็บ และท าลายเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
   1.3  จดัท าเอกสารประกาศ ประชาสมัพนัธท่ี์เป็นเร่ืองเร่งด่วนส าคญั ท่ีบุคลากรทุกท่านตอ้งทราบ  

1.4 วิเคราะห์ ตรวจสอบ เพื่อให้ค  าแนะน าบุคลากรในเร่ืองระเบียบงานสารบรรณ     
       และงานในหนา้ท่ี 
1.5 จัดท าเอกสารการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ออกหนังสือเชิญกรรมการและ 

         ติ ดตามสอบถามความพร้อมของผู ้ เ ข้า ร่ วมประ ชุม  จัดสถาน ท่ี  อุปกรณ์    
         จดับริการอาหารเคร่ืองด่ืม 

1.6 วิเคราะห์ และจัดท าวาระการประชุม รายงานการประชุม บันทึกรายงานน าเสนอ 
         ผูบ้ริหาร จดัเก็บเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง  เสนอรายงานการประชุมประจ าปี 

1.7 ควบคุมดูแลการใช้ จัดเตรียมสถานท่ี และอุปกรณ์ เพื่อสนับสนุนการจัดการเรียน 
         การสอน อ  านวยความสะดวก และส่งเสริมสภาพแวดลอ้ม และสวสัดิการการท างาน 
                    ของบุคลากรทุกฝ่ายของคณะ 

1.8 คิด และวิเคราะห์ประสานงานกบัหน่วยงานภายในคณะฯ ตามความส าคญัของงาน 
        ท่ีตอ้งติดต่อประสาน  และตอ้งด าเนินการอยา่งเร่งด่วน 

1.9  วางแผนด าเนินการจดัการตรวจขอ้สอบใหก้บัอาจารยใ์นคณะ 
1.10 ควบคุมดูแล และตรวจสอบอุปกรณ์ส านกังาน 
1.11 จดัท าเอกสารประกอบการสอน และจดัท าเป็นรูปเล่มใหเ้หมาะสมกบัเน้ือหา 
1.12 ควบคุมการใช้งานอุปกรณ์เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองริโซ่ ให้เป็นไปอย่างคุ้มค่า 
         และเหมาะสมกบัปริมาณท่ีตอ้งผลิต 
1.13  ควบคุมการใชก้ระดาษในการผลิตเอกสารต่าง ๆ  เพื่อให้การใชง้านมีประสิทธิภาพ 
         ประหยดั และคุม้ค่า 
1.14  ตรวจสอบ ดูแล รักษาอุปกรณ์ต่าง  ๆท่ีใชใ้นการผลิตเอกสาร ใหส้ามารถใชง้านไดอ้ย่างดี 
         มีประสิทธิภาพ 
1.15 วางแผน และวิเคราะห์เอกสารตน้ฉบบัต่าง ๆ ใหส้ามารถผลิตไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  
        ถกูตอ้งตามความตอ้งการ และน าไปใชไ้ดอ้ยา่งคุม้ค่า 
1.16  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



2. การเงินและบัญชี  
2 . 1  คิ ด  และวิ เคราะห์ เอกสารการขออนุมัติ เ บิก จ่ าย  พ ร้อมแยกประ เภทของ 
        แหล่งงบประมาณ ก่อนบนัทึกรายละเอียดลงในทะเบียนคุม 
2.2  จัดท าทะเบียนคุมเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายให้เป็นหมวดหมู่  เพื่อสามารถ 
        สืบคน้ได ้
2.3  รวบรวมเอกสาร ใบส าคัญต่าง ๆ  ในการเดินทางไปราชการ การจดัฝึกอบรมให้กบั 
        บุคลากรในหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการตรวจสอบความถกูตอ้งต่อไป 
2.4  จดัท าเอกสารการขอเบิกค่าตอบแทนการสอนให้กบัอาจารยผ์ูส้อน ทั้งอาจารยป์ระจ า 
        และอาจารยพ์ิเศษ 
2.5  จัดท าใบขออนุมติัเบิกจ่ายให้กบับุคลากรในหน่วยงาน ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน 
        และนอกงบประมาณผา่นระบบการเงินไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 
2.6   จดัท าเอกสารการยมืเงิน ใหก้บัผูรั้บผดิชอบโครงการหรือกิจกรรม ในระบบการยมืเงิน 
2.7   ตรวจสอบเอกสารการขออนุมติัเบิกจ่ายให้ ครบถว้น และถกูตอ้งตามระเบียบ 
2.8   ติดตาม เร่งรัด ด  าเนินการส่งใชเ้งินยมืใหผู้ย้มืเงินปฏิบติัไดอ้ยา่งถกูตอ้งตามระเบียบ 
2.9  คิด และวิเคราะห์แบบฟอร์มเอกสารเก่ียวกบัการเบิกจ่าย เพื่อให้เข้าใจง่าย สะดวก  
        และเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย 
2.10  ตรวจสอบ และติดตามการใชเ้งินของสาขาวิชาให้เป็นไปตามแผนปฏิบติัราชการ  
          และถกูตอ้งตามระเบียบ 
2.11   ศึกษา คน้ควา้ขอ้มลู จดัท ารายงานสรุป ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
          กบัการเงินและบญัชี เพื่อใชใ้นการเผยแพร่และประชาสมัพนัธ์ 
2.12   ตอบขอ้ซกัถาม ใหค้  าปรึกษา แนะน าเก่ียวกบัขอ้มลูต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเบิกจ่าย 
          การเงินและบญัชี 
2.13   ตรวจสอบ และดูแลขอ้มลูสิทธิประโยชน์ สวสัดิการต่างๆ ใหก้บับุคลากรในหน่วยงาน 
2.14  รายงานการใช้เงินของแต่ละประเภทเงิน เพื่อรายงานสรุปการใช้เงินประจ าปี 
          งบประมาณ 
2.15  ควบคุมการใช้งบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน และ 
          ระเบียบท่ีก  าหนด 
2.16  ติดตาม เร่งรัด และรายงานผลการใช้งบประมาณต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ  
          ราชการประจ าปีงบประมาณ 
2.17   ควบคุม และตรวจสอบการขอใชร้ถยนตข์องคณะวิทยาการจดัการ 
2.18   ดูแลและควบคุมเร่ืองซ้ือ-จา้งรถยนตข์องคณะวิทยาการจดัการ 
2.19   ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 



3.พสัดุ  
3.1  วิ เคราะห์ เอกสาร ใบเสนอราคา และเอกสาร ท่ี เ ก่ี ยวกับการจัด ซ้ือ/จัดจ้าง  
       โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมทั้งตรวจสอบความถกูตอ้งและเป็นไปตามระเบียบพสัดุ 
3.2  วิเคราะห์เอกสาร ใบเสนอราคา และเอกสารท่ีด าเนินการเก่ียวกบัการจดัซ้ือ/จัดจ้าง  
       โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Bidding)  พร้องทั้งตรวจสอบความถูกตอ้ง  
        และเป็นไปตามระเบียบพสัดุ 
3.3  จ  าแนกและจัดประเภทการจดัซ้ือจัดจ้าง และจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายการจดัซ้ือ 
        /จดัจา้ง ผา่นระบบ ERP  
3.4 ด  าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ผ่านระบบ EGP ของ 
        กรมบญัชีกลาง  
3.5   จดัท าใบเบิกครุภณัฑใ์นหน่วยงาน 
3.6  ตรวจสอบบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ รวมถึงตรวจสอบเกณฑ์ราคากลาง   และ 
        คุณลกัษณะพ้ืนฐานครุภณัฑค์อมพิวเตอร์ 
3.7   ส ารวจพสัดุประจ าปีงบประมาณ เพื่อยนืยนัการมีตวัตนและมีสภาพใชง้านได ้
3.8   ตรวจสอบครุภณัฑท่ี์ช ารุด เส่ือมสภาพ และส่งคืน เพื่อใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
3.9   จดัท าส าเนาเอกสารใบเบิก ใบส่งของ ใบตรวจรับจดัเก็บเขา้แฟ้ม 
3.10 ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

4. นโยบายและแผน  
4.1  วิเคราะห์ และศึกษากระบวนการจดัท าแผนยทุธศาสตร์ แผนกลยทุธ์ และแผนปฏิบติังาน  
       เพื่อใหส้ามารถจดัท าแผนยทุธศาสตร์ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 
4.2  ติดตามผล วิเคราะห์ และรายงานสรุปผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการประจ าปี  
4.3 จดัตั้งงบประมาณใหก้บัทุกสาขาวิชา โดยเป็นไปตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลยัก  าหนด 
4.4  ติดตาม เร่งรัด และรายงานผลการใช้งบประมาณต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบติั 
       ราชการประจ าปีงบประมาณ 
4.5 ศึกษา วิเคราะห์การจดัท าค  าของบประมาณให้สอดคลอ้งและเป็นไปตามนโยบาย 
       ของมหาวิทยาลยั 
4.6 ควบคุมการใชง้บประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบติังานและระเบียบ 
       ท่ีก  าหนด 
4.7  ตรวจสอบเอกสารการขอใชง้บประมาณต่าง ๆ ใหม้คีวามถกูตอ้ง และเป็นไปตามระเบียบ 
       ท่ีก  าหนด 
4.8 รวบรวมรายวิชาท่ีขอเปิดในปีงบประมาณ เพื่อค  านวณค่าบ ารุงการศึกษาให้กับ 
       สาขาวิชาเพื่อใชใ้นการจดัท างบประมาณประจ าปี 



4.9 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย และจัดท ารายละเอียดการใช้เงิน เพื่อสามารถ 
       น าไปใชใ้นการวางแผนการใชเ้งินในปีถดัไป 
4.10 ใหค้  าแนะน า ช้ีแจง และตอบขอ้ค าถามใหก้บัผูท่ี้สนใจทราบ 
4.11 ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

5. บริหารงานบุคคล  
5.1 จัดเตรียม และตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ และพนักงาน  
       มหาวิทยาลยั (สายวิชาการ) ในแต่ละวนั 
5.2  ควบคุม ดูแล และจดัเก็บสถิติการลา การลาป่วย ลาพกัผอ่น ลากิจ และการลาทุกประเภท 
5.3 วิเคราะห์ และด าเนินการกรอกข้อมูลการลงเวลาเข้าระบบ ERP และระบบการลา 
       ทุกประเภท 
5.4  ควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบติัราชการของบุคลากร (สายสนบัสนุน) 
5.5 จัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติการไปราชการของบุคลากรต่าง ๆ ของคณะ และ  
       เก็บรวบรวมเป็นแฟ้มประวติัการไปราชการ 
5.6 วิเคราะห์ และด าเนินการสรุประเบียบราชการ และประกาศของมหาวิทยาลยัแจง้แก่ 
       บุคลากรในคณะ 
5.7  ควบคุม ดูแลการลงเวลาปฏิบติัราชการ  และท ารายงานสรุปเวลาการมาท างานของบุคลากร 
5.8 จัดเตรียมเอกสารเพื่อด าเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรท่ีได้รับการจัดสรร  
       อตัราก าลงั 
5.9 จัดแฟ้มเอกสารแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ การทดลองการปฏิบัติราชการ   
       เก็บขอ้มลู บนัทึกขอ้มลู เก็บรักษาและรักษาความลบัทางราชการ 
5.10  รวบรวม และจัดเตรียมข้อมูลด าเนินการด้านการเสนอผลงานทางวิชาการของ  
          บุคลากรในคณะ 
5.11   วิเคราะห์ และรวบรวมขอ้มลู เพื่อจดัเก็บเป็นหลกัฐานการจดัท ากรอบอตัราก าลงัของคณะ 
5.12  วิเคราะห์ รวบรวม และจัดเตรียมเอกสารเก่ียวกับการพฒันาบุคลากร  การจัด 
          การอบรม ศึกษาดูงาน  สมัมนาของคณะ 
5.13  วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูลจัดท าแผนงานด้านบริการทรัพยากรบุคคล เพื่อให้  
          การปฏิบติังานมีประสิทธิภาพ 
5.14   จดัท าทะเบียนการจดัเก็บระเบียบ  ค  าสัง่  ขอ้บงัคบั  คู่มือ  เอกสารราชการท่ีเก่ียวกบังานคณะ 
5.15   วิเคราะห์หนงัสือราชการ ตรวจสอบการพิมพ ์ ร่าง ทาน และแจกจ่ายใหผู้รั้บผดิชอบ 
          ด  าเนินงาน 
5.16   ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 



6. ประกนัคุณภาพและควบคุมภายใน  
6.1  ศึกษา และวิเคราะห์ คู่มือการประกนัคุณภาพในแต่ละองคป์ระกอบ 
6.2 ศึกษา วิธี กระบวนการในการใช้ฐานข้อมูล Cha QA เพื่อให้สามารถใช้งานระบบ 
      ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
6.3 จัดเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐาน และจ าแนกหมวดหมู่  เพื่อ ใช้ประกอบ 
       ในการจดัท าประกนัคุณภาพประจ าปี 
6.4 ประสาน และติดตามผูรั้บผิดชอบ และผูท่ี้เก่ียวขอ้งทั้งภายในและภายนอกเก่ียวกับ 
       งานประกนัคุณภาพการศึกษาในหน่วยงาน 
6.5  จดัเก็บขอ้มลูหลกัฐานใหส้ามารถคน้ควา้สืบคน้ไดอ้ยา่งรวดเร็วและถกูตอ้ง 
6.6  ตอบขอ้ซกัถามและใหค้  าแนะน าเก่ียวกบัการประกนัคุณภาพของหน่วยงาน 
6.7  ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการจดัท าความเส่ียงและการควบคุมภายใน 
6.8  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

งานวชิาการและบริการ มหีน้าที่ ดังนี ้
1. วชิาการหลกัสูตรและบริการ  

1.1 วิเคราะห์ ตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกบักระบวนการ ขั้นตอน วิธีและเง่ือนไข     
       ของการใหข้อ้มลูหลกัสูตรของคณะดา้นรายวิชาทั้งหมดของสาขาวิชา  
1.2  คิด วิเคราะห์ และตรวจสอบให้ค  าแนะน า พร้อมแกไ้ขปัญหาในการเทียบโอนความรู้   
       และการจดัการความรู้ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ ระเบียบและเง่ือนไขของทางมหาวิทยาลยั 
1.3 วิเคราะห์ วางแผนและตรวจสอบ รวมถึงล  าดบัขั้นตอนของการจัดท าการจดัตาราง 
       การเรียนการสอน จ านวนหมู่เรียน ห้องเรียน ห้องปฏิบติัการให้เป็นระบบตามแผนท่ี   
      ไดก้  าหนดไว ้
1.4  ควบคุม ก  ากบัดูแล และตรวจสอบการใชห้อ้งเรียนใหเ้ป็นระบบตามแผนท่ีไดก้  าหนดไว ้
1.5 รวบรวม สืบค้นและจัดเตรียมข้อมูลในการด าเนินการจัดท าคู่มือเส้นทางสู่บณัฑิต     
       ของนกัศึกษาประจ าปีการศึกษา 
1.6 ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลการจัดการเ ก่ียวกับข้อมูลผลการศึกษาของนักศึกษา 
       ด้วยระบบอินเตอร์เน็ตและระบบเอกสารให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ระเบียบและ 
      เง่ือนไขของมหาวิทยาลยั 
1.7  ควบคุม ดูแล วิเคราะห์ ตรวจสอบ ในการจดัการศึกษา การบริหารวิชาการ ให้เป็นไป 
       ตามเง่ือนไข และถกูตอ้งตามกระบวนการ 
1.8  วิเคราะห์ สรุปผล และรวบรวมขอ้มลูของอตัราการคงอยูข่องนกัศึกษา เพื่อการด าเนินการ 
       วิเคราะห์ทางสถิติทางการศึกษา 



1.9   ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบและประสานงาน  เพื่อน ามาเป็นข้อมูล 
          ในการจัดท าหลักสูตรและการปรับปรุงหลักสูตรเพื่อการด าเนินการท่ีถูกต้อง 
          ให้ เ ป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรและการบริหารจัดการหลักสูตร      
          ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดบัอุดมศึกษา 
 1.10  ศึกษา รวบรวม คน้ควา้ การหาขอ้มูลในประสานงานและการติดต่อกบัหน่วยงาน  
          ต่างๆ ด้านการศึกษา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ เช่น การส่งนักศึกษา 
          ในการเรียนร่วมกบัสถาบนัการศึกษาอ่ืน ๆ  เพื่อจะไดด้  าเนินการใหถ้กูตอ้งครบถว้น 
          ทุกกระบวนการไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 
1.11 ตรวจสอบ รวบรวม ควบคุม และดูแลในการจัดท าแบบส ารวจความต้องการ 
          ในการจัดสอบกลางภาค – ปลายภาค ของผู ้สอนและผู ้รับผิดชอบรายวิชา 
          ของหลกัสูตรในการด าเนินการ เพ่ือจัดท าค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในการสอบ  
          คุมสอบ หอ้งสอบ วนั เวลาและสถานท่ีในการจดัสอบ เพื่อใหเ้ป็นไปตามกระบวนการ  
          ขั้ นตอนอย่างเป็นระบบ รวมทั้ งการจัดท าประกาศโดยแจ้งให้อาจารย์ และ 
          ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบรวมถึงนกัศึกษาทราบ (ทุกสาขาวิชา) 
1.12   จดัท าระเบียนการรับส่งผลการเรียนจากคณาจารยใ์นคณะทั้งหมด และท าการติดตาม 
          ทวงถามการส่งผลการเรียน 
1.13 ตอบข้อซักถาม ให้ค  าแนะน า ให้ค  าปรึกษาและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ เ ก่ียวกับ 
          งานดา้นบริการวิชาการ เพื่อใหก้ารด าเนินไดอ้ยา่งถกูตอ้งตามกระบวนการ 
1.14   ใหค้  าปรึกษา แนะน า  แกไ้ข และตอบปัญหาช้ีแจงเก่ียวกบังานในหนา้ท่ีรับผดิชอบ 
1.15   ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

2.  ฝึกประสบการณ์วชิาชีพ /กจิการนักศึกษาและส่งเสริมศิลปวฒันธรรม 
2.1 จดัท าปฏิทินฝึกประสบการณ์วิชาชีพของคณะ และประกาศแจง้เร่ืองก าหนดการ 
       เก่ียวกบัการฝึกประสบการณ์วิชาชีพใหแ้ก่นกัศึกษาและอาจารยผ์ูดู้แลทราบ  
2.2  ควบคุม ตรวจสอบ และรวบรวมขอ้มลูในการออกเอกสารและประสานกบัหน่วยงาน 
       ภายนอก เก่ียวกบัการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนกัศึกษา 
2.3 ตรวจสอบ และประสานงานดา้นเอกสารการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้กบันกัศึกษา 
      ในวนัท าการปฐมนิเทศ ก่อนออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2.4 ตรวจสอบ ติดตาม และสรุปผลการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
       ว่ามีความสอดคลอ้งกบัการแจง้ความประสงคม์าในเบ้ืองตน้หรือไม่ 
2.5  ตอบขอ้ซกัถาม ใหค้  าแนะน า ใหค้  าปรึกษา และแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ เพื่อใหก้ารด าเนินการ 
      ไดอ้ยา่งถกูตอ้งตามกระบวนการ 
2.6  ประสานงานในการจดัท ากิจกรรมของนกัศึกษา 
2.7  ดูแล และประสานงานในการจดักิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา สงัคม ชุมชน 



          และกิจกรรมต่าง ๆ ในวนัส าคญัของชาติ ศาสนา และพระมหากษตัริย ์
2.8     ดูแล และจดัท าฐานขอ้มลูของการท ากิจกรรมเพื่อด าเนินการวางแผนในการสนบัสนุน  
          กิจกรรมต่าง ๆ ของนกัศึกษา 
2.9     ประสานงานและใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศกึษา 
2.10   ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีดูแลงานวินยันกัศึกษาของส านกักิจการนกัศึกษา 
2.11   การใหค้  าปรึกษา และแนะแนวทางการปฏิบติัแก่นกัศึกษา 
2.12   ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

3. บริการส่ือ โสตทัศนูปกรณ์ คอมพวิเตอร์และดิจทิัลมเีดีย 
3.1   ควบคุมการใช้อุปกรณ์ เค ร่ืองฉาย ผลิตวัสดุอุปกรณ์ใช้ในการจัดแสดงและ 
          การบรรยายและอุปกรณ์ดิจิทลัมีเดีย 
3.2     ควบคุม ดูแล ตรวจทาน เขียน เรียบเรียงค าบรรยายภาพ บทรายการวิทยุ ภาพยนตร์  
          หรือโทรทศัน์ แปลความหมายสถิติขอ้มลูทางโสตทศันศึกษา เพื่อเผยแพร่ความรู้ 
3.3   ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม เคร่ืองมือท่ีใช้ปฏิบัติงานได้อย่างมี 
          ประสิทธิภาพ 
3.4     ศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ สงัเคราะห์ หรือวิจยัทางวิชาการ โสตทศันศึกษา จดัท าเอกสาร 
          คู่มือเก่ียวกบังานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงานวิชาการ 
3.5    ให้การฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเขา้ใจ ให้ค  าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาท่ีมี 
          ความยุ่งยากซบัซอ้น และแกไ้ขปัญหาได ้รวมทั้งเป็นคณะกรรมการท่ีไดรั้บแต่งตั้ง  
          ท่ีใหข้อ้มลูประกอบการพิจารณาและตดัสินใจได ้
3.6     ควบคุมดูแล และตรวจสอบการใชอุ้ปกรณ์ส าหรับการเรียนการสอน 
3.7    ดูแลงานท่ีตอ้งใชค้วามรู้ความสามารถ ทกัษะในการวิเคราะห์ ก  าหนดคุณลกัษณะ      
          เฉพาะของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ จดัการระบบการท างาน ทดสอบและ 
          ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟตแ์วร์ 
3.8     จดัเตรียมอุปกรณ์และควบคุมการใชง้าน 
3.9    ให้บริการ Internet พร้อมให้ค  าปรึกษาการใชง้านต่าง ๆ แก่อาจารย ์บุคลากร และ 
          นกัศึกษา 
3.10   ออกแบบระบบประยุกต ์เพื่อใชง้านดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศท่ียุ่งยากตอบสนอง 
          ความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ ทั้งนกัศึกษา อาจารย ์บุคลากร และผูบ้ริหาร 
3.11  ให้บริการดา้นวิชาการ เช่น ส่ือในการช่วยสอน ฝึกอบรม ปรึกษา ตอบปัญหาและ 
          เข้าร่วมประชุมเป็นคณะกรรมการต่างๆ สามารถพิจารณาและตัดสินใจเก่ียวกบั 
          งานในหนา้ท่ีได ้
3.12  ก  าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม แก้ไขและประเมินผล  
          ในฐานะหวัหนา้งานหน่วยท่ีรับผดิชอบ 



3.13  ประสานและร่วมงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ และสมาชิกในทีมงานได้ โดยอาศยั 
          ความร่วมมือใหเ้กิดผลสมัฤทธ์ิของงาน 
3.14   ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

4. สารสนเทศ /วจิยัและบริการชุมชน 
4.1     ด  าเนินงานท่ีตอ้งใชค้วามรู้ ความสามารถ ความช านาญ ประสบการณ์ และทกัษะสูง  
4.2     ศึกษา คน้ควา้ สงัเคราะห์ หรือวิจยั เพื่อพฒันางานท่ีมีความยุง่ยากซบัซอ้น 
4.3    ศึกษาและวิเคราะห์ การจัดหมวดหมู่หนังสือ หรือเอกสารในสาขาวิชาเฉพาะ 
          วิเคราะห์วิจัย และพัฒนาการจัดหาหนังสือและเอกสาร เคร่ืองมือส่ือค้นคว้า  
          ในห้องสมุดศูนย์เอกสาร เผยแพร่ ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารสนเทศ  
          ปรับปรุงใหท้นัสมยั เป็นไปตามมาตรฐานอยา่งมีประสิทธิภาพ 
4.4   วางแผนให้บริการ เพื่ออ  านวยความสะดวกแก่ผูใ้ช้ห้องสมุด หรือศูนย์เอกสาร 
          การคน้ควา้ ดว้ยการใชเ้ทคนิคใหม่และใชอุ้ปกรณ์เทคโนโลยีอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
          ในการพฒันางานบริการ 
4.5    บันทึกรวบรวมศึกษา ค้นควา้ วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านเอกสารสนเทศ    
          จดัท าเอกสารทางวิชาการ เผยแพร่และพฒันาแนวทางการปฏิบติังานใหม้ปีระสิทธิภาพ 
4.6     ใหบ้ริการส่งเสริมกิจกรรมส่งเสริมการใชข้อ้มูล ฝึกอบรมและเผยแพร่หลกัการและ 
          วิธีการทางสารสนเทศ ให้ค  าปรึกษา แนะน าตอบปัญหา ช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกบั 
          งานในหน้าท่ีเป็นคณะกรรมการท่ีได้รับแต่งตั้ ง ให้ข้อมูลท่ีประชุมประกอบ  
          การพิจารณา และตดัสินใจไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
4.7    ก  าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค  าปรึกษาแนะน าปรับปรุง 
          แกไ้ข ติดตาม ประเมินผลงานท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบของทีมงานในฐานะหวัหนา้งาน 
4.8     ประสานงานและให้บริการบุคลากรสาขาวิชาและคณะ และหน่วยงานอ่ืน  ๆพฒันาขอ้มูล 
          ให้บริการวิชาการเอกสารสนเทศเพื่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ตามภารกิจ 
          ของหน่วยงาน 
4.9      จดัท าแผนโครงการและงบประมาณสนบัสนุน การท าวิจยั  และบริการชุมชน 
4.10   ศึกษาและวิเคราะห์ขอ้มลู  สถิติงานวิจยั  จดัท าเป็นรายงาน 
4.11   การใหบ้ริการดา้นการวิจยั  การท าโครงการอบรมใหค้วามรู้ประสาน และร่วมมือกบั 
          หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อสนบัสนุนใหบุ้คลากรคณะท าวิจยั 
4.12   จดัเก็บขอ้มลูเก่ียวกบัการวิจยั  ท าเป็นรายงานเสนอผูบ้ริหาร 
4.13   ให้ค  าปรึกษา  แนะน า ตอบค าถาม และแกไ้ขปัญหาท่ีเก่ียวกบังานวิจยัรวมทั้งจดัหา 
          ขอ้มลูต่าง ๆ  เพื่อสนบัสนุนบริการบุคลากรท่ีท าวิจยั 
4.14   ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 



5. ห้องปฏิบัตกิาร 
5.1     ดูแลการเปิด-ปิดการใชห้อ้งปฏิบติัการ 
5.2     ตรวจสอบและดูแล ตรวจเช็คอุปกรณ์ในหอ้งปฏิบติัการใหพ้ร้อมใชง้านอยูเ่สมอ 
5.3    จัดท าและดูแลการจองห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ส าหรับการเรียนการสอน ,  
          ขอใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์นอกเวลาเรียนส าหรับอาจารย ์เจา้หนา้ท่ี และนกัศึกษา 
5.4    ดูแล ห้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ในการให้บริการงานดา้นการเรียนการสอนและ  

            งานดา้นบริหาร 
5.5    ด  าเนินการจดัท าและส ารวจสภาพการใชง้าน ประเมินและวางแผน ส าหรับจดัหา 
          หรือจดัซ้ือใหม่ ส่งคืนหรือเปล่ียน อพัเกรดตามสภาพและอายกุารใชง้าน 
5.6     บริการนกัศึกษาในการเขา้ใชห้อ้งปฏิบติัการและรวมไปถึงการขอยืมอุปกรณ์ส่ือต่างๆ  
          แก่อาจารย ์และนกัศึกษา 
5.7     ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะวทิยาการจดัการ 
 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ส านักงานคณบด ี
คณะวทิยาการ
จดัการ 

 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
1. ธุรการและงานสารบรรณ 
1. วิเคราะห์ท่ีมาที่ไปของหนงัสือ 
รวมถึงการจ าแนกประเภทหนงัสือรับ 
หนงัสือส่งจากหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก รวมถึงบนัทึกความ
คิดเห็น ออกหนงัสือราชการและตอบ
จดหมายทางราชการ 
2. ตรวจสอบ รวบรวม จดัเกบ็และ
ท าลายเอกสารตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
3. จดัท าประกาศเพื่อการ
ประชาสัมพนัธ์ แก่คณาจารย ์
บุคลากร นกัศึกษา และบุคคลทัว่ไป 
4. วิเคราะห ์ตรวจสอบ เพื่อให้
ค  าแนะน าบุคลากรในเร่ืองระเบียบ
ของงานสารบรรณและงานในหนา้ที ่
5. จดัท าเอกสารการประชุม 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
1. ธุรการและสารบรรณ 
2. การเงินและบญัชี 
3. พสัดุ 
4. นโยบายและแผน 
5. บริหารงานบุคคล 
6.ประกนัคุณภาพและ
ควบคุมภายใน 
7. การประชาสัมพนัธ์ 
8. วิเทศสัมพนัธ ์
งานวิชาการและบริการ 
1. การบริหารหลกัสูตร 
2. การจดัการเรียนการสอนและ 
     บริการวิชาการ 
3. ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
4. โสตทศันูปกรณ์ 
5. พฒันาระบบคอมพิวเตอร์ 
    และเครือข่ายสารสนเทศ 
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- หวัหนา้ส านกังานคณบดี      
   ผูบ้ริหาร = 1 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป   
   ช านาญการ  = 2 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  
   ปฏิบติัการ  = 2 
-  นกัวเิคราะห์นโยบาย 
    และแผน  ช านาญการ  = 1 
-  นกัวิชาการเงินและบญัชี   
    ช านาญการ    = 1 
-  นกัวิชาการพสัดุ  
     ช านาญการ    = 1 
-  นกัประชาสัมพนัธ์ 
    ปฏิบติัการ   = 1 
 -  นกัวิเทศสัมพนัธ ์
     ปฏิบติัการ   = 1 
-  นกัวิชาการศึกษา   
     ช านาญการ   = 2 

 

1 
 

 

- 
 

 

- 
 

 

13 
 

 

- 
 

 

14 
 

 

4 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะวทิยาการจดัการ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

คณะกรรมการต่างๆออกหนงัสือ 
เชิญกรรมการและติดตาม 
สอบถามความพร้อมของ 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม จดัสถานที่ อุปกรณ์
จดับริการอาหารเคร่ืองด่ืม 
6. จดัเตรียมสถานที่ ในการจดัประชุม 
จดัอบรม จดัโครงการต่างๆ 
7. คิด วิเคราะห์ประสานงานกบั
สาขาวิชา คณาจารยแ์ละบุคลากร 
ภายในคณะฯ ตามความส าคญัของ
งานที่ติดต่อประสาน และด าเนินการ
อยา่งเร่งด่วน 
8. ด  าเนินการตรวจกระดาษค าตอบ
ใหก้บัคณาจารย ์ของคณะวิทยาการ
จดัการ 
9. ควบคุมดูแลตรวจเชค็ ตรวจสอบ 
และดูแลอุปกรณ์ส านกังาน ใหพ้ร้อม 
ใชง้านอยูเ่สมอ 

 

6. เอกสารสนเทศ 
7. วิจยัและบริการชุมชน 
8. ส่งเสริมศิลปวฒันธรรม  
9. กิจการนกัศึกษา 

 

-  นกัวิชาการศึกษา   
    ปฏิบติัการ  = 1 
-  นกัวิชาการโสตทศันศึกษา   
    ช านาญการ  = 2 
-  นกัวิชาการโสตทศันศึกษา   
    ปฏิบติัการ  =  1 
-  นกัวิชาการคอมพิวเตอร์   
    ช านาญการ     =  1 
-  นกัเอกสารสนเทศ   
    ปฏิบติัการ   = 1 
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ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

10. ด  าเนินการจดัท าส าเนาเอกสารใน
การประชุม จดัอบรม สัมมนา  พร้อม
เขา้รูปเล่มที่สมบูรณ์ 
11. บนัทึกขอ้มูลการใชก้ระดาษใน
การผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อใหก้ารใช้
งานมีประสิทธิภาพ ประหยดั คุม้ค่า 
12. วางแผน วิเคราะห์ตน้ทุนการผลิต
เอกสารแต่ละชนิด  กบัอุปกรณ์ที่จะ
ใชเ้ช่นเคร่ืองพิมพส์ าเนาระบบดิจิทลั 
และเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
13. ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
2. บริหารงานบุคคล 
1. จดัเตรียม และตรวจสอบ 
การลงเวลาปฏิบติัราชการของ
ขา้ราชการ และพนกังานมหาวิทยาลยั 
(สายวิชาการ) ในแต่ละวนั 
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งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2. ควบคุม ดูแล และจดัเกบ็ 
สถิติการลา การลาป่วย ลาพกัผ่อน ลา
กิจ และ ลาทุกประเภท 
3. วิเคราะห์ และด าเนินการ 
กรอกข้อมูลการลงเวลาเข้าระบบ 
ERP และระบบการลาทุกประเภท 
(สายวิชาการ 
4. ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบติั
ราชการของบุคลากร  
(สายสนบัสนุน) 
5. จัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติการ
ไปราชการของบุคลากรต่าง ๆของ
คณะ และเก็บรวบรวมเป็นแฟ้ม
ประวติัการไปผูรั้บผิดชอบโครงการ
หรือกิจกรรม ในระบบการยมืเงิน 
6. วิเคราะห์ และด าเนินการรวบรวม 
ป ร ะ ก า ศ  ร ะ เบี ย บ ร า ช ก า ร 
หนงัสือเวียนต่างๆ และหนงัสือ 
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ราชการต่างๆที่เกี่ยวขอ้ง 
7. ด  าเนินท ารายงานสรุปการลงเวลา
การปฏิบัติงานของคณาจารย ์และ
บุคลากรคณะวิทยาการจดัการ  และ
น าส่งกองบริหารบุคคล 
8. ประสานงาน เกี่ ยวกับการตั้ ง
คณ ะกรรมการในการคัด เลื อ ก
บุคลากรใหม่ จัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้องต่างๆในการด าเนินการ
คดัเลือกบุคลากรที่ไดรั้บการจัดสรร
อตัราก าลงั 
9 . ด  า เนิ น ก ารจัด เอกส ารแบบ
ประเมินผลการปฏิบติัราชการ การ
ทดลองการปฏิบัติราชการ  เก็บ
ขอ้มูล บนัทึกขอ้มูล เก็บรักษาและ
รักษาความลบัทางราชการ 
10. รวบรวม และจัดเตรียมข้อมูล
ด าเนินการดา้นการเสนอผลงานทาง 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะวทิยาการจดัการ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
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วิชาการของบุคลากร 
11. วิ เคราะห์  รวบรวมภาระงาน 
ผลงานของบุคลากรเพื่อเก็บเป็น
ฐานขอ้มูลประจ าปี เพื่อจดัท ากรอบ
อตัราก าลงั 
12. วิ เคราะห์  รวบรวมเอกสาร
เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร  การ
จัดการอบรมศึกษาดูงาน  สัมมนา 
เพื่อเป็นแนวทางให้กับคณาจารย์
และบุคลากร 
13. วิ เค ร าะห์ ห นั ง สื อ ร าชก า ร 
ตรวจสอบการพิมพ์ ร่าง ทาน และ
แจกจ่ายใหผู้รั้บผิดชอบด าเนินงาน 
14. ปฏิ บั ติ ง าน อื่ น ต ามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 
3. ประกันคุณ ภาพและควบคุม
ภายใน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ อบรมการจดัท า 
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คู่มือการประกนัคุณภาพในตามตัว
บ่งช้ี 
2. อ บ ร ม  สั ม ม น า วิ ธี ก า ร 
กระบวนการในการใช้ฐานข้อมูล 
Che QA เพื่อสามารถใช้งานระบบ
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
3. กรอกข้อ มูล ร ายงาน ผลก าร
ด าเนินงาน  ระดบัคณะฯ ในระบบ 
CHE QA แ ล ะ ใ ห้ ค  า ป รึ ก ษ า
ช่วยเหลือสาขาวิชาที่มีปัญหาในการ
กรอก CheQA 
4. ด าเนินการ จดัเก็บรวบรวมขอ้มูล
เอกส ารหลักฐ าน  และจ าแน ก
หมวดหมู่ เพื่อใช้ประกอบในการ
จัดท าประกันคุณภาพ ระดับคณะ 
และส านกังานคณบดี 
4.การเงินและบญัชี 
1.ด าเนินการจดัท าเอกสาร 
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การขอเบิกค่าตอบแทน 
การสอนใหก้บัอาจารยผ์ูส้อน 
ทั้งอาจารยป์ระจ าและอาจารยพ์ิเศษ 
2.ด าเนินการจดัท าทะเบียนคุมเอกสาร
การขออนุมติัเบิกจ่าย ใหเ้ป็น
หมวดหมู่เพื่อสามารถสืบคน้ได  ้
3.ด าเนินการรวบรวมและจดัเตรียม
เอกสารใบส าคญัต่าง ๆของโครงการ
จดัฝึกอบรมใหก้บับุคลากร และ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่างๆ 
เพื่อสามารถน าไปตรวจสอบความ
ถูกตอ้งก่อนการเบิกจ่ายไดอ้ยา่ง
สะดวก 
4.คิด วิเคราะห์ เอกสารการขออนุมติั
เบิกจ่าย แยกประเภทแหล่งเงิน แหล่ง
งบประมาณก่อนจดัท าใบขออนุมติั
เบิกเงิน 
5. ด าเนินการจดัท าใบขออนุมติั 
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เบิกจ่ายใหก้บับุคลกรในหน่วยงานทั้ง
เงินงบประมาณแผ่นดิน และนอก
งบประมาณผ่านระบบการเงินได้
อยา่งถูกตอ้ง 
6. ด  าเนินการท าเอกสารการยมืเงิน
ใหก้บัผูรั้บผิดชอบโครงการหรือ
กิจกรรม ในระบบการยมืเงิน 
7. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมติั
เบกิจ่ายใหถู้กตอ้ง ครบถว้น เป็นไป
ตามระเบียบ 
8. ติดตาม เร่งรัด ด าเนินการส่งใชเ้งิน
ยมื ใหผู้ย้มืเงินปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง
ตามระเบียบ 
9. คิด วิเคราะห์ แบบฟอร์ม และ
รูปแบบการเอกสารเกี่ยวกบัการ
เบิกจ่าย เพื่อใหเ้ขา้ใจง่าย สะดวก และ
เป็นไปตามระเบียบ 
10. ตรวจสอบ ติดตาม การใชเ้งินของ 
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สาขาวิชา ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติั
ราชการ และถูกตอ้งและเบิกจ่าย
ทนัเวลา 
11. ศึกษา คน้ควา้ขอ้มูล จดัท ารายงาน
สรุป ประกาศ ระเบียบขอ้บงัคบัต่างๆ 
ที่เกี่ยวขอ้งกบัการเงินและบญัชี เพื่อ
ใชใ้นการเผยแพร่และประชาสัมพนัธ์ 
12.  ตอบขอ้ซักถาม 
ใหค้  าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกบั 
ขอ้มูลต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบั 
การเบิกจ่ายการเงินและบญัชี 
13. ตรวจสอบ ดูแล ขอ้มูลสิทธิ
ประโยชน์ สวสัดิการต่างๆ ใหก้บั
บุคลากรในหน่วยงาน 
14. รายงานการใชเ้งินของ 
แต่ละประเภทเงินเพื่อรายงานสรุป
การใชเ้งินประจ าปีงบประมาณ 
15. ควบคุมการใชง้บประมาณ 
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ประเภทต่างๆของหน่วยงาน ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบติังาน 
ขอ้ก  าหนดของหน่วยงาน และ
ระเบียบฯที่เกี่ยวขอ้ง 
16. ติดตาม เร่งรัด และรายงานผลการ
ใชง้บประมาณต่างๆ ใหเ้ป็นไปตาม
แผนปฏิบติัราชการประจ าปี
งบประมาณ 
17. ควบคุม ตรวจสอบ การขอใช้
รถยนตข์องคณะวิทยาการจดัการ 
และประสานงานกบัผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 
18. ดูแล และควบคุม การซ่อมบ ารุง 
และอื่นๆเกี่ยวกบัรถยนตข์องคณะ
วิทยาการจดัการ พร้อมทั้ง
ประสานงานกบัพนกังานขบัรถและผู ้
ที่เกี่ยวขอ้ง 
19. จดัท าใบขออนุมติัการซ่อมบ ารุง
รถยนต ์การซ้ือน ้ามนัเช่ือเพลิง การ 
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ต่อภาษีประจ าปี การท าประกนัภยั 
และรายการอื่นๆที่เกี่ยวขอ้งไดอ้ยา่ง
ถูกตอ้งตามระเบียบ 
20. ด าเนินงานจดัเตรียมเอกสาร
ค่าตอบแทน/ค่าเบ้ียประชุม 
ค่าตอบแทนวิทยากร ของ
คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน และ
โครงการต่างๆ 
21. ตรวจสอบและจดัท าเอกสารขอ
อนุมติัเบิกจ่ายทุนสนบัสนุนการศึกษา
ต่อของคณาจารยแ์ละบุคคลากรใน
หน่วยงาน พร้อมทั้งประสานกบั
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
22. ด าเนินงานจดัเตรียมความพร้อม
ดา้นเอกสารลงทะเบียน อาหารและ
อาหารว่าง ในการด าเนินโครงการ
บริการวิชาการ โครงการจดัประชุม/
อบรม ต่างๆ ของคณะวิทยาการจดัการ 
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5.พสัดุ 
1. ด าเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้ง ค่าวสัดุ 
ครุภณัฑ ์และท่ีดินส่ิงก่อสร้าง ผ่าน
ระบบสารสนเทศ ERP ของ
มหาวิทยาลยั และระบบการจดัซ้ือจดั
จา้งภาครัฐ (e-GP) ของ
กรมบญัชีกลาง ในงบประมาณ บ.กศ 
กศ.พ. และงบประมาณแผ่นดิน จน
เสร็จส้ินกระบวนการเบิกจ่าย 
2. ตรวจสอบ และวิเคราะห์ 
รายละเอียด คุณสมบติั คุณลกัษณะ
เฉพาะของวสัดุ ครุภณัฑ ์และเอกสาร
อื่นๆที่เกี่ยวขอ้ง ก่อนที่จะด าเนินการ
จดัซ้ือ/จดัจา้ง ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ
พสัดุ 
3. จดัท า ค  าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบราคากลาง และค าสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
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4. ด าเนินการติดตาม รวบรวม 
ตรวจสอบ และจดัท ารายงานการ
ตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
5. จดัท าแบบรายงานวิชาที่มี
ภาคปฏิบติั (วสัดุฝึกฯ) ต่อกอง
นโยบายและแผนฯ 
6. ด าเนินการดา้นเอกสารที่เกี่ยวกบั
การบ ารุงรักษา และซ่อมแซม 
ครุภณัฑ์เพื่อใหมี้สภาพท่ีพร้อมใชง้าน 
7. ด าเนินการจดัท ารายงานแสดงผล
การด าเนินงานรายไตรมาส ของคณะ
วิทยาการจดัการ 
8. ด  าเนินเขียนเลขประจ าตวัครุภณัฑ ์
และจดัท าเร่ืองโอนผูถื้อครองครุภณัฑ์ 
9. ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจง และแกไ้ขปัญหาเกี่ยวกบัวิธีการ
จดัซ้ือจดัจา้งตามระเบียบพสัดุ 
10. ด  าเนินการตรวจสอบครุภณัฑท์ี่ 
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ช ารุด เส่ือมสภาพ หรือไม่จ าเป็นใน
การใชง้าน น าส่งคืนส่วนกลาง เพื่อ
จ าหน่ายต่อไป 
11. ด  าเนินการจดัท าใบเบิกพสัดุ ใน
ระบบ ERP 
12. จดัท าส าเนาเอกสารใบเบิก ใบส่ง
ของ ใบตรวจรับ และจดัเกบ็เขา้แฟ้ม 
13. ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
6.การประชาสัมพนัธ์ 
1. ออกแบบส่ือประชาสัมพนัธ์เพื่อน า
ข้ึนหนา้เวบ็ไซต ์เฟสบุ๊คแฟนเพจ 
ของคณะวิทยาการจดัการ 
2. ประสานงานและติดตามเร่ืองกบั
หน่วยงานต่างๆ ที่ตอ้งด าเนินการ
ประชาสัมพนัธ์ 
3. จดัสรุปรายงานการประชาสัมพนัธ์
พร้อมตรวจสอบความถูกตอ้ง 
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แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4. ประชาสัมพนัธ์ข่าวสารผา่นทาง
เวบ็ไซตแ์ละเฟชบุ๊คแฟนเพจของคณะ
วิทยาการจดัการ #MSBSRU 
5. ตรวจสอบความเรียบร้อยและความ
ถูกตอ้งของเอกสารและขอ้มูลที่
ประชาสัมพนัธ์ 
6. ใหค้  าปรึกษาทางดา้นการใชส่ื้อ
ประชาสัมพนัธ์ใหก้บันกัศึกษาและ
บุคลากรภายใน คณะวิทยาการจดัการ 
7. พฒันา ปรับปรุงงานดา้นการ
ประชาสัมพนัธ์ของคณะวิทยาการ
จดัการ 
8. ติดตามประเมินผลการ
ประชาสัมพนัธ์ที่ไดด้  าเนินการแลว้
เสร็จ 
7. นโยบายและแผน 
1. วิเคราะห ์ศึกษา กระบวนการ 
จดัท าแผนยทุธศาสตร์ กลยทุธ ์
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และแผนปฏิบติังานเพื่อให ้
สามารถจดัท าแผนยทุธศาสตร์ได้
อยา่งถูกตอ้ง 
2. ติดตามผล วิเคราะห์ และ 
รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
ตามแผนปฏิบติัการประจ าปี 
3. ด  าเนินงานจดัตั้งงบประมาณ  
ใหก้บัทุกสาขาวิชาโดยเป็นไป 
ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลยัก  าหนด 
4.ติดตาม เร่งรัด และรายงานผล 
การใชง้บประมาณต่างๆ  
ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 
5. ศึกษา วิเคราะห์การจดัท า 
ค าของบประมาณ ใหส้อดคลอ้ง 
และเป็นไปตามนโยบายของ 
มหาวิทยาลยั 
6. ควบคุมการใชง้บประมาณของ 
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หน่วยงาน ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติั
งานและระเบียบท่ีก  าหนด 
7. ด  าเนินการตรวจสอบเอกสารการ
ขอใชง้บประมาณต่าง ๆ ใหมี้ความ
ถูกตอ้ง และเป็นไปตามระเบียบท่ี
ก  าหนด 
8.  ด  าเนินการตรวจสอบหลกัฐานการ
เบิกจ่าย และจดัท ารายละเอียดการใช้
เงิน เพื่อสามารถน าไปใชใ้นการวาง
แผนการใชเ้งินในปีถดัไป 
9. ใหค้  าแนะน า ช้ีแจง และตอบขอ้
ค าถามใหก้บัผูท้ี่สนใจทราบ 
10. ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
8.นกัวิเทศสัมพนัธ ์
1.ร่างโตต้อบหนงัสือเป็น
ภาษาต่างประเทศ 
2.ด าเนินงานแปลเอกสารภาษาไทย  
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และภาษาองักฤษเพื่อใชใ้นการติดต่อ
ประสานงาน 
3.ดูแลและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ
ใหก้บันกัศึกษา คณาจารยต่์างชาติ 
4.ใหค้  าปรึกษา ดา้นบริการ4. วิชาการ
ต่าง ๆเป็นภาษาต่างประเทศ 
5. ด  าเนินการจดัท าเอกสารวิชาการ 
และเผยแพร่ผลงานดา้นวิชาการ เป็น
ภาษาต่างประเทศ 
 

งานวชิาการและบริการ 
1. การบริหารหลกัสูตร  
1. ด  าเนินการประสานงานและ
ใหบ้ริการในการใหค้  าปรึกษาการ
กรอกขอ้มูลหลกัสูตร การแกไ้ข
ขอ้มูลต่าง ๆ จนกว่าหลกัสูตรจะ
ไดรั้บการอนุมติัผ่านระบบรับทราบ
หลกัสูตร ระบบ CHECO 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2.  วิเคราะห์ ด  าเนินการเกี่ยวกบั
กระบวนการ ขั้นตอน วิธีและเง่ือนไข
ของการใหข้อ้มูลหลกัสูตรของคณะ 
ดา้นรายวิชาทั้งหมดของสาขาวิชา ให้
คณาจารย ์นกัศึกษา หรืออื่น ๆ 
2.การจดัการเรียนการสอน และ
บริการวิชาการ 
1. ด าเนินการวางแผนและ
ประสานงานดา้นการจดัการเรียนการ
สอนกบัสาขาวิชา 
2. ด าเนินการบนัทึกตารางสอนหรือ
วิชาเรียนเขา้ระบบ MIS 
3. ด าเนินการบนัทึกและก าหนด
อาจารยผ์ูส้อนในรายวิชา 
4. วิเคราะห ์วางแผนและตรวจสอบ 
และการจดัล  าดบั ขั้นตอนการก าหนด
หอ้งเรียน ในรายวิชา 
5. ด าเนินการสรุปตารางสอนของ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะวทิยาการจดัการ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

อาจารยผ์ูส้อนทุกสาขาวิชา  เพื่อ
น าเสนอตามขั้นตอน 
6. ด าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้ง
ในการก าหนดหอ้งเรียนในแต่ละ
รายวิชาที่ท  าการเปิดสอน 
7. ด าเนินการสรุปรายวิชาเรียนและ
จดัท าส าเนาตารางสอนของอาจารย์
พร้อมจดัเกบ็เขา้แฟ้มเพื่อสะดวกใน
การคน้หาและสืบคน้ 
8. ด าเนินการจดัท าระเบียนรับส่ง
บนัทึกขอ้ความต่าง ๆ ทางดา้น
วิชาการ ส่งใหก้บัส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
9. ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบขอ้
ซักถาม เกี่ยวกบังานดา้นวิชาการ
เพื่อใหก้ารด าเนินงานถูกตอ้งตาม
ขั้นตอนผ่านระบบออนไลน์ 
10. ด าเนินการน าส่งใบผลการเรียน 
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จ านวน

บุคลากร 
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ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ไปยงัส านกัส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
11. การจดัเกบ็ส าเนาเอกสารผลการ
เรียน เพื่อสะดวกในการคน้หาและ
สืบคน้ 
12. ใหค้  าปรึกษาแนะน ากบัคณาจารย์
ในการส่งผลการเรียนเขา้ระบบ
การศึกษาหรือระบบ MIS 
13.  ด าเนินการประสานงาน รวบรวม 
และดูแลในการจดัส ารวจในการจดั
สอบปลายภาคจดัท าค  าสั่ง แต่งตั้ง
คณะกรรมการ ในการจดัสอบ รวมทั้ง
การก  าหนดกรรมการคุมสอบ ก าหนด
หอ้งสอบ วนัเวลา และสถานที่ในการ
จดัสอบ 
14.  ด าเนินการประสาน งานกบั
สาขาวิชาในก าหนดคุณสมบติัการรับ
สมคัรบุคคลเขา้ศึกษาทุกรอบในการ 
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ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 
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ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

รับสมคัร เช่น การรับสมคัรรอบ 
Portfolio, รอบ Quota, รอบ 
Admission และภาคพิเศษ 
15.  ด าเนินการประสานงานในการ
ส ารวจขอรายช่ือคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ บุคคลเขา้ศึกษาเช่น การรับ
สมคัรรอบ Portfolio, รอบ Quota, 
รอบ Admission และภาคพิเศษ 
16. ใหค้  าปรึกษาแนะน า และ
ประสานงานในการเทียบโอนรายวิชา
เรียน หลกัฐานการเทียบโอน ให้
เป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ระเบียบและ
เง่ือนของทางมหาวิทยาลยั 
17. ด าเนินการสรุปและจดัท ารายช่ือ
บณัฑิต ล  าดบัเลขท่ีบณัฑิต ผงัท่ีนัง่
ของบณัฑิต ท่ีทางคณะไดร้ับผิดชอบ 
ในการฝึกซอ้ม พระราชทานปริญญา
บตัร 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

18. ด าเนินการควบคุม ดูแล
หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ ใหพ้ร้อม
ใชง้าน 
19. ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
3. ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
1. ด าเนินงานการจดัท าปฏิทินการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
2. ด าเนินการประสานงานกบั
ประธานสาขาวิชาเพื่อก  าหนดวนัและ
เวลาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแต่
ละสาขาวิชา 
3. ด าเนินการจดัท าส่ือประชาสัมพนัธ์
ก  าหนดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ใหแ้ก่นกัศึกษาและอาจารยท์ราบ 
4. ด าเนินการสรุปขอ้มูลของนกัศึกษา
ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพแลว้น าส่ง
ใหป้ระธานสาขาวิชาและหรืออาจารย ์
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ผูดู้แลตรวจสอบความถูกตอ้ง 
5. ด าเนินการออกหนงัสือขอความ
อนุเคราะห์ขอฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและเอกสารการตอบรับ 
ใหก้บันกัศึกษา 
6. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารแบบ
ตอบรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่
หน่วยงานตอบรับนกัศึกษาเขา้ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
7. ด าเนินการออกหนงัสือส่งตวั
นกัศึกษาเขา้ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ใหก้บันกัศึกษา 
8. ด าเนินประสานงานกบัประธาน
สาขาวิชา และอาจารยแ์ละ
ผูรั้บผิดชอบในการแบ่งอาจารยนิ์เทศ 
รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ใหก้บันกัศึกษาที่ออกฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4. กิจการนกัศึกษา / ส่งเสริม
ศิลปวฒันธรรม 
1. ด าเนินการใหค้  าปรึกษาและ
ประสานงานดา้นการแกก้ิจกรรมของ
นกัศึกษา 
5.งานโสตทศันูปกรณ์ 
1. ตรวจสอบและด าเนินการเกี่ยวกบั
กระบวนการจดัการเรียนการสอน
ตามตารางสอนของทางฝ่ายวิชาการ
เพื่อเตรียมความพร้อมของหอ้งเรียน 
2. ตรวจเชค็อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์
ในหอ้งเรียน หอ้งประชุม 
หอ้งปฏิบติัการ 
3. ควบคุม ดูแล ระบบกลอ้งวงจรปิด
ของคณะวิทยาการจดัการใหมี้ความ
พร้อมในการใชง้าน 
4. ดูแลระบบเปิด-ปิดแอร์ใน
หอ้งเรียนของคณะวิทยาการจดัการ 
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ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
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ที่พึงมี 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

5. ดูแลระบบสาธารณูปโภคของคณะ
วิทยาการจดัการ พร้อมแกไ้ขใน
เบ้ืองตน้/แจง้ประสานงานกองอาคาร 
6. ด าเนินการจดัเตรียมอุปกรณ์และ
และสถานทีในการจดักิจกรรมต่าง ๆ
ของคณะวิทยาการจดัการ 
7. วิเคราะห ์ประสานงานเกี่ยวกบัการ
งานปรับปรุง/ก่อสร้างอาคารเรียน 
และจดัซ้ือ-จดัจา้งครุภณัฑก์บัฝ่าย
วางแผนฯของคณะวิทยาการจดัการ 
8. ด าเนินการจดัท าส่ือประชาสัมพนัธ์
เกี่ยวกบัโครงการฯ กิจกรรมต่าง ๆ
ของคณะวิทยาการจดัการ 
9.  ซ่อมแซม อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์
ในหอ้งเรียน หอ้งประชุม หอ้ง
ปฏิบติังานใหใ้ชง้านได  ้
10. ใหบ้ริการยมื-คืน อุปกรณ์
โสตทศันูปกรณ์ ใหก้บัคณาจารยแ์ละ 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

นกัศึกษา 
11. บริการใหค้วามรู้การใชง้าน
อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ เช่น กลอ้ง
ถ่ายภาพ กลอ้งถ่ายวีดีโอ ไมโครโฟน 
เป็นตน้ 
12. ด าเนินการถา่ยภาพในงาน
กิจกรรมต่าง ๆของคณะวิทยาการ
จดัการและมหาวิทยาลยั 
13. ด าเนินการถา่ยทอดสด ผ่านส่ือ
โซเชียลมีเดียในงานประชุม งาน
สัมมนา งานโครงการฯและบริการ
วิชาการแก่สังคม 
14. ด าเนินการถา่ยท าบนัทึกเทป
โทรทศัน์ส่ือการเรียนการสอน และ
ตดัต่อเพื่อเผยแพร่ 
15. ด าเนินการควบคุมระบบการ
บนัทึกเสียงในหอ้งปฏิบติัการ 
16. ด  าเนินการติดตั้งระบบการ 
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หน่วยงาน  :  คณะวทิยาการจดัการ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ประชุมออนไลน์ และก ากบัดูแล
ตลอดระยะเวลาการประชุม 
17. ด  าเนินการจดัเกบ็ขอ้มูลการ
ถ่ายภาพ ถ่ายวีดีโอ up load ลงใน
ระบบฐานขอ้มูล Google Drive 
18.ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย                                       
- เป็นคณะกรรมการงานพิราลยัของ
ทางมหาลยั                             
 - ท  าบญัชีครุภณัฑใ์นหอ้งเรียนของ
ทางโสต                                   
- เป็นกรรมการต่าง ๆที่ทางพสัดุ
ส่วนกลางแต่งตั้ง                   
 - เขียนเลขครุภณัฑข์องงานโสต  - 
ด  าเนินเร่ืองการจดัซ้ือจดัจา้ง /
ประสานงานกบัทางกองอาคารและ
พสัดุส่วนกลาง                       
 -เป็นกรรมการต่าง ๆท่ีทางคณะแต่งตั้ง 
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หน่วยงาน  :  คณะวทิยาการจดัการ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

6.พฒันาระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่ายสารสนเทศ 
1. ออกแบบระบบ และพฒันาการ
จดัการเวบ็ไซตภ์ายในคณะวิทยาการ
จดัการ 
2. ปรับปรุงระบบรวมถึงการ
บ ารุงรักษาระบบเวบ็ไซตแ์ละแบค็อพั
ขอ้มูลภายในเวบ็ไซตข์องคณะ
วิทยาการจดัการใหพ้ร้อมใชง้านอยู่
เสมอ 
3. เขียนชุดค าสั่งการใชง้านเกี่ยวกบั
ดา้นเอกสารทางราชการผา่นทาง
ระบบที่ก  าหนดไว ้รวมถึงเขียนคู่มือ
การใชง้านแบบง่ายเพื่อใหผู้ใ้ชง้าน
เขา้ใจการท างานของระบบ 
4. ประชาสัมพนัธ์ข่าวสารผา่นทาง
เวบ็ไซตแ์ละเฟชบุ๊คแฟนเพจของคณะ
วิทยาการจดัการ #MSBSRU 
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หน่วยงาน  :  คณะวทิยาการจดัการ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

5. วางระบบเครือข่าย ติดตั้งเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ ดูแล ตรวจสอบ
ประสานงานเกี่ยวกบัการซ่อม
บ ารุงรักษาระบบเครือข่ายและเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ รวมถึง อุปกรณ์ต่อพ่วง 
ภายในคณะวิทยาการจดัการ 
6. ใหค้  าปรึกษาทางดา้นการใชง้าน
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศ ใหก้บันกัศึกษาและ
บุคลากรภายใน คณะวิทยาการจดัการ 
7. ดูแลรักษาหอ้งปฏิบติัการ
คอมพิวเตอร์ ภายในคณะวิทยาการ
จดัการใหพ้ร้อมใชง้านดา้นการเรียน
การสอนอยูเ่สมอ 
8. ควบคุมการประชุมผา่นระบบ
ออนไลน์ ภายในคณะวิทยาการจดัการ 
9. ปฏิบติังานอื่น ๆตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
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หน่วยงาน  :  คณะวทิยาการจดัการ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

7. สารสนเทศ /วิจยัและบริการชุมชน 
1. การศึกษาและวิเคราะห์ 
การจดัหมวดหมู่หนังสือ หรือ 
บทความ วารสาร และงานวจิยัให ้
เป็นไปตามมาตรฐานอยา่งมี
ประสิทธิภาพ 
2. ใหบ้ริการเพื่ออ  านวยความสะดวก
แก่ผูใ้ชบ้ริการ คน้ควา้ดว้ยการใช้
เทคนิคใหม่และใชอุ้ปกรณ์
เทคโนโลยอีุปกรณ์คอมพิวเตอร์ใน
การพฒันางานบริการ 
3. ประสานงานและใหบ้ริการภายใน
คณะ และหน่วยงานอื่น ในดา้น
วิชาการเอกสารสนเทศ เพื่อใหเ้กิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตามภารกิจของ
หน่วยงาน 
4. ด  าเนินการจดัเกบ็ขอ้มูล 
เกี่ยวกบัการวิจยั และการบริการ 
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หน่วยงาน  :  คณะวทิยาการจดัการ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

วิชาการ  ท าเป็นรายงาน 
เสนอผูบ้ริหาร 
5. ด  าเนินการใหค้  าปรึกษาแนะน า 
ตอบค าถาม และแกไ้ขปัญหาที่
เกี่ยวกบังานวิจยั บทความรวมทั้ง
จดัหาขอ้มูลต่าง ๆเพื่อสนบัสนุน
บริการบุคลากรที่ท  าวิจยั 
6. บริหารจดัการระบบและ
ประสานงานระหวา่งหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอก ใน
การจดัประชุมวิชาการระดบัชาติและ
นานาชาติ 

 
 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

คณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ส านักงานคณบด ี

 

งานบริหารงานทั่วไป งานวชิาการและบริการ 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
 

 

 

       

 

 

 

คณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี= 31 

หัวหน้าส านกังานคณบดี – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 6 งานวชิาการและบริการ = 24 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 2 
- นกัวิชาการพสัดุ ช านาญการ = 2 
- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบติัการ = 1 

- นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา ปฏิบติัการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ = 2  
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 2  
- นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบติัการ =5 
- นกัวิทยาศาสตร์ ช านาญการ =2 
- นกัวิทยาศาสตร์ ปฏิบติัการ =10 
 



คณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 
 

งานบริหารทั่วไป มหีน้าที่ ดังนี ้ 
1.  ปฏิบติังานตามแผนกลยทุธ ์แผนปฏิบติังาน และแนวทางการด าเนินงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
2. ปฏิบติังานดา้นธุรการ งานสารบรรณ หนังสือราชการ รับเร่ืองบนัทึกเขา้-ออก และส่งเอกสาร 

       ติดต่อราชการภายในและภายนอกรวมทั้งการจดัเก็บเอกสารราชการเพ่ือการสืบคน้ 
3. จัดท าบันทึกสรุปวนัปฏิบัติงานราชการ การมาสาย การขาด การลาทุกประเภทของบุคลากร  

       คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
4.  ปฏิบติังานดา้นการเงิน พสัดุ ครุภณัฑ ์และควบคุมการเบิกจ่ายและรายงานผลตามแผนงบประมาณ 
5.  จดัท าเอกสาร ส่ือ ส่ิงพิมพเ์พ่ือเป็นการประชาสัมพนัธ์รับสมคัรนักศึกษาและผลการด าเนินงาน 

       ตามภารกิจของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
6.  ควบคุม ดูแล รักษาสภาพแวดลอ้มอาคารสถานท่ีและทรัพยสิ์นของทางราชการให้พร้อมส าหรับ 

       การด าเนินงานตามภารกิจของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
7.  จดัท าแผนกลยทุธ ์แผนปฏิบติังานงบประมาณ ก ากบั ดูแล และติดตาม รายงานผลการปฏิบติังาน  

       ใหเ้ป็นไปตามตวัช้ีวดัความส าเร็จของแผน 
8. รวบรวมเอกสารผลการด าเนินงานและจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อใช้ 

       ประกอบส าหรับการประเมินคุณภาพการศึกษาในระดบัคณะ และสถาบนั 
9. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

งานวชิาการและบริการ มหีน้าที่ ดังนี ้ 
1.  ป ฏิบั ติ ง านด้านวิช าการและงานทะ เบียน เพื่อยกระดับการผ ลิตบัณฑิตตามภารกิจ 

       คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
2. ปฏิบติังานดา้นการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และสหกิจศึกษา 
3. ปฏิบติังานดา้นส่ือโสตทศันูปกรณ์เพื่อการจดัการเรียนการสอน การวิจยั และการบริการวิชาการ 

       ตามภารกิจของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
4. ให้บริการ ติดต่อประสานงาน ด าเนินการให้งานวิจัยและงานบริการทางวิชาการแก่ชุมชนตาม 

       ภารกิจของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
5. ให้บริการดา้นห้องปฏิบติัการทางวิทยาศาสตร์ และบริการตรวจวิเคราะห์ตวัอย่าง รวมถึงการ  

       บ ารุงรักษาใหห้อ้งปฏิบติัการพร้อมใชง้าน 
6. ใหบ้ริการดา้นหอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซมอุปกรณ์เก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ 

       เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และพฒันา Website  
7. จดักิจกรรมเพื่อส่งเสริมและพฒันานกัศึกษาตามนโยบายของมหาวิทยาลยั 
8. จดักิจกรรมเพื่อส่งเสริมดา้นศิลปวฒันธรรมไทย 
9. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

คณะวทิยาศาสตร์
และเทคโนโลย ี
 

 

1. งานบริหารทั่วไป 
1.1 ปฏิบติังานตามแผนกลยทุธ์ 
แผนปฏิบติังานและแนวทางการ
ด าเนินงานของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ี
1.2 ปฏิบติังานธุรการ งานสารบรรณ 
หนงัสือราชการ รับเร่ืองบนัทึกเขา้-
ออก และส่งเอกสาร ติดต่อราชการ
ภายในและภายนอก รวมทั้งการ
จดัเกบ็เอกสารราชการเพื่อการสืบคน้ 
1.3 การจดัท าบนัทึกการปฏิบติังาน
ราชการ การมาสาย การขาด การลา
ทุกประเภทของบุคลากรคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
1.4 ปฏิบติังานดา้นการเงิน พสัดุ 
ครุภณัฑ ์และควบคุมการเบิกจ่ายและ
รายงานผลตามแผนงบประมาณ 
1.5 จดัท าเอกสาร ส่ือ ส่ิงพิมพเ์พื่อ 

 

1. งานบริหารทั่วไป 
  1.1 ธุรการและสารบรรณ 
  1.2 บริหารงานบุคคล 
  1.3 การเงินและบญัชี 
  1.4 พสัดุ 
  1.5 ประชาสัมพนัธ์ 
  1.6 นโยบายและแผน 
  1.7 ประกนัคุณภาพและ
ควบคุมภายใน 
2. งานวิชาการและบริการ 
  2.1 บริการวิชาการ 
  2.2 ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา 
  2.3 บริการส่ือ
โสตทศันูปกรณ์คอมพิวเตอร์
และดิจิตอลมลัติมีเดีย  
 2.4 วิจยัและบริการชุมชน   
2.5 หอ้งปฏิบติัการและตรวจ 

 

31 
 
 

 

- หวัหนา้ส านกังานคณบดี    
   ผูบ้ริหาร = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  
   ช านาญการ = 3 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  
   ปฏิบติัการ = 4 
- นกัวิชาการพสัดุ  
   ช านาญการ =2 
- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน   
   ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา  
   ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา  
   ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการโสตทศันศึกษา     
   ช านาญการ =1 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์   
   ปฏิบติัการ =5 

 

- 
 

- 
 

2 
 

10 
 

5 
 

17 
 

14 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ประชาสัมพนัธ์รับสมคัรนกัศึกษา 
และผลการด าเนินงานตามภารกิจของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
1.6 ควบคุม ดูแล รักษา
สภาพแวดลอ้มอาคารสถานที่และ
ทรัพยสิ์นของทางราชการใหพ้ร้อม
ส าหรับการด าเนินงานตามภารกิจของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
1.7 จดัท าแผนกลยทุธ์ แผนปฏิบติังาน
งบประมาณ ก ากบั ดูแล และติดตาม 
รายงานผลการปฏิบติังาน ใหเ้ป็นไป
ตามตวัช้ีวดัความส าเร็จของแผน 
1.8 รวบรวมเอกสารผลการ
ด าเนินงาน และจดัท ารายงานการ
ประกนัคุณภาพการศึกษา เพื่อใช้
ประกอบส าหรับการประเมินคุณภาพ
การศึกษาในระดบัคณะและสถาบนั 
1.9 ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

วิเคราะห์ตวัอยา่ง 
2.6 กิจกรรมนกัศึกษาและ
ศิลปวฒันธรรม 
   

 

- นกัวิทยาศาสตร์  
  ช านาญการ = 2 
- นกัวิทยาศาสตร์  
   ปฏิบติัการ =10 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2. งานวชิาการและบริการ 
2.1 ปฏิบติังานดา้นวิชาการ และงาน
ทะเบียนเพื่อยกระดบัการผลิตบณัฑิต
ตามภารกิจของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ี
2.2 ปฏิบติังานดา้นการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
2.3 ปฏิบติังานดา้นส่ือ
โสตทศันูปกรณ์เพื่อการจดัการจดัการ
เรียนการสอน การวจิยั และการ
บริการวิชาการตามภารกิจของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
2.4 ใหบ้ริการ ติดต่อประสานงาน 
ด าเนินการใหง้านวจิยั และงานบริการ
ทางวิชาการแก่ชุมชนตามภารกิจของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
2.5 ใหบ้ริการดา้นหอ้งปฏิบติัการทาง
วิทยาศาสตร์ และบริการตรวจ 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

วิเคราะห์ตวัอยา่ง รวมถึงการ
บ ารุงรักษาใหห้อ้งปฏิบติัการให้
พร้อมใชง้าน 
2.6 ใหบ้ริการดา้นหอ้งปฏิบติัการ
คอมพิวเตอร์ ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม
อุปกรณ์เกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์, 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และพฒันา 
Website 
2.7 จดักิจกรรมเพื่อส่งเสริม และ
พฒันานกัศึกษาตามนโยบายของ
มหาวิทยาลยั 
2.8 จดักิจกรรมเพื่อส่งเสริมดา้น
ศิลปวฒันธรรมไทย 
2.9 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 

 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

คณะวศิวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

ส านักงานคณบด ี

 

งานบริหารงานทั่วไป งานวชิาการและบริการ 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
 

 

 

       

 

 

 

คณะวศิวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยอีุตสาหกรรม = 11 

หัวหน้าส านกังานคณบดี – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 5 งานวชิาการและบริการ = 5 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 3 
- นกัวิชาการพสัดุ ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบติัการ = 1 

- นกัวิชาการศึกษา ปฏิบติัการ = 3 
- นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิทยาศาสตร์ ปฏิบติัการ = 1 
 



คณะวศิวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีอ านาจหน้าที่  ดังนี ้
 

 1. ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรเงิน งำนบญัชี งำนพสัดุ  
      งำนงบประมำณ งำนประชำสัมพันธ์ งำนสวัสดิกำร และงำนเลขำนุกำรส ำนักงำนของ  
      ส ำนกังำนคณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยอุีตสำหกรรม 
 2. ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนบริหำรงำนบุคคล และจัดระบบบริหำรจดักำรงำนดำ้นกำรสนับสนุน  
      งำนวิชำกำร ของคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยอุีตสำหกรรม 
 3. ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำให้ เป็นไปตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัย  
      นโยบำยของกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจยัและนวตักรรม และนโยบำยของรัฐบำล
     เก่ียวกบักำรประกนัคุณภำพ รวมทั้งงำนจดัระบบกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน    
     และท ำหนำ้ท่ีเลขำนุกำรคณะกรรมกำรประกนั คุณภำพของคณะ 
 4. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน ประสำนงำน ส่ งเสริม สนับสนุนและพัฒนำบุคลำกรของ 
      คณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยอุีตสำหกรรม ให้มีควำมรู้ ควำมเขำ้ใจท่ีสำมำรถด ำเนินงำนได ้
      ตำมวตัถุประสงคข์องมหำวิทยำลยั 
  5. จดัท ำแผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร และแผนพฒันำคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี 
      อุตสำหกรรมใหส้อดคลอ้งกบันโยบำยของมหำวิทยำลยั 

6. ให้บริกำรและสนับสนุนงำนวิชำกำร งำนวิจัย งำนบริกำรวิชำกำร ของคณะวิศวกรรมศำสตร์        
    และเทคโนโลยอุีตสำหกรรม  
7. ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนห้องสมุด ห้องประชุม และห้องปฏิบัติกำรของคณะวิศวกรรมศำสตร์  

      และเทคโนโลยอุีตสำหกรรม  
8. ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนฐำนขอ้มูลสำรสนเทศ ปรับปรุง และพฒันำระบบฐำนขอ้มูลสำรสนเทศ 
    ใหท้นัสมยัและสอดคลอ้งกบัระบบสำรสนเทศของมหำวิทยำลยั 

 9. ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศ เอกสำรทำงวิชำกำร หรือบริกำรด้ำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับงำนของ 
      คณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยอุีตสำหกรรม 
 10. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบติังำนของคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยีอุตสำหกรรม  
        เพ่ือปรับปรุงและพฒันำระบบกำรบริหำรจดักำรใหมี้ประสิทธิภำพยิง่ข้ึน 
 11. จัด ท ำคู่ มื อ  แก้ ไ ข  ป รับ ป รุง  แล ะพัฒ น ำคู่ มื อ เส้ น ท ำง สู่ บัณ ฑิ ต ข อ ง  นั ก ศึ ก ษ ำ 
        คณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยีอุตสำหกรรม และร่วมมือกบัหน่วยงำนอ่ืนระดบัคณะ 
        ในกำรด ำเนินกำรจดัท ำ 
 12. จดัท ำคู่มือ แกไ้ข ปรับปรุง และพฒันำคู่มือกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดบัคณะลงสู่ 
        บุคลำกรคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยอุีตสำหกรรม เพื่อท ำขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจุบนั 
 13.  ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนวิจยัและงำนบริกำรชุมชน 



 14. ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกในกำรสร้ำงงำนวิจัยระดับชำติ  
        พฒันำรูปแบบงำนวิจยัใหเ้ป็นรูปธรรมและสอดคลอ้งกบันโยบำยของมหำวิทยำลยั 
 15. ส่งเสริม และสนับสนุนจัดท ำ Website ของแต่ละสำขำวิชำในกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 
        หลกัสูตรและกำรจดักิจกรรมต่ำง ๆ ของคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยอุีตสำหกรรม 

16. ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรส่งเสริมกิจกรรมของนักศึกษำทั้ งด้ำนวิชำกำร ด้ำนศิลปะและ 
     วฒันธรรม รวมทั้งกำรบ ำเพญ็ประโยชน์ต่อสงัคม 

 17. จดัระบบกำรบริหำรจดักำรงำนหอ้งปฏิบติักำรต่ำง ๆ  
 18. ให้บริกำร ดูแล บ ำรุงรักษำ และจดัเตรียมอุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ของห้องปฏิบัติกำรต่ำง ๆ  
        ใหพ้ร้อมใชง้ำนไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ 
 19. ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนบริกำร งำนกิจกรรม งำนกีฬำและนนัทนำกำรของคณะวิศวกรรมศำสตร์ 
       และเทคโนโลยอุีตสำหกรรม 
 20. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ช้ีแจง และแกปั้ญหำท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
 21. ปฏิบติังำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  คณะวศิวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

คณะ
วศิวกรรมศาสตร์
และเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
1.1 ปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งกบั 
แผนกลยทุธ์ แผนปฏิบติังานและแนว
ทางการด าเนินงานของ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 
1.2 ปฏิบติังานดา้นธุรการ งานสาร
บรรณ หนงัสือราชการ รับเร่ือง
บนัทึกเขา้-ออก และส่งเอกสารติดต่อ
ราชการภายในและภายนอก รวมทั้ง
การจดัเกบ็เอกสารราชการเพื่อการ
สืบคน้ 
1.3 การจดัท าบนัทึกสรุปวนั
ปฏิบติังานราชการ การมาสาย ขาด
ราชการ การลาทุกประเภทของ
บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยอีุตสาหกรรม 
1.4 ปฏิบติังานดา้นการเงิน พสัดุ  

 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
  1.1 ธุรการและสารบรรณ 
  1.2 บริหารงานบุคคล 
  1.3 การเงินและบญัชี 
  1.4 พสัดุ 
  1.5 ประชาสัมพนัธ์ 
  1.6 นโยบายและแผน 
  1.7 ประกนัคุณภาพและ
ควบคุมภายใน 
2. งานวิชาการและบริการ 
  2.1 บริการวิชาการ 
  2.2 ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
  2.3 บริการส่ือ
โสตทศันูปกรณ์ คอมพิวเตอร์
และดิจิตอลมลัติมีเดีย 
  2.4 วจิยัและบริการชุมชน 
  2.5 หอ้งปฏิบติัการ 
  2.6 กิจกรรมนิสิตและ 

 

11 
 

หวัหนา้ส านกังาน-ผูบ้ริหาร = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป    
   ปฏิบติัการ = 3 
- นกัวิชาการพสัดุ ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน  
   ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา  
   ปฏิบติัการ = 3 
- นกัวิชาการโสตทศันศึกษา    
   ปฏิบติัการ= 1 
- นกัวิทยาศาสตร์ ปฏิบติัการ = 1 

 

1 
 

- 
 

- 
 

2 
 

- 
 

3 
 

8 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ครุภณัฑ ์และควบคุมการเบิกจ่ายและ
รายงานผลตามแผนงบประมาณ 
1.5 จดัท าเอกสาร ส่ือ ส่ิงพิมพ ์ 
เพื่อเป็นการประชาสัมพนัธ์
ความกา้วหนา้ของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 
1.6 ควบคุม ดูแล รักษา
สภาพแวดลอ้มอาคารสถานที่และ
ทรัพยสิ์นของทางราชการใหส้ะอาด 
สะดวกและมีความปลอดภยั 
1.7 จดัท าแผนยทุธศาสตร์ แผนปฏิบติั
งานงบประมาณ ก ากบั ดูแล และ
ติดตาม รายงานผลการปฏิบติังาน  
ช้ีวดัความส าเร็จของแผนใหบ้รรลุ
วตัถุประสงค ์
1.8 จดัท ารายงานการประกนัคุณภาพ
การศึกษา เกบ็รวบรวมเอกสาร 

 

ส่งเสริมศิลปวฒันธรรม 
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

หลกัฐานเพื่อใชป้ระกอบส าหรับการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
และภายนอก   
  

2. งานวชิาการและบริการ 
2.1 ปฏิบติังานดา้นการผลิตบณัฑิต  
การจดัการหลกัสูตร ส่งเสริมและ
พฒันาทางดา้นวิชาการ 
2.2 ปฏิบติังานดา้นการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
2.3 ใหบ้ริการคณาจารย ์นิสิตและ
นกัศึกษาดา้นส่ือโสตทศันูปกรณ์ 
เพื่อการจดัการดา้นวิชาการ 
2.4 ใหบ้ริการ ติดต่อประสานงาน 
ด าเนินการใหง้านวจิยัและงานบริการ
ทางวิชาการแก่ชุมชนใหเ้ป็นไป 
ตามวตัถุประสงคข์องโครงการ 
2.5 ใหบ้ริการดา้นหอ้งปฏิบติัการ 
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บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ทางวิทยาศาสตร์ ดูแล ควบคุม
หอ้งปฏิบติัการใหพ้ร้อมใชง้าน 
2.6 ใหบ้ริการดา้นหอ้งปฏิบติัการ
คอมพิวเตอร์ ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม
อุปกรณ์เกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์, 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และพฒันา 
Website  
2.7 จดักิจกรรมพฒันานิสิตตาม
นโยบายของมหาวิทยาลยัและ
ส่งเสริมดา้นศิลปวฒันธรรมไทย 

 
 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในวิทยาลัยการดนตรี 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

วทิยาลยัการดนตรี 

ส านักงานคณบด ี

 

งานบริหารงานทั่วไป งานวชิาการและบริการ 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในวิทยาลัยการดนตรี 

 
 

 

 

       

 

 

 

วทิยาลยัการดนตรี = 11 

หัวหน้าส านกังานคณบดี – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 5 งานวชิาการและบริการ = 5 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 3 
- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการเงินและบญัชี ช านาญการ = 1 
 

- นกัวิชาการศึกษา   ปฏิบติัการ = 2 
- นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ปฏิบติัการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ปฏิบติัการ = 2 



 
 

 วทิยาลยัการดนตรี มอี านาจหน้าที่  ดังนี ้
 

งานบริหารงานทั่วไป  มหีน้าที่ ดังนี ้
 1. ธุรการและสารบรรณ  

 1.1 ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนธุรกำรและงำนสำรบรรณของวิทยำลยักำรดนตรี 
 1.2 จดัเก็บระเบียบ ค ำสัง่ ขอ้บงัคบั คู่มือและเอกสำรรำชกำรท่ีเก่ียวกบังำนของ 

         วิทยำลยั จดัเก็บหนงัสือท่ีด ำเนินกำรเรียบร้อยแลว้ ท ำลำยเอกสำรรำชกำรตำม 
        ระบบงำนสำรบรรณ จดัท ำระบบกำรสืบคน้เอกสำร ใหบ้ริกำรยมื-คืน ส ำเนำ 
         เอกสำร ประกำศ ค  ำสัง่ เพื่อประโยชน์ในกำรปฏิบติังำนและกำรสืบคน้หนงัสือ 
         ตำมท่ีผูรั้บบริกำรร้องขอ 

 1.3  จัดท ำหนังสือรำชกำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร พิมพ์โครงกำร ขออนุมติั  
        โครงกำรตรวจสอบกำรพิมพเ์อกสำรหนงัสือ จดหมำยรำชกำร ร่ำง พิมพ ์ทำน จดั 
         แฟ้มเสนอหนงัสือรำชกำรใหผู้บ้ริหำรลงนำม และแจกจ่ำยใหผู้รั้บผดิชอบทรำบ 
         และด ำเนินกำรต่อไป 

 1.4  เผยแพร่และประชำสัมพนัธ์เอกสำรรำชกำรของวิทยำลยั แจ้งเร่ืองกำรประชุม 
        อบรม สมัมนำ จดัท ำบญัชีลงเวลำรำยช่ือผูเ้ขำ้ร่วมประชุม อบรม สมัมนำ รับ 
         ลงทะเบียนผูเ้ขำ้ร่วมประชุม จดัเตรียมอำหำรว่ำง อำหำรกลำงวนัใหผู้เ้ขำ้ร่วม 
         ประชุมท ำหนำ้ท่ีเป็นเลขำนุกำรกำรประชุม จดัท ำรำยงำนกำรประชุม  กำร 
        ออกแบบเอกสำร เกียรติบตัร เอกสำรกำร เผยแพร่ประชำสมัพนัธ ์แผน่พบั  
        โปสเตอร์ของวิทยำลยักำรดนตรี 

 1.5 ให้ค  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแก้ไขปัญหำท่ีเก่ียวกับระเบียบงำน       
         สำรบรรณและงำนในหนำ้ท่ี 

 1.6 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 

 2. บริหารงานบุคคล 
  2.1 จดัท ำบญัชีลงเวลำปฏิบติัรำชกำรของขำ้รำชกำร และพนักงำนมหำวิทยำลยัสำยสอน
        และสำยสนบัสนุน  

 2.2 ตรวจสอบ ติดตำมกำรลงเวลำปฏิบติัรำชกำรของขำ้รำชกำร และพนกังำน  
                  มหำวิทยำลยัสำยสอนและสำยสนบัสนุน  

 2.3 ควบคุมสถิติ   กำรลำ และสรุปผลกำรมำปฏิบติัรำชกำรของขำ้รำชกำร และ 
        พนักงำนมหำวิทยำลยัสำยสอนและสำยสนบัสนุน จดัเก็บเป็นขอ้มลูเพื่อเสนอ 
         ผูบ้ริหำร และจดัเก็บเป็นขอ้มลูเพื่อกำรตรวจสอบ น ำส่งขอ้มลูใหก้องบริหำรงำน 
                     บุคคล 



 
 

 2.4    จดัท ำขอ้มูลพ้ืนฐำนของบุคลำกรในวิทยำลยักำรดนตรี เก็บรวบรวมขอ้มูลค ำสั่ง
           กำรไปรำชกำร ของบุคลำกร ข้อมูลกำรไปอบรม ศึกษำดูงำน สัมมนำ เพื่อเป็น
          ข้อมูลในกำรจดัท ำรำยงำนประจ ำปี  กำรประเมินผลกำรปฏิบติัรำชกำร กำรประกนั 
                         คุณภำพกำรศึกษำกำร จดัท ำกรอบอตัรำก ำลงั แผนพฒันำบุคลำกร กรอบก ำหนด
            ต  ำแหน่งงำนใหสู้งข้ึน  

 2.5    จดัท ำแบบประเมินกำรต่อสญัญำจำ้งของพนกังำนมหำวิทยำลยัสำยสอนและสำย 
                    สนบัสนุน และรวบรวมส่งกองบริหำรงำนบุคคล 

 2.6    จดัท ำแบบประเมินผลกำรปฏิบติังำนรำชกำรในกำรพิจำรณำเล่ือนเงินเดือนของ 
            ขำ้รำชกำรและพนกังำนมหำวิทยำลยัสำยสอนและสำยสนบัสนุน และรวบรวมส่งกอง
             บริหำรงำนบุคคล 

 2.7    ประสำนงำนและด ำเนินงำนท่ีเก่ียวขอ้งกบังำนบริหำรงำนบุคคล 
 2.8    ใหค้  ำปรึกษำ  แนะน ำ  ตอบค ำถำมช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
 2.9    ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 

 3. นโยบายและแผน ประกนัคุณภาพและควบคุมภายใน 
  3.1    ศึกษำ วิเครำะห์ ประสำนแผน ประมวลแผน พิจำรณำเสนอแนะเพื่อประกอบกำร

           ก  ำหนดนโยบำย 
  3.2     จดัท ำแผนหรือโครงกำรตำมนโยบำยของมหำวิทยำลยั ติดตำมประเมินผลกำร 

            ด  ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำง ๆ ซ่ึงเป็นแผนงำนของสถำบนัอุดมศึกษำ  
            เพื่อให้กำรปฏิบติังำน แผนงำน โครงกำร หรือกิจกรรม ไดบ้รรลุตำมวตัถุประสงค์
           ท่ีตั้งไว ้

  3.3    ใหบ้ริกำรวิชำกำรดำ้นต่ำง ๆ เช่น ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรปฏิบติังำนแก่อำจำรย์
            และบุคลำกร ตอบปัญหำและช้ีแจงเร่ืองต่ำง ๆ เก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ีเพ่ือใหส้ำมำรถ
            ปฏิบติังำนไดอ้ยำ่งถกูตอ้ง มีประสิทธิภำพ และปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

  3.4    วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือ 
          โครงกำรเพ่ือใหก้ำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธ์ิท่ีก  ำหนด 

  3.5.   ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนัระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
            เพ่ือใหเ้กิดควำมร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตำมท่ีก  ำหนดไว ้

  3.6    แจง้ใหร้ำยละเอียดเก่ียวกบัขอ้มูล ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อ
            สร้ำงควำมเขำ้ใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีมอบหมำย 

  3.7    ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำเบ้ีองตน้ เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ทำงดำ้นวิเครำะห์นโยบำยและ
            แผนรวมทั้งตอบปัญหำและช้ีแจงเร่ืองรำวต่ำง ๆ เก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี เพ่ือให ้
            ผูรั้บบริกำรไดรั้บทรำบขอ้มลูควำมรู้ต่ำง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 



 
 

 3.8     ประสำนงำนกำรจดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองระดบัหลกัสูตรและระดบัคณะ 
 3.9     ติดต่อประสำนงำนกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของหลกัสูตรและวิทยำลยักำร

           ดนตรีโดยกำรประสำนผูป้ระเมินทั้งภำยในและภำยนอกในกำรให้ขอ้มูล เอกสำร 
            และก ำหนดนดัหมำยวนัตรวจประเมิน 

 3.10   ผูป้ระเมินทั้งภำยในและภำยนอกในกำรให้ขอ้มูล เอกสำร และก ำหนดนัดหมำยวนั
            ตรวจประเมินจดัพิมพห์นงัสือรำชกำร หนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรตรวจ 
             ประเมิน จดัท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม จดัประชุม จดรำยงำนกำรประชุม และ
            สรุปผลกำรประชุม 

 3.11   ด  ำเนินกำรจดัเตรียมควำมพร้อมสถำนท่ี เอกสำรประกอบกำรประเมิน จดัเตรียม 
            งำนกำรตรวจประเมินตนเอง รำยงำนผลกำรตรวจประเมิน บนัทึกหลกัฐำนในระบบ 
              Cha QA และพิมพข์อ้มลูเขำ้ระบบออนไลน์เพื่อใหก้รรมกำรรับรองผลกำรประเมิน 

 3.12   ชจดัท ำโครงกำรพฒันำบุคลำกรดำ้นกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ ติดต่อ 
           ประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำของมหำวิทยำลยักบั 
            วิทยำลยักำรดนตรี 

 3.13  ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรประชุมทำงดำ้นกำรประกนัคุณภำพและกำรควบคุมภำยใน 
            เตรียมเอกสำรกำรประชุม จดัประชุม จดรำยงำนกำรประชุม สรุปผลกำรประชุม 

 3.14   จดัท ำแผนบริหำรควำมเส่ียงร่วมกบัวิทยำลยักำรดนตรีและมหำวิทยำลยั 
 3.15   ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำมช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
 3.16   ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 

       1.4 การเงินและบัญชี 
  4.1   ด  ำเนินกำรรวบรวมขอ้มูลเพ่ือจดัท ำประมำณกำรรำยได ้รำยจ่ำย ประจ ำปี พร้อมทั้ง
           จดัท ำแผนปฏิบติังำนงบรำยได ้งบคงคลงั งบประมำณแผน่ดิน 

 4.2    ตรวจสอบเอกสำรส ำคญักำรเบิกจ่ำยของวิทยำลยัใหม้ีประสิทธิภำพ  ถกูตอ้งตำม 
           ระเบียบของทำงรำชกำร  แยกตำมโครงกำรแผนกำรใชจ่้ำยงบประมำณ  

 4.3    จดัท ำฎีกำเบิกจ่ำยในหมวดต่ำง ๆ  ด  ำเนินกำรบนัทึกขอ้มูลกำรขออนุมติัใชจ่้ำยเงิน 
           ของโครงกำรตำมแผนงำน รหสังบประมำณ รหสักิจกรรม ในระบบ ERP 

  4.4    ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรขอโอนและกำรขอเปล่ียนแปลงรำยกำรงบประมำณ 
  4.5    จดัท ำสญัญำยมืเงินใหเ้ป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำรและของมหำวิทยำลยั 
  4.6    ประสำนงำนกำรจัดท ำและด ำเนินกำรต่ำง ๆ ในด้ำนงบประมำณ ให้กับภำควิชำ

           และหลกัสูตร เพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกตอ้ง ตรงกบัควำมจ ำเป็นและ
            วตัถุประสงคข์องหน่วยงำน 



 
 

  4.7     จดัท ำรำยงำนบญัชีเงินฝำกธนำคำรท่ีอยู่ในควำมดูแลของวิทยำลยั ตรวจสอบ  
           รำยงำนกำรเงินต่ำง ๆ  

  4.8.     ประเมินผล ติดตำมผลกำรใชจ่้ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำย รำยงำนผลกำรปฏิบติังำนตำมแผน 
  4.9    รำยงำนงบประมำณคงเหลือตำมผลผลิตและหมวดรำยจ่ำย รำยงำนผลกำรใช้ 

           จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำย และจดัท ำรำยงำนผลกำรปฏิบติังำนตำมแผน  
  4.10   ศึกษำ วิ เครำะห์ และเสนอควำมเห็นเก่ียวกับระเบียบป ฏิบัติด้ำนกำรเ งิน                    

   กำรงบประมำณ ช้ีแจง และแกปั้ญหำขดัขอ้งต่ำง ๆ เก่ียวกบักำรเงิน กำรเบิกจ่ำย 
   กำรงบประมำณ  เพื่อใหก้ำรปฏิบติังำนเป็นไปอยำ่งรำบร่ืน มีประสิทธิภำพ 

  4.11 ให้บริกำรวิชำกำรดำ้นต่ำง ๆ เช่น ให้ค  ำปรึกษำ ค  ำแนะน ำในกำรปฏิบติัแก่  
   อำจำรยแ์ละบุคลำกรในวิทยำลยั ตอบปัญหำและช้ีแจงเร่ืองต่ำง ๆ  เกี่ยวกบังำน
   ในหน้ำที่เพื่อให้กำรปฏิบตัิงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิที่ก  ำหนด 
   และปฏิบติัหน้ำท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

  4.12 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผดิชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของวิทยำลยัหรือโครงกำร
   เพ่ือใหก้ำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธ์ิท่ีก  ำหนด 

  4.13  ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนัระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
   เพ่ือใหเ้กิดควำมร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตำมท่ีก  ำหนดไว ้

  4.14  ช้ีแจงใหร้ำยละเอียดเก่ียวกบัขอ้มลู ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง
   เพื่อสร้ำงควำมเขำ้ใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีมอบหมำย 

  4.15 ให้ค  ำปรึกษำ แนะน ำเบ้ีองตน้ เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ทำงดำ้นวิชำกำรเงินและ
   บญัชีรวมทั้งตอบปัญหำและช้ีแจงเร่ืองรำวต่ำง ๆ เก่ียวกบังำนในหน้ำท่ี เพ่ือให้
   ผูรั้บบริกำรไดรั้บทรำบขอ้มลูควำมรู้ต่ำง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

  4.16 จดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้ และให้บริกำรขอ้มูลทำงวิชำกำรเก่ียวกบัดำ้นวิชำกำรเงิน
   และบญัชี เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน ไดท้รำบขอ้มูลและ
   ควำมรู้ต่ำง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคลอ้ง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 
   และใชป้ระกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลกัเกณฑ ์มำตรกำรต่ำง ๆ  

 4.17 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำมช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
 1.4.18 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 

     5. พสัดุ 
 5.1  ปฏิบติักำรด ำเนินกำรจัดซ้ือจดัจ้ำงในระบบกำรจดัซ้ือจัดจำ้งในระบ ERP MIS 

   ของมหำวิทยำลยั ในงบประมำณ บกศ. กศ.พ. และงบประมำณแผ่นดิน เงินนอก
   งบประมำณและในระบบ EGP ของกรมบญัชีกลำง ในงบประมำณแผน่ดิน 



 
 

 5.2 ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรกำรซ้ือ จำ้ง ของหลกัสูตร ภำควิชำ และวิทยำลยักำร
   ดนตรีให้เป็นไปตำมคุณลกัษณะของวสัดุ และครุภัณฑ์ ของส ำนักงบประมำณ 
   ตรวจสอบรำคำวสัดุครุภณัฑภ์ำยในทอ้งตลำดเพ่ือเป็นขอ้มลูในกำรเปรียบเทียบใน
   กำรด ำเนินกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง ตรวจสอบกำรก ำหนดคุณลกัษณะและรำคำกลำง 
   คอมพิวเตอร์ ของกระทรวง ICT และจำกนั้นเสนอผูบ้ริหำรลงนำมในเอกสำรเพ่ือ
   ขออนุมติั ซ้ือจำ้ง 

 5.3 ท ำกำรประสำนงำนติดต่อกบับริษทัคู่คำ้โดยประสำนงำนกำรเซ็นสญัญำใบสัง่ซ้ือ 
   กำรส่งของ กำรติดตั้ง กำรจดัซ้ือวสัดุครุภณัฑต่์ำง ๆ รวมถึงกำรบริหำรสญัญำ 

 5.4 ด ำเนินกำรประสำนผูเ้ก่ียวขอ้งตรวจรับพสัดุ ตรวจกำรจำ้ง และเบิกจ่ำยงบประมำณ 
   ส ำเนำเอกสำรจดัเก็บเป็นหลกัฐำนเพ่ือกำรตรวจสอบ ด ำเนินกำรส่งเร่ืองใหก้ำรเงิน
   และพสัดุตั้งหน้ีและเบิกจ่ำยเงิน ติดต่อประสำนเก่ียวขอ้งรับเงิน จดัท ำใบเบิกพสัดุ 
   ทะเบียนควบคุมพสัดุ ครุภณัฑ ์เพื่อกำรตรวจสอบและรำยงำนยอดกำรใชป้ระจ ำปีต่อ
   ผูบ้ริหำรและมหำวิทยำลยั 

 5.5 ให้ค  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนใน 
   หน้ำท่ี ให้ค  ำแนะน ำเก่ียวกบัวิธีกำรจดัซ้ือจดัจำ้งตำมระเบียบพสัดุ พิจำรณำงำน
   แยกประเภทกำรจดัซ้ือ กำรจดัจำ้ง งำนต่อเติมส่ิงก่อสร้ำง โดยพิจำรณำจำกส่ิงท่ี
   ไดรั้บหรือผลท่ีจะไดรั้บจำกกำรด ำเนินกำรกำรระบุคุณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ ์
   โดยกำรวิธีจดัซ้ือจดัจำ้งต่ำง ๆ  โดยวิธีกำรเฉพำะเจำะจง ไม่เกินห้ำแสนบำท และ
   เกินหำ้แสนบำท วิธี e Bidding   

 5.6 ด ำเนินกำรดำ้นกำรควบคุมดูแล ครุภณัฑ์ จ  ำหน่ำยครุภณัฑ์ท่ีเส่ือมสภำพและไม่
   สำมำรถใชง้ำนได ้ควบคุมกำรเบิกจ่ำยวสัดุเพื่อกำรตรวจสอบและรำยงำนยอดกำร
   ใชป้ระจ ำปีต่อผูบ้ริหำรและมหำวิทยำลยั 

 5.7 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 

 6. งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  
 6.1  แจง้ซ่อมเคร่ืองใชไ้ฟฟ้ำ เคร่ืองปรับอำกำศ น ้ ำประปำ หอ้งน ้ ำ หอ้งเรียน โต๊ะ เกำ้อ้ี 

   ใหพ้ร้อมใชง้ำนและเพียงพอ 
 6.2 ควบคุมดูแลกำรปฏิบติังำนของเจำ้หน้ำท่ีบริษทัในกำรท ำควำมสะอำดห้องเรียน 

   อำคำรเรียน หอ้งน ้ ำ หอ้งพกัอำจำรย ์หอ้งส ำนกังำนวิทยำลยั  และเจำ้ท่ีบริษทัท่ีเขำ้
   มำซ่อมบ ำรุงครุภณัฑ์ ลิฟท์ เคร่ืองจ่ำยไฟ แม่บำ้นบริษทั ประสำนงำนผูท่ี้เก่ียว
   ของ และดูแลควำมเรียบร้อยของกำรซ่อมบ ำรุงใหแ้ลว้เสร็จตำมก ำหนดเวลำ 

 6.3 ส ำรวจควำมเส่ียงของอำคำรสถำนท่ีและรวบรวมขอ้มลูเพื่อจดัท ำแผนกำรจดักำร
   ควำมเส่ียง 



 
 

 6.4 ควบคุมและดูแลกำรใชง้ำนรถยนตใ์หพ้ร้อมใชง้ำน 
 6.5 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 

 
งานวชิาการและบริการ  มหีน้าที่ ดังนี ้
     1. วชิาการ 

 1.1   ศึกษำวิเครำะห์เก่ียวกบัหลกัสูตร กำรจดักำรควำมรู้ รวบรวมขอ้มลูและสถิติ 
   ทำงกำร  

 1.2  ศึกษำ เก็บรวบรวมหลกัสูตร ร่วมกบัผูบ้ริหำรด ำเนินกำรพฒันำหลกัสูตรและ 
   ปรับปรุงหลกัสูตร 

 1.3   ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัตำรำงเรียน กำรสอนชดเชย ภำคปกติ และภำคพิเศษ 
   บนัทึกกำรใชห้้องเรียน กำรบนัทึกขอ้มูลผูส้อนและตำรำงสอนลงในฐำนระบบ 
   MIS เพื่อใหน้กัศึกษำไดล้งทะเบียนเรียนในระบบ online ทำง website ของ 
   มหำวิทยำลยัและประสำนนกัศึกษำใหท้รำบถึงระยะเวลำกำรลงทะเบียนเรียน กำร
   แจง้ประชำสมัพนัธข่์ำวสำรกำรเรียนแจง้ ปฏิทินวิชำกำรใหค้ณำจำรยแ์ละ 
   นกัศึกษำทรำบ 

 1.3 กำรแกไ้ขปัญหำกำรลงทะเบียนเรียน กำรขยำยหมู่เรียน กำรยบุหมู่เรียนของ 
   สำขำวิชำ และ นักศึกษำ ท ำกำรรวบรวมขอ้มูลตำรำงสอน แนวกำรสอนของ
   สำขำวิชำเพื่อกำรลงนำม อนุมติั จัดเก็บขอ้มูลเพื่อกำรสืบคน้ กำรจดัตำรำงสอบ 
   สรรหำคณะกรรมกำรคุมสอบ จดั ตำรำงสอบ วนั เวลำ ห้องสอบ ประสำนกำรขอ
   ใชห้อ้งจดัสอบ เจำ้หนำ้ท่ีจดัหอ้งสอบ  จ ำนวนผูเ้ขำ้สอบ กำรเบิกจ่ำย 
   ค่ำตอบแทนกรรมกำรคุมสอบ กำรประกำศรำยช่ือผูเ้ขำ้สอบ ผูผ้ำ่นกำรสอบ 

 1.4 ด ำเนินกำรดำ้นกำรรับสมคัรอำจำรยพ์ิเศษของภำควิชำ เก็บรวบรวมใบสมคัร  
   บนัทึกขอ้มลูอำจำรยพ์ิเศษเขำ้ระบบ ERP งำนบริหำรงำนบุคคล จดัท ำบญัชีแต่งตั้ง
   อำจำรยพ์ิเศษ ประสำนขอ้มูลให้ส ำนกัส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนน ำขอ้มลู
   เขำ้ประชุมสภำวิชำกำร 

 1.5 กำรส่งผลกำรเรียน กำรเสนอใบส่งผลกำรเรียนใหผู้บ้ริหำรลงนำม และกำรส่งผล
   กำรเรียนไปส ำนกัส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน กำรส ำเนำเก็บรักษำใบผลกำร
   เรียน กำรจดัท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ขอเป็นผูเ้ช่ียวชำญในงำนวิจยั กำรขอ
   เขำ้เก็บขอ้มลูงำนวิจยั กำรขอเขำ้จดัท ำโครงกำรในหน่วยงำนภำยนอก กำรอดั 
   ส ำเนำแนวกำรสอน เอกสำร ประกอบกำรสอนและขอ้สอบ กำรตรวจขอ้สอบ 

 1.6 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรประชุมทำงดำ้นวิชำกำร เตรียมเอกสำรกำรประชุม 
   จดัประชุมจดรำยงำนกำรประชุม สรุปผลกำรประชุม 



 
 

 1.7 ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำตอบค ำถำมผูบ้ริหำร คณำจำรย ์และนกัศึกษำ แนะแนว 
   กำรศึกษำใหผู้เ้ขำ้เรียนในหลกัสูตร ฝึกอบรมและเตรียมควำมพร้อมนกัศึกษำ เก็บ
   รวบรวมขอ้มลูผูเ้รียนในหลกัสูตร  

 1.8 กำรใหค้  ำปรึกษำ ตอบปัญหำ และกำรแกไ้ขปัญหำเก่ียวกบังำนวิชำกำร งำน 
   ทะเบียน กำรลงทะเบียนเรียน กำรรับค ำร้องต่ำง ๆ  ใหบ้ริกำรใหค้  ำปรึกษำนกัศกึษำ 

 1.9 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 

     2. ฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 
 2.1 สรรหำโรงเ รียนหรือหน่วยงำนร่วมเค รือข่ำย ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

   ประสำนคณะกรรมกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพในกำรคัดเลือกโรงเรียน
   หรือหน่วยงำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพส ำหรับนกัศึกษำ  

 2.2 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรประชุมทำงดำ้นฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เตรียมเอกสำรกำร
   ประชุมจดัประชุม จดรำยงำนกำรประชุม สรุปผลกำรประชุม 

 2.3 ประสำนหลกัสูตรในกำรแจง้นักศึกษำเลือกโรงเรียนหรือหน่วยงำนฝึก  
   ประสบกำรณ์บนัทึกขอ้มูลลงในระบบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ตรวจสอบ
   ขอ้มลูและรวบรวมขอ้มลู นักศึกษำท่ีขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพมำท ำกำรสรุป
   รำยงำนผล และท ำหนงัสือขอควำมอนุเครำะห์โรงเรียนหรือหน่วยงำนฝึก 
   ประสบกำรณ์วิชำชีพ 

 2.4 จดัท ำปฏิทินกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ จดัท ำเอกสำรประกอบกำรฝึก  
   ประสบกำรณ์วิชำชีพ จดัท ำโครงกำรและขออนุมติัโครงกำรเพื่อกำรปฐมนิเทศ 
   สัมมนำระหว่ำงฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ สรุปผลกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
   และโครงกำรสัมมนำเพื่อพฒันำเครือข่ำยโรงเรียนหรือหน่วยงำนฝึก  
   ประสบกำรณ์วิชำชีพ และด ำเนินกำรตำมโครงกำรท่ีไดอ้นุมตัิให้เป็นไปตำม
   แผนงำน 

 2.5 จดัประชุมช้ีแจงนกัศึกษำก่อนออกฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ จดักิจกรรมปฐมนิเทศ 
   สมัมนำ นกัศึกษำระหว่ำงฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ กิจกรรมประชุมสรุปผลกำรฝึก
   ประสบกำรณ์วิชำชีพ จดักิจกรรมพฒันำเครือข่ำยโรงเรียนหรือหน่วยงำนฝึก 
   ประสบกำรณ์วิชำชีพ 

 2.6 จัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร ค  ำสั่งแต่งตั้งอำจำรยนิ์เทศก์ ค  ำสั่งแต่งตั้ง 
   คณะกรรมกำรด ำเนินงำน ประกำศ หนังสือรำชกำร จดหมำยขอควำม  
   อนุเครำะห์ จดหมำยส่งตัวนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์ จดหมำยเรียกตัว  
   นักศึกษำกลบัมหำวิทยำลยั จดหมำยยุติ  กำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ จดหมำย
   โต้ตอบหน่วยงำนภำยในและภำยนอก  



 
 

 2.7 ให้ค  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ผูบ้ริหำร นักศึกษำ โรงเรียนหรือ  
   หน่วยงำนฝึกประสบกำรณ์ อำจำรยนิ์เทศก์ ผูป้กครอง ช้ีแจงและแก้ไข 
   ปัญหำท่ีเก่ียวกับงำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  

 2.8 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 

 3. ห้องปฏิบัตกิาร  ส่ือการเรียนการสอน และส่ือโสตทัศนูปกรณ์ 
 3.1  ตรวจสอบห้อง ควบคุมห้องปฏิบติักำร ห้องบนัทึกเสียง และห้องสมุด ตรวจสอบ

   แกไ้ขปัญหำกำรใชง้ำน หอ้งปฏิบติักำร หอ้งบนัทึกเสียง และหอ้งสมุดของวิทยำลยั
   กำรดนตรี 

 3.2 ดูแลรักษำระบบฐำนขอ้มูลหอ้งสมุดอตัโนมติั จดัหำ จดัเก็บ หนังสือ ส่ือกำรสอน 
   งำนวิจยั บณัฑิตนิพนธ ์ใหเ้ป็นหนวดหมู่ บนัทึกลงฐำนขอ้มลู  

 3.3. เก็บสถิติผูใ้ชบ้ริกำร กำรยมื คืน กำรซ่อมบ ำรุงหนงัสือ วำรสำร เอกสำร กำร 
   ประชำสมัพนัธห์อ้งสมุดอตัโนมติั 

 3.4 ควบคุมกำรใชง้ำนหอ้งปฏิบติักำร หอ้งบนัทึกเสียง และหอ้งสมุด ควบคุมกำรเปิด-
   ปิดหอ้ง และกำรรับจองหอ้ง 

 3.5 ประสำนงำนติดตำมกำรซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์ส่ือโสตทศันูปกรณ์ของหน่วยงำน 
   ภำยใน และบริษทัผูรั้บผดิชอบกำรซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์ภำยนอก 

 3.6 ตรวจสอบหอ้งควบคุมระบบเครือข่ำย ตรวจสอบซ่อมบ ำรุงรักษำสญัญำณ 
   อินเทอร์เน็ต ติดตั้งจุดสญัญำณอินเทอร์เน็ต ตรวจสอบแกไ้ขปัญหำระบบเครือข่ำย
   ไร้สำยของวิทยำลยักำรดนตรี โดยประสำนบูรณำกำรท ำงำนร่วมกบัหน่วยงำนท่ี
   เก่ียวขอ้ง 

 3.7 ตรวจสอบควบคุมระบบโทรศพัท ์ภำยในวิทยำลยักำรดนตรี 
    3.8  ให้ค  ำปรึกษำ รับแจ้งปัญหำ แก้ไขปัญหำกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ อินเทอร์เน็ต 

   ระบบโทรศพัท ์ใหค้ณำจำรย ์นกัศึกษำ เจำ้หนำ้ท่ีวิทยำลยักำรดนตรี 
 3.9 บนัทึกภำพ หรือวิดีโอ เรียบเรียงตดัต่อ และสร้ำงสตรีมถ่ำยทอดสด กำรจดักำร

   เรียนกำรสอน และกิจกรรมโครงกำรของวิทยำลัยกำรดนตรี  จ ัดท ำป้ ำย
   หน้ำเวที  ป้ำยส่ือประชำสัมพนัธ์กิจกรรมโครงกำรของวิทยำลยักำรดนตรี และ
   หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลยัตำมกำรร้องขอจำกหน่วยงำนอ่ืน เพื่อเผยแพร่ตำม
   ควำมเหมำะสม 

 3.10 ดูแลบ ำรุงรักษำคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยให้กำรท ำงำนของคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยท ำงำน
   ใหใ้ชง้ำนไดต้ลอดเวลำ 



 
 

 3.11 แกไ้ขปรับปรุงกำรเขำ้ใชง้ำน กำรจดัเก็บฐำนขอ้มูลของเว็ปไซด์วิทยำลยักำรดนตรี 
   ปรับปรุงกำรประชำสัมพนัธ์ขอ้มูลข่ำวสำรของวิทยำลยักำรดนตรีในเว็ปไซด์ให้
   เป็นปัจจุบนั 

 3.12 ติดตั้งโปรแกรมและแกไ้ขปัญหำคอมพิวเตอร์ พร้ินเตอร์ และเคร่ืองขยำยสญัญำณ 
   WIFI รวมทั้งควบคุมกำรใชง้ำนคอมพิวเตอร์ และกำรใหบ้ริกำรคอมพิวเตอร์ 

 3.13 ดูแลอุปกรณ์ส่ือโสตในห้องเรียน ห้องประชุม ห้องปฏิบติักำรของวิทยำลยักำร
   ดนตรี 

 3.14 ใหบ้ริกำรยมือุปกรณ์โสต และคอมพิวเตอร์ แก่คณำจำรย ์และนกัศึกษำ 
 3.15 ตรวจเช็คครุภณัฑ์โสตฯ ครุภณัฑ์โสตทศันูปกรณ์ประกอบภำยในอำคำร ระบบ

   กลอ้งวงจรปิดของวิทยำลยักำรดนตรี 
 3.16 ตรวจเช็ค ซ่อมบ ำรุง ดูแลรักษำอุปกรณ์โสต ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ใน  

   ห้องเรียน ห้องส ำนกังำน หอ้งประชุม หอ้งปฏิบติักำร และหอ้งสมุดของวิทยำลยั
   กำรดนตรี 

 3.17 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำมช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
 3.18 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 

 4. กจิการนักศึกษาและส่งเสริมศิลปวฒันธรรม 
 4.1 จดัท ำโครงกำรพฒันำคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ของบณัฑิต กิจกรรมโครงกำร

   ตำมวนัส ำคญัและปฏิทินกิจกรรมของวิทยำลยักำรดนตรี ประสำนกำรท ำงำนของ
   สโมสรนกัศึกษำ 

 4.2 ประชำสมัพนัธทุ์นกำรศึกษำ รวบรวมขอ้มลูและเชิดชูเกียรติของนกัศึกษำผูท้  ำ
   ผลงำน สร้ำงช่ือเสียงของวิทยำลยักำรดนตรี 

 4.3 กำรจดัประชุมอำจำรยท่ี์ปรึกษำ สโมสรนักศึกษำ โครงกำรดำ้นศิลปวฒันธรรม 
   กิจกรรมบ ำเพญ็ประโยชน์และจิตอำสำ จดัปฐมนิเทศนกัศึกษำใหม่ และกำรปัจฉิม
   นิเทศนกัศึกษำของวิทยำลยักำรดนตรี 

 4.4 สรุปผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนดำ้นกำรพฒันำบณัฑิตตำมอตัลกัษณ์ของวิทยำลยั
   กำรดนตรี 

 4.5. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 

 5. วจิยั วารสาร และบริการวชิาการสู่ชุมชน 
 5.1 จัดท ำแผนงำน โครงกำรและงบประมำณ สนับสนุนกำรท ำวิจ ัย บุคลำกร 

   และโครงกำรบริกำรชุมชนของวิทยำลยั 



 
 

 5.2 รับสมคัรผูเ้ขำ้ร่วมโครงกำร ประสำนวิทยำกรมำอบรม จดัตำรำงกำรอบรม ติดต่อ
   ประสำนงำนหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อลงทะเบียนผูเ้รียนในอยูใ่นระบบ ติดต่อ
   ประสำนกองคลงัเพื่อจดัเก็บค่ำอบรม 

 5.3 ใหบ้ริกำรวิชำกำร ดำ้นกำรวิจยั จดัโครงกำรอบรมใหค้วำมรู้ หรือร่วมมือกบั 
   หน่วยงำนต่ำง ๆ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนัทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก และ
   สนบัสนุนภำรกิจของมหำวิทยำลยั 

 5.4 จดัเก็บขอ้มลู และใหบ้ริกำรขอ้มลูทำงวิชำกำรเก่ียวกบักำรวิจยั ทั้งบุคลำกรภำยใน 
   บุคลำกรภำยนอก นกัศึกษำ และนกัศึกษำ 

 5.5 จดัท ำ ดูแล บนัทึก และปรับปรุงขอ้มลูระบบวำรสำร 
 5.6 ตรวจสอบ รวบรวมและคดัเลือกบทควำมเพื่อเขำ้สู่กระบวนกำรประเมินบทควำม 
 5.7 ติดต่อประสำนงำนกบัผูท้รงคุณวุฒิ ประเมินบทควำมและผูเ้ขียนบทควำม 
 5.8 จดัท ำหนงัสือเชิญผูท้รงคุณวุฒิประเมินบทควำม จดัประชุมคณะกองบรรณำธิกำร

   วำรสำร 
 5.9 จดัท ำจดหมำยส่งบทควำมและเอกสำรใหก้บัผูท้รงคุณวุฒิประเมินบทควำม 
 5.10 กำรตรวจสอบควำมถกูตอ้งของบทบรรณำนุกรม บทคดัยอ่ และกำรแกไ้ขตำม

   ขอ้เสนอแนะของผูท้รงคุณวุฒิ 
 5.11 จดัเรียงบทควำมและจดัท ำเล่มตน้ฉบบัวำรสำร เพื่อส่งโรงพิมพ ์
 5.12 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำมช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
 5.13 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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หน่วยงาน  :  วทิยาลยัการดนตรี 

 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

วทิยาลยัการดนตรี 
 

1. งานบริหารทั่วไป 
1.1 ธุรการและสารบรรณ 
1)  ด  าเนินการเกี่ยวกบังานธุรการและ
งานสารบรรณของวิทยาลยัการดนตรี 
2) จัดเก็บระเบียบ ค  าสั่ง ข้อบังคับ 
คู่มือและเอกสารราชการที่ เกี่ยวกับ
งานของวิทยาลัย จัดเก็บหนังสือที่
ด  า เนินการ เรียบ ร้อยแล้ว  ท าลาย
เอกสารราชการตามระบบงานสาร
บรรณ จดัท าระบบการสืบคน้เอกสาร 
ให้บ ริการยืม -คืน  ส า เนา เอกสาร 
ประกาศ ค  าสั่ง เพื่อประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานและการสืบค้นหนังสือ
ตามที่ผูรั้บบริการร้องขอ 
3) จัดท าหนังสือราชการร่างโตต้อบ
หนังสือราชการ พิมพ์โครงการ ขอ
อนุมัติโครงการ ตรวจสอบการพิมพ์
เอกสารหนงัสือ จดหมายราชการ ร่าง  

 

1. งานบริหารทั่วไป 
1.1 ธุรการและสารบรรณ  
1.2 บริหารงานบุคคล 
1.3 นโยบายและแผน 
      งานประกนัคุณภาพและ      
      ควบคุม ภายใน 
1.4 การเงินและบญัชี   
1.5 พสัดุ 
1.6 อาคารสถานที่ และ   
      ยานพาหนะ 
2. งานวิชาการและบริการ 
2.1 วิชาการ 
2.2 ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2.3 หอ้งปฏิบติัการ ส่ือการ 
      เรียนการสอน ส่ือโสต 
      ทศันูปกรณ์ 
2.4 กิจการนกัศึกษาและ 
      ส่งเสริมศิลปวฒันธรรม 
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-  หวัหนา้ส านกังานคณบดี  
    ผูบ้ริหาร = 1 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
   ปฏิบติัการ = 5 
-  นกัวิชาการเงินและบญัชี 
   ช านาญการ = 1 
-  นกัวเิคราะห์นโยบายและแผน 
   ปฏิบติัการ = 1 
-  นกัวิชาการศึกษา  
   ปฏิบติัการ = 2 
-  นกัวิชาการโสตทศันศึกษา    
   ปฏิบติัการ = 1 
 
 

 

- 
 
 
 
 

 

- 
 

- 
 

3 
 

2 
 

 

5 
 

6 
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หน่วยงาน  :  วทิยาลยัการดนตรี 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

พิมพ์ ทาน จัดแฟ้มเสนอหนังสือ
ราชการให้ผู ้บ ริหารลงนาม และ
แจกจ่ายให้ผู ้รับผิดชอบทราบและ
ด าเนินการต่อไป 
4) เผ ย แพ ร่และประชาสั มพัน ธ์
เอกสารราชการของวิทยาลยั แจง้เร่ือง
การประชุม อบรม สัมมนา จัดท า
บญัชีลงเวลารายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
อบ รม  สั ม มน า  รั บ ล งท ะ เบี ย น
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม จัดเตรียมอาหารว่าง 
อาหารกลางวันให้ผู ้เข้าร่วมประชุม 
ท าหน้าที่เป็นเลขานุการการประชุม 
จั ดท า ร ายง าน ก ารป ระ ชุ ม  ก าร
ออกแบบเอกสาร เกียรติบตัร เอกสาร
การเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ แผ่นพบั  
โปสเตอร์ของวิทยาลยัการดนตรี 
5) ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบั 

 

2.5 วิจยั วารสาร และบริการ
วิชาการสู่ชุมชน 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ระเบียบงานสารบรรณ และงานใน
หนา้ที่ 
6)  ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
1.2 บริหารงานบุคคล 
1) จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ
ข อ งข้ า ร า ช ก า ร  แ ล ะ พ นั ก ง าน
มหาวิท ยาลัยส ายสอน และส าย
สนบัสนุน  
2) ตรวจสอบ ติดตามการลงเวลา
ปฏิบัติราชการของข้าราชการ และ
พนักงานมหาวิทยาลยั สายสอนและ
สายสนบัสนุน  
2) ควบคุมสถิติ   การลา และสรุปผล
การมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ  
และพนักงานมหาวิทยาลยัสายสอน
และสายสนับสนุน จดัเก็บเป็นขอ้มูล
เพื่อเสนอผูบ้ริหาร และจดัเกบ็เป็น 
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หน่วยงาน 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ขอ้มูลเพื่อการตรวจสอบ น าส่งขอ้มูล
ใหก้องบริหารงานบุคคล 
3) จัดท าขอ้มูลพื้นฐานของบุคลากร
ในวิทยาลัยการดนตรี เก็บรวบรวม
ข้อ มูลค าสั่ งการไปราชการ  ของ
บุคลากร ขอ้มูลการไปอบรม ศึกษาดู
งาน สัมมนา เพื่อเป็นข้อมูลในการ
จั ด ท า ร า ย ง า น ป ร ะ จ า ปี  ก า ร
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ การ
ประกันคุณภาพการศึกษาการ จัดท า
กรอบอตัราก าลงั แผนพฒันาบุคลากร 
กรอบก าหนดต าแหน่งงานใหสู้งข้ึน  
4) จัดท าแบบประเมินการต่อสัญญา
จ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สอนและสายสนบัสนุน และรวบรวม 
ส่งกองบริหารงานบุคคล 
5)  จั ด ท า แ บ บ ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร
ปฏิบติังานราชการในการพิจารณา 
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เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ และ
พนักงานมหาวิทยาลยัสายสอนและ
สายสนับสนุน และรวบรวมส่งกอง
บริหารงานบุคคล 
6) ประสานงานและด าเนินงานที่
เกี่ยวขอ้งกบังานบริหารงานบุคคล 
7) ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
8)  ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
1.3 นโยบายและแผน งานประกัน
คุณภาพและควบคุมภายใน 
1) ศึกษา วิ เคราะห์  ประสานแผน 
ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพื่อ 
ประกอบการก าหนดนโยบาย 
2) จัดท าแผนห รือโครงการต าม
นโยบายของมหาวิทยาลยั ติดตาม 
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ประเมินผลการด าเนินงานตามแผน
และโครงการต่าง ๆ ซ่ึงเป็นแผนงาน
ของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ
กิจกรรม ได้บรรลุตามวตัถุประสงค์
ท่ีตั้งไว ้
3) ให้บริการวิชาการดา้นต่าง ๆ เช่น 
ให้ ค  า ป รึ ก ษ า  แ น ะน า  ใน ก า ร
ปฏิบัติงานแก่อาจารย์และบุคลากร 
ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่ าง ๆ 
เกี่ยวกบังานในหน้าที่เพื่อใหส้ามารถ
ป ฏิ บั ติ ง า น ไ ด้ อ ย่ า งถู ก ต้ อ ง  มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบติัหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวขอ้ง 
4) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  
ร่ ว ม ว า งแ ผ น ก า ร ท า ง า น ข อ ง
หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ 
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ผลสัมฤทธ์ิที่ก  าหนด 
5) ป ร ะส าน ก ารท างาน ร่ว มกัน
ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้ ง
ภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้
6) แจงให้รายละเอียดเกี่ยวกับขอ้มูล 
ขอ้เทจ็จริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
มอบหมาย 
7)  ให้ค  าปรึกษา แนะน าเบ้ีองต้น 
เผยแพร่  ถ่ ายทอดความรู้ทางด้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผน รวมทั้ ง
ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองราวต่าง ๆ 
เกี่ยวกบังานในหนา้ที่ เพื่อให ้
ผูรั้บบริการไดรั้บทราบขอ้มูลความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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8) ประสานงานการจดัท ารายงานการ
ประเมินตนเองระดับหลักสูตรและ
ระดบัคณะ 
9) ติดต่อประสานงานการประเมิน
คุณภาพการศึกษาของหลกัสูตรและ
วิทยาลยัการดนตรี โดยการประสานผู ้
ประเมินทั้ งภายในและภายนอกใน
การใหข้อ้มูล เอกสาร และก าหนดนัด
หมายวนัตรวจประเมิน 
10) ผูป้ระเมินทั้งภายในและภายนอก
ในการใหข้อ้มูล เอกสาร และก าหนด
นัดหมายวันตรวจประเมินจัดพิมพ์
หนังสือราชการ หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการตรวจประเมิน จัดท า
เอกสารประกอบการประ ชุม  จัด
ประชุม จดรายงานการประชุม และ 
สรุปผลการประชุม 
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11) ด  าเนินการจัดเตรียมความพร้อม
สถานที่ เอกสารประกอบการประเมิน 
จัด เต รี ยมงานการตรวจประ เมิน
ตนเอง รายงานผลการตรวจประเมิน 
บันทึกหลักฐานในระบบ Cha QA 
และพิมพ์ข้อมูลเข้าระบบออนไลน์
เพื่ อ ให้ก รรมก าร รับรอ งผลการ
ประเมิน 
12) จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากร
ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
ติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงาน
ป ระกัน คุณ ภ าพ ก ารศึ กษ าข อ ง
มหาวิทยาลยักบัวิทยาลยัการดนตรี 
13) ด  าเนินการเกี่ยวกับการประชุม
ทางดา้นการประกนัคุณภาพและการ
ควบคุมภายใน เตรียมเอกสารการ
ประชุม จดัประชุม จดรายงานการ 
ประชุม สรุปผลการประชุม 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  วทิยาลยัการดนตรี 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

14) จัดท าแผนบริหารความเส่ี ยง
ร่วม กับ วิ ท ยาลัย ก ารดน ต รี แล ะ
มหาวิทยาลยั 
15) ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
16)  ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า มที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
1.4 การเงินและบญัชี 
1) ด  า เนินการรวบรวมข้อ มูล เพื่ อ
จัดท าประมาณการรายได้ รายจ่าย 
ประจ าปี พร้อมทั้ งจัดท าแผนปฏิบัติ
งานงบรายได ้งบคงคลงั งบประมาณ
แผ่นดิน 
2) ตรวจสอบเอกส ารส าคัญ การ
เบิ ก จ่ า ย ข อ ง วิ ท ย า ลั ย ใ ห้ มี
ประสิทธิภาพ ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ของทางราชการ แยกตามโครงการ 
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แผนการใชจ่้ายงบประมาณ  
3) จัดท าฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ 
ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลการขออนุมติั
ใชจ่้ายเงิน ของโครงการตามแผนงาน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม ใน
ระบบ ERP 
4) ด  าเนินการเกี่ยวกบัการขอโอนและ
ก า ร ข อ เป ลี่ ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
5) จัดท าสัญญายืมเงินให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการและของ
มหาวิทยาลยั 
6) ป ร ะส าน ง าน ก าร จัด ท า แ ล ะ
ด าเนินการต่าง ๆ ในดา้นงบประมาณ 
ให้กับภาควิชาและหลักสูตร เพื่อให้
การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ตรงกบัความจ าเป็นและวตัถุประสงค ์
ของหน่วยงาน 
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7) จดัท ารายงานบญัชีเงินฝากธนาคาร
ที่ อ ยู่ ใน คว าม ดูแลของวิ ท ย าลั ย 
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ  
8) ป ระเมินผล  ติดตามผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย รายงาน
ผลการปฏิบติังานตามแผน 
9) รายงานงบประมาณคงเหลือตาม
ผลผลิตและหมวดรายจ่าย รายงานผล
การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผน  
10) ศึ กษ า  วิ เค ราะห์  แ ล ะ เส น อ
ความเห็นเกี่ยวกบัระเบียบปฏิบติัดา้น
การเงิน การ งบประมาณ ช้ีแจง และ
แก้ปัญหาขัดข้องต่ าง  ๆ  เกี่ ยวกับ
การเงิน การเบิกจ่าย การ งบประมาณ   
เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอยา่ง 
ราบร่ืน มีประสิทธิภาพ 
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11) ให้บริการวิชาการดา้นต่าง ๆ เช่น 
ใหค้  าปรึกษา ค  าแนะน าในการปฏิบติั
แก่อาจารย์และบุคลากรในวิทยาลัย 
ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่ าง ๆ 
เกี่ ยวกับงานในหน้าที่ เพื่ อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤท ธ์ิที่ ก  าหนด และปฏิบัติ
หนา้ที่อื่นที่เกี่ยวขอ้ง 
12) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ 
ร่วมวางแผนการท างานของวิทยาลัย
หรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
ก  าหนด 
13) ป ระส านการท างาน ร่วมกัน
ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้ ง
ภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้
14) ช้ีแจงใหร้ายละเอียดเกี่ยวกบั 
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ข้อมูล  ข้อ เท็ จจ ริง แก่บุคคลห รือ
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งเพื่อสร้างความ
เข้ าใจห รื อความ ร่วม มื อ ใน ก าร
ด าเนินงานตามที่มอบหมาย 
15) ให้ค  าปรึกษา แนะน าเบ้ืองต้น 
เผยแพร่  ถ่ ายทอดความรู้ทางด้าน
วิชาการเงินและบัญชี รวมทั้ งตอบ
ปัญห าและ ช้ีแจงเร่ื องราว ต่าง ๆ 
เกี่ ย ว กั บ ง าน ใน ห น้ าที่  เพื่ อ ให้
ผูรั้บบริการไดรั้บทราบขอ้มูลความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
16) จั ด เก็บ ข้อ มู ล เบ้ื อ งต้น  แ ล ะ
ให้บริการขอ้มูลทางวิชาการเกี่ยวกับ
ด้านวิชาการเงินและบัญชี เพื่อให้
บุคลากรทั้ งภายในและภายนอก
หน่วยงาน ไดท้ราบขอ้มูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคลอ้ง  
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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และใชป้ระกอบการพิจารณาก าหนด
น โยบ าย  แผ น งาน  ห ลัก เกณ ฑ ์
มาตรการต่าง ๆ 
17) ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาที่เกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
18)  ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า มที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
1.5 พสัดุ 
1) ปฏิบติัการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง
ในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างในระบ 
ERP MIS ข อ งม ห าวิ ท ย า ลั ย  ใ น
งบป ระมาณ  บ กศ . ก ศ .พ . แ ล ะ
งบ ป ระม าณ แ ผ่ น ดิ น  เงิน น อ ก
งบประมาณ และในระบบ EGP ของ
กรมบัญ ชีกล าง  ใน งบป ระม าณ
แผ่นดิน 
2) ด  าเนินการตรวจสอบเอกสารการ 
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ซ้ือ จ้าง ของหลักสูตร ภาควิชา และ
วิทยาลัยการดนตรี ให้เป็นไปตาม
คุณลักษณะของวัสดุ และครุภัณฑ ์
ของส านักงบประมาณ ตรวจสอบ
ราคาวสัดุครุภัณฑ์ภายในท้องตลาด
เพื่อเป็นขอ้มูลในการเปรียบเทียบใน
ก า ร ด า เ นิ น ก า ร จั ด ซ้ื อ จั ด จ้ า ง 
ตรวจสอบการก าหนดคุณลักษณะ
และราคากลางคอมพิ วเตอร์  ของ
กระทรวง ICT และจากนั้ น เสนอ
ผู ้บริหารลงนามในเอกสารเพื่อขอ
อนุมติั ซ้ือจา้ง 
3) ท  าการประสานงาน ติดต่อกับ
บริษัทคู่ค้าโดยประสานงานการเซ็น
สัญญาใบสั่ งซ้ื อ  การส่ งของ การ
ติดตั้ง การจัดซ้ือวสัดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ 
รวมถึงการบริหารสัญญา 
 4) ด  าเนินการประสานผูเ้กี่ยวขอ้ง 
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ตรวจรับพัสดุ  ตรวจการจ้าง และ
เบิกจ่ายงบประมาณ ส าเนา เอกสาร
จั ด เก็ บ เป็ น ห ลั ก ฐ าน เพื่ อ ก า ร
ตรวจสอบ ด าเนินการส่ งเร่ืองให้
การเงิน และพัส ดุตั้ งห น้ีและ เบิ ก
จ่ายเงิน ติดต่อประสานเกี่ยวข้องรับ
เงิน  จัดท าใบ เบิ กพัส ดุ  ทะ เบี ยน
ควบคุ มพัส ดุ  ค รุภัณ ฑ์  เพื่ อ ก าร
ตรวจสอบและรายงานยอดการใช้
ประจ าปีต่อผูบ้ริหารและมหาวิทยาลยั 
5) ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ ใหค้  าแนะน าเกี่ยวกบัวิธีการ
จัด ซ้ื อ จั ด จ้ า งต ามระ เบี ยบพัส ดุ 
พิจารณางานแยกประเภทการจัดซ้ือ 
การจัดจ้าง งานต่อเติมส่ิงก่อสร้าง 
โดยพิจารณาจากส่ิงท่ีไดรั้บหรือผลท่ี 
จะได้รับจากการด าเนินการการระบุ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  วทิยาลยัการดนตรี 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ โดย
การวิธีจัดซ้ือจดัจา้งต่าง ๆ โดยวิธีการ
เฉพาะเจาะจง ไม่เกินห้าแสนบาท 
และเกินหา้แสนบาท วิธี e Bidding   
6)  ด  าเนินการด้านการควบคุมดูแล 
ค รุ ภั ณ ฑ์  จ า ห น่ า ย ค รุ ภั ณ ฑ์ ที่
เส่ือมสภาพและไม่สามารถ ใชง้านได ้
ควบคุมการเบิก จ่ายวัส ดุ เพื่ อการ
ตรวจสอบและรายงานยอดการใช้
ประจ าปีต่อผูบ้ริหารและมหาวิทยาลยั 
7)   ป ฏิ บั ติ ง าน อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
1.6 อาคารสถานที่และยานพาหนะ  
1)  แ จ้ ง ซ่ อ ม เค ร่ื อ ง ใ ช้ ไ ฟ ฟ้ า 
เคร่ืองปรับอากาศ น ้ าประปา ห้องน ้ า 
ห้องเรียน โต๊ะ เกา้อี้  ให้พร้อมใชง้าน
และเพียงพอ 
2) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของ 
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เจ้าหน้ าที่ บ ริษัท ในการท าความ
สะอาดหอ้งเรียน อาคารเรียน หอ้งน ้ า 
ห้ องพักอาจารย์  ห้ องส านั กงาน
วิทยาลยั และเจ้าที่บริษทัท่ีเขา้มาซ่อม
บ ารุงครุภัณฑ์  ลิฟต์  เค ร่ืองจ่ายไฟ 
แม่บา้นบริษัท ประสานงานผูท้ี่เกี่ยว
ของ และดูแลความเรียบร้อยของการ
ซ่ อ ม บ า รุ ง ใ ห้ แ ล้ ว เส ร็ จ ต า ม
ก าหนดเวลา 
3) ส า รว จความเส่ี ยงขอ งอ าคาร
สถานที่และรวบรวมขอ้มูลเพื่อจัดท า
แผนการจดัการความเส่ียง 
4) ควบคุมและดูแลการใชง้านรถยนต์
ใหพ้ร้อมใชง้าน 
5) ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
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2. งานวิชาการและบริการ  
2.1 วิชาการ 
1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร 
การจดัการความรู้ รวบรวมขอ้มูลและ
สถิ ติทางการศึกษ า เก็บรวบรวม
หลกัสูตร ร่วมกบัผูบ้ริหารด าเนินการ
พัฒ น าห ลัก สู ต รแ ล ะ ป รั บป รุ ง
หลกัสูตร 
2) ด  าเนินการเกี่ยวกับการจัดตาราง
เรียน การสอนชดเชย ภาคปกติ และ
ภาคพิ เศษ บันทึกการใช้ห้องเรียน 
ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ผู ้ ส อ น แ ล ะ
ตารางสอนลงในฐานระบบ MIS 
เพื่อให้นักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียน
ในระบบ  online ทาง website ของ
มหาวิทยาลยัและประสานนักศึกษา
ให้ทราบถึงระยะเวลาการลงทะเบียน
เรียน การแจง้ประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

การ เรี ยน แจ้งปฏิ ทิ น วิชาการให้
คณาจารยแ์ละนกัศึกษาทราบ 
3) การแก้ไขปัญหาการลงทะเบียน
เรียน การขยายหมู่เรียน การยุบหมู่
เรียนของสาขาวิชา และนักศึกษา ท า
การรวบรวมข้อมูลตารางสอน แนว
การสอนของสาขาวิชาเพื่อการลงนาม
อนุมัติ จัดเก็บข้อมูลเพื่อการสืบค้น 
ก า ร จั ด ต า ร า ง ส อ บ  ส ร ร ห า
คณะกรรมการคุมสอบ จดัตารางสอบ 
วนั เวลา หอ้งสอบ ประสานการขอใช้
ห้องจัดสอบ เจ้าหน้าที่จัดห้องสอบ 
จ าน วน ผู ้ เข้ าส อ บ  ก าร เบิ ก จ่ า ย
ค่าตอบแทนกรรมการคุมสอบ การ
ประกาศรายช่ือผูเ้ขา้สอบ ผูผ้า่นการสอบ 
4) ด  า เนิ น การด้าน การ รับสมัค ร
อาจารย์พิ เศ ษของภ าควิช า  เก็บ
รวบรวมใบสมคัร บนัทึกขอ้มูล 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

อาจารย์พิ เศษ เข้าระบบ ERP งาน
บริหารงานบุคคล จัดท าบญัชีแต่งตั้ ง
อาจารย์พิ เศษ ประสานข้อมูลให้
ส านั ก ส่ ง เส ริมวิ ชาการและงาน
ทะเบียนน าข้อมูลเข้าประชุมสภา
วิชาการ 
5) การส่งผลการเรียน การเสนอใบ
ส่งผลการเรียนให้ผู ้บริหารลงนาม 
และการส่งผลการเรียนไปส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน การ
ส าเนาเก็บรักษาใบผลการเรียน การ
จดัท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอ
เป็นผูเ้ช่ียวชาญในงานวิจยั การขอเขา้
เก็บข้อมูลงานวิจัย การขอเข้าจัดท า
โครงการในหน่วยงานภายนอก การ
อัดส าเน าแนวการสอน  เอกส าร
ประกอบการสอนและข้อสอบ การ
ตรวจขอ้สอบ 
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

6) ด  าเนินการเกี่ ยวกับการประชุม
ทางด้านวิชาการ เตรียมเอกสารการ
ประชุม จัดประชุม จดรายงานการ
ประชุม สรุปผลการประชุม 
7) ให้ค  าปรึกษาแนะน าตอบค าถาม
ผู ้บริหาร คณาจารย์ และนักศึกษา 
แนะแนวการศึกษาให้ผู ้เข้าเรียนใน
หลักสูตร ฝึกอบรมและเตรียมความ
พร้อมนักศึกษา เก็บรวบรวมข้อมูล
ผูเ้รียนในหลกัสูตร  
8) การให้ค  าปรึกษา ตอบปัญหา และ
การแกไ้ขปัญหาเกี่ยวกบังานวิชาการ 
งานทะเบียน การลงทะเบียนเรียน 
การรับค าร้องต่าง ๆ  ให้บริการให้
ค  าปรึกษานกัศึกษา 
9)  ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
2.2 ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1)  สรรหาโรงเรียนหรือหน่วยงาน
ร่วมเครือข่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ป ร ะ ส า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพในการคดัเลือก
โ ร ง เ รี ย น ห รื อ ห น่ ว ย ง า น ฝึ ก
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์ วิ ช า ชี พ ส า ห รั บ
นกัศึกษา  
2) ด  าเนินการเกี่ ยวกับการประชุม
ทางด้านฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
เตรียมเอกสารการประชุม จัดประชุม 
จดรายงานการประชุม สรุปผลการ
ประชุม 
3) ประสานหลักสูตรในการแจ้ง
นั ก ศึ ก ษ า เลื อ ก โ ร ง เ รี ย น ห รื อ
หน่วยงานฝึกประสบการณ์ บันทึก
ข้ อ มู ล ล ง ใ น ร ะ บ บ ก า ร ฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพ ตรวจสอบ 
ขอ้มูลและรวบรวมขอ้มูลนักศึกษาที่ 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพมาท าการ
สรุปรายงานผล และท าหนังสือขอ
ความอ นุ เค ราะห์ โรง เรี ยนห รื อ
หน่วยงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
4) จัดท าปฏิทินการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ จดัท าเอกสารประกอบการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ จัดท าโครงการ
และขออนุมั ติ โครงก ารเพื่ อก าร
ป ฐม นิ เท ศ  สั มมน าระห ว่ าง ฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพ สรุปผลการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ และโครงการ
สัมมนาเพื่อพฒันาเครือข่ายโรงเรียน
หรือหน่ วยงาน ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ และด าเนินการตามโครงการ
ที่ไดอ้นุมติัใหเ้ป็นไปตามแผนงาน 
5) จดัประชุมช้ีแจงนกัศึกษาก่อนออก
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จดักิจกรรม 
ปฐมนิเทศ สัมมนานักศึกษาระหว่าง 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ กิจกรรม
ประชุมสรุปผลการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ จัดกิจกรรมพัฒนาเครือข่าย
โ ร ง เ รี ย น ห รื อ ห น่ ว ย ง า น ฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
6) จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร ค  าสั่ง
แต่งตั้ งอาจารยนิ์เทศก์ ค  าสั่งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินงาน ประกาศ 
หนังสือราชการ จดหมายขอความ
อนุเคราะห์ จดหมายส่งตัวนักศึกษา
ฝึกประสบการณ์ จดหมายเรียกตัว
นักศึกษากลบัมหาวิทยาลยั จดหมาย
ยุติ การ ฝึกประสบการณ์ วิชา ชีพ 
จดหมายโต้ตอบหน่วยงานภายใน
และภายนอก 
7) ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ผู ้บ ริหาร นักศึกษา โรงเรียนหรือ
หน่วยงานฝึกประสบการณ์ อาจารย  ์
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

นิเทศก์ ผู ้ปกครอง ช้ีแจงและแก้ไข
ปัญหาที่เกี่ยวกบังานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
8)  ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
2.3 ห้องปฏิบัติการ ส่ือการเรียนการ
สอน และส่ือโสตทศันูปกรณ์ 
1)  ต ร ว จ ส อ บ ห้ อ ง  ค ว บ คุ ม
หอ้งปฏิบติัการ ห้องบนัทึกเสียง และ
หอ้งสมุด ตรวจสอบแกไ้ขปัญหาการ
ใ ช้ ง า น  ห้ อ ง ป ฏิ บั ติ ก า ร  ห้ อ ง
บัน ทึ ก เสี ยง  แ ล ะห้ อ งส มุดขอ ง
วิทยาลยัการดนตรี 
2)  ดู แ ล รั ก ษ าร ะ บ บ ฐ าน ข้อ มู ล
ห้องสมุดอัตโนมัติ  จัดหา จัดเก็บ 
หนงัสือ ส่ือการสอน งานวิจยั บณัฑิต
นิพนธ์ ใหเ้ป็นหนวดหมู่ บนัทึกลง 
ฐานขอ้มูล  
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บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3)  เก็บสถิติผู ้ใช้บริการ การยืม คืน 
การ ซ่ อมบ า รุงหนั งสื อ  ว ารส าร 
เอกสาร การประชาสัมพนัธ์หอ้งสมุด
อตัโนมติั 
4) ควบคุมการใชง้านห้องปฏิบัติการ 
ห้ อ งบัน ทึ ก เสี ยง  และห้ อ งส มุ ด 
ควบคุมการเปิด-ปิดห้อง และการรับ
จองหอ้ง 
5) ประสานงานติดตามการซ่อมบ ารุง
อุปกรณ์ ส่ื อโสตทัศนู ปกรณ์ของ
ห น่ ว ย ง าน ภ า ย ใน  แ ล ะ บ ริ ษั ท
ผู ้รับผิดชอบการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์
ภายนอก 
6) ตรวจสอบห้องควบคุมระบบ
เครือข่าย ตรวจสอบซ่อมบ ารุงรักษา
สัญ ญ าณ อิ น เท อ ร์ เน็ ต  ติ ดตั้ ง จุ ด
สัญญาณอิน เทอร์ เน็ต ตรวจสอบ
แก้ไขปัญหาระบบเครือข่ายไร้สาย 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ของวิทยาลยัการดนตรี โดยประสาน
บูรณาการท างานร่วมกบัหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
7) ตรวจสอบควบคุมระบบโทรศพัท ์
ภายในวิทยาลยัการดนตรี 
8) ให้ค  าปรึกษา รับแจ้งปัญหา แกไ้ข
ปัญ ห าก าร ใช้ ง าน คอมพิ ว เตอ ร์ 
อิน เทอร์ เน็ต  ระบบโทรศัพท์  ให้
คณ าจ ารย์  นั ก ศึ กษ า  เจ้ าห น้ าที่
วิทยาลยัการดนตรี 
9) บันทึกภาพ หรือวิดีโอ เรียบเรียง
ตัดต่อ และสร้างสตรีมถ่ายทอดสด 
ก ารจัด ก าร เรี ยน ก ารส อน  แล ะ
กิจกรรมโครงการของวิทยาลัยการ
ดนตรี จัดท าป้ายหน้าเวที  ป้ายส่ือ
ประชาสัมพนัธ์กิจกรรมโครงการของ
วิทยาลยัการดนตรี และหน่วยงาน 
ภายในมหาวิทยาลัยตามการร้องขอ 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

จากหน่วยงานอื่น เพื่อเผยแพร่ตาม
ความเหมาะสม 
10) ดูแลบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์แม่
ข่ายใหก้ารท างานของคอมพิวเตอร์แม่
ข่ายท างานใหใ้ชง้านไดต้ลอดเวลา 
11) แกไ้ขปรับปรุงการเขา้ใชง้าน การ
จัด เก็ บ ฐ าน ข้อ มู ล ขอ ง เว็ป ไซ ด์
วิทยาลัยการดนตรี  ป รับปรุงการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของ
วิทยาลยัการดนตรีในเวป็ไซด์ใหเ้ป็น
ปัจจุบนั 
12) ติดตั้งโปรแกรมและแกไ้ขปัญหา
คอมพิวเตอร์ ปร้ินเตอร์ และเคร่ือง
ขยายสัญญาณ WIFI รวมทั้ งควบคุม
การใช้งานคอมพิ วเตอร์ และการ
ใหบ้ริการคอมพิวเตอร์ 
13) ดูแลอุปกรณ์ส่ือโสตในหอ้งเรียน  
ห้องประชุม  ห้องปฏิบัติการของ 
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บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

วิทยาลยัการดนตรี 
14) ให้บริการยืมอุปกรณ์โสต และ
คอมพิ ว เตอ ร์  แก่ คณ าจารย์ แล ะ
นกัศึกษา 
15) ตรวจเชค็ครุภณัฑ์โสตฯ ครุภณัฑ์
โสตทัศนูปกรณ์ประกอบภายใน
อาคาร ระบบกล้องวงจรปิดของ
วิทยาลยัการดนตรี 
16) ตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุง ดูแลรักษา
อุปกรณ์โสต ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
ในห้องเรียน  ห้องส านักงาน ห้อง
ประชุม หอ้งปฏิบติัการ และห้องสมุด
ของวิทยาลยัการดนตรี 
17) ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
18) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2.4 กิ จการนักศึกษาและส่ งเส ริม 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ศิลปวฒันธรรม 
1) จัดท าโครงการพัฒนาคุณลกัษณะ
อนัพึงประสงค์ของบัณฑิต กิจกรรม
โครงการตามวันส าคัญและปฏิทิน
กิ จกรรมของวิท ยาลัยการดนต รี 
ประสานการท างานของสโมสร
นกัศึกษา 
2) ประชาสั มพัน ธ์ทุ น การศึกษ า 
รวบรวมข้อมูลและเชิดชูเกียรติของ
นักศึกษาผู ้ท  าผลงาน สร้างช่ือเสียง
ของวิทยาลยัการดนตรี 
3) การจัดประชุมอาจารย์ที่ปรึกษา 
สโมสรนักศึ กษ า  โครงการด้าน
ศิลปวัฒนธรรม กิจกรรมบ าเพ็ญ
ประโยชน์และจิตอาสา จัดปฐมนิเทศ
นักศึกษาใหม่ และการปัจฉิมนิเทศ
นกัศึกษาของวิทยาลยัการดนตรี 
4) ส รุ ป ผ ล แ ละ ร าย งาน ผ ลก า ร 
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บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ด าเนินงานด้านการพัฒนาบัณฑิต
ตามอตัลกัษณ์ของวิทยาลยัการดนตรี 
5)   ป ฏิ บั ติ ง าน อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
2.5 วิจัย วารสาร และบริการวิชาการ
สู่ชุมชน 
1) จัดท าแผน งาน  โครงการและ
งบประมาณ สนับสนุนการท าวิจัย 
บุคลากร และโครงการบริการชุมชน
ของวิทยาลยั 
2) รับ ส มัค รผู ้ เข้ า ร่ ว มโคร งก าร 
ประสานวิทยากรมาอบรม จัดตาราง
ก ารอบ รม  ติ ด ต่อ ป ระส าน งาน
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งเพื่อลงทะเบียน
ผูเ้รียนในอยูใ่นระบบ ติดต่อประสาน
กองคลงัเพื่อจดัเกบ็ค่าอบรม 
3) ให้บริการวิชาการ ดา้นการวิจัย จัด
โครงก ารอบรมให้ ค ว าม รู้  ห รื อ 
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ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 
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รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ร่วมมือกบัหน่วยงานต่าง ๆ ประสาน
การท างาน ร่วมกันทั้ งหน่ วยงาน
ภายในและภายนอก และสนับสนุน
ภารกิจของมหาวิทยาลยั 
4) จัดเก็บขอ้มูล และให้บริการขอ้มูล
ทางวิชาการเกี่ ยวกับการวิจัย  ทั้ ง
บุคลากรภายใน บุคลากรภายนอก 
นกัศึกษา และนกัศึกษา 
5)  จัดท า ดูแล บนัทึก และปรับปรุง
ขอ้มูลระบบวารสาร 
6)  ตรวจสอบ รวบรวมและคัดเลือก
บทความเพื่ อ เข้ า สู่ ก ระบวนการ
ประเมินบทความ 
7)   ติ ด ต่ อ ป ร ะ ส า น ง า น กั บ
ผูท้รงคุณวุฒิ ประเมินบทความและ
ผูเ้ขียนบทความ 
8)  จดัท าหนงัสือเชิญผูท้รงคุณวุฒิ 
ประเมินบทความ จดัประชุมคณะกอง 
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บุคลากร 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

บรรณาธิการวารสาร 
9)  จัดท าจดหมายส่งบทความและ
เอกสารให้กับผู ้ทรงคุณวุฒิประเมิน
บทความ 
10)  การตรวจสอบความถูกต้องของ
บทบรรณานุกรม บทคดัย่อ และการ
แ ก้ ไ ข ต า ม ข้ อ เส น อ แ น ะ ข อ ง
ผูท้รงคุณวุฒิ 
11)  จัดเรียงบทความและจัดท าเล่ม
ตน้ฉบบัวารสาร เพื่อส่งโรงพิมพ ์
12) ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
13)  ป ฏิ บั ติ ง าน อื่ น ต ามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 

 
 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในบัณฑิตวิทยาลัย 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

บัณฑติวทิยาลยั 

ส านักงานคณบด ี

 

งานบริหารงานทั่วไป งานวชิาการและบริการ 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในบัณฑิตวิทยาลัย 

 
 

 

 

       

 

 

 

บัณฑติวทิยาลยั = 12 

หัวหน้าส านกังานคณบดี – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 5 งานวชิาการและบริการ = 6 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการพสัดุ ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบติัการ = 1 

- นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา ปฏิบติัการ = 2 
- นกัวิจยั ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบติัการ = 1 



บัณฑติวทิยาลัย  มีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 
งานบริหารงานทั่วไป มหีน้าที่ ดังนี ้
 1. ธุรการและสารบรรณ 
  1.1 รับและลงเลขทะเบียนหนงัสือและเอกสารราชการ 
  1.2 จดัเก็บหนงัสือเวียน ค  าสัง่ กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ ของทางราชการ 
  1.3 พิมพแ์ละตรวจสอบหนงัสือและเอกสารราชการ 
  1.4 ส าเนาเอกสารหนงัสือและเอกสารราชการ 
  1.5 จดัท าเอกสารทางราชการ 
  1.6 ส่งหนงัสือหรือเอกสารทางราชการถึงหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
  1.7 ใหบ้ริการขอ้มลูหน่วยงานแก่บุคคลและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
  1.8 ด าเนินการเก่ียวกบังานประชุมของหน่วยงาน 
  1.9 ท าหนา้ท่ีเลขานุการในการประชุม 
  1.10 ด าเนินการท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อใหก้ารจดัการประชุมเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย ไดแ้ก่ จดัวาระ
           และเตรียมเอกสารประกอบวาระ ออกหนังสือเชิญประชุม เตรียมรายช่ือผูเ้ขา้ประชุม จอง
          หอ้งประชุม จดัเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวนั จดบนัทึกและสรุปรายงานการประชุม 
             แจง้มติท่ีประชุม หากมีการประชุมออนไลน์ด  าเนินการสร้างหอ้งประชุม และด าเนินการ
           เป็น Host การประชุมและเลขานุการการประชุม 
  1.11 บนัทึกขอ้มลูบุคลากรของบณัฑิตวิทยาลยัในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล  
  1.12 จดัท าทะเบียน ควบคุมการลงเวลาปฏิบติัราชการและการลาทุกประเภทของบุคลากร 
          บณัฑิตวิทยาลยั 
  1.13 ด าเนินงานท่ีเก่ียวขอ้งกบังานบริหารทรัพยากรบุคคลของบณัฑิตวิทยาลยัตามท่ีไดรั้บ 
          มอบหมาย 
  1.14 ให้ค  าปรึกษา แนะน าเก่ียวกบังานในหน้าท่ีของบุคลากรภายในหน่วยงานหรือภายนอก
          หากไดรั้บมอบหมาย 
  1.15 งานช่วยอ านวยการ เช่น พิมพบ์นัทึกขอ้ความ หนงัสือราชการ/ส าเนาเอกสาร 
  1.16 งานวางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบร่วมกบัหน่วยงานภายในและภายนอก เช่น งานประเมิน
           คุณธรรมและความโปร่งใส่ในการด าเนินงาน งานระบบ KSP Bundit ของคุรุสภาเป็นตน้  
  1.17 งานประสานงานหลกัสูตรตามท่ีไดรั้บมอบหมายตั้งแต่แรกเขา้จนส าเร็จการศึกษา 
  1.18 ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 2. พสัดุ ครุภัณฑ์ 
  2.1 ด าเนินการเก่ียวกบังานในระบบ ERP เช่น รับเร่ืองการจดัซ้ือจดัจา้งตามงานท่ีไดรั้บ 
        มอบหมาย จดัเตรียมเอกสารท่ีจ  าเป็นและตอ้งใชใ้นการจดัซ้ือจดัจา้ง  



  2.2  ด าเนินการเก่ียวกบังานในระบบจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ EGP เช่น จดัท าขอ้มูลแผนการจดัซ้ือ
    จดัจา้งตามหน่วยงานภาครัฐ 
  2.3  จดัเตรียมเอกสารท่ีจ  าเป็นและตอ้งใชใ้นการจดัซ้ือจดัจา้ง 
  2.4  จดัซ้ือจดัจา้งวสัดุตามท่ีขออนุมติั 
  2.5  จดัท ารายงานแผนการจดัซ้ือจดัจา้งวสัดุของบณัฑิตวิทยาลยั 
  2.6  จดัท าใบตรวจรับและตรวจการจดัซ้ือจดัจา้ง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
  2.7 การเบิกจ่ายวสัดุของบณัฑิตวิทยาลยัใหแ้ก่กลุ่มงานในสงักดั 
  2.8  งานคลงัพสัดุ เช่น บนัทึกรายงานเบิกพสัดุ ใบเบิกพสัดุ จดัท าทะเบียนวสัดุของบณัฑิต 
        วิทยาลยัและลงทะเบียนคุมวสัดุ 
  2.9  งานครุภณัฑ์ของบณัฑิตวิทยาลยั เช่น การจดัซ้ือจดัจา้ง จดัเก็บครุภณัฑ์ และคืนครุภณัฑ ์
    จดัท าทะเบียนครุภณัฑ ์จดัท าใบเบิกครุภณัฑ ์ 
  2.10 ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 3. เทคโนโลยสีารสนเทศและโสตทัศนศึกษา 
  3.1  บริการและจดัเตรียม ควบคุม การใชอุ้ปกรณ์ส่ือโสตทศันศึกษา 
  3.2  บนัทึกภาพเคล่ือนไหว 
  3.3  บนัทึกภาพน่ิง 
  3.4  การจดัท าส่ือวีดิทศัน์ต่าง ๆ 
  3.5  การออกแบบและจดัท าส่ือประชาสมัพนัธ ์
  3.6  ดูแล/บ ารุงรักษา ซ่อมแซม เคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย ตลอดจนวสัดุอุปกรณ์ต่าง  ๆในระดบัเบ้ืองตน้  
  3.7  ด าเนินการจดัท าแผนหาอุปกรณ์ส่ือโสตทศันูปกรณ์ 
  3.8  จดัท าสถิติการใหบ้ริการส่ือโสตทศันูปกรณ์ 
  3.9  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 4. คอมพวิเตอร์ 
  4.1 ติดตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้ง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์    
         ทดสอบคุณสมบติัดา้นเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดค าสัง่ระบบปฏิบติัการ ชุดค าสัง่ส าเร็จรูป 
  4.2 ปรับปรุงแกไ้ขแฟ้มขอ้มลู เขียนชุดค าสัง่ 
  4.3 ใหบ้ริการวิชาการดา้นต่าง ๆ เช่น ช่วยสอน ถ่ายทอดเทคโนโลย ีใหค้  าปรึกษา แนะน า 
        เบ้ืองตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางดา้นวิทยาการคอมพิวเตอร์รวมทั้งตอบปัญหาและ 
                           ช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี 
  4.4 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการต่าง ๆ 
               ของบณัฑิตวิทยาลยั 
  4.5 ประสานงานการท างานร่วมกนัระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 



  4.6 ดูแลระบบ e-thesis, web, ส่ือ Online ต่าง ๆ ของบณัฑิตวิทยาลยั  
  4.7 ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
งานวชิาการและบริการ มหีน้าที่ ดังนี ้

1. บริการการศึกษาและมาตรฐานวชิาการ 
  1.1  รวบรวมตารางเรียนของบณัฑิตศึกษาในแต่ละภาคเรียนและลงทะเบียนตารางสอนระดบั  
               บณัฑิตศึกษา 
  1.2  ตรวจสอบคุณวุฒิของนกัศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา 
  1.3  จดัท าสถิติขอ้มลูระดบับณัฑิตศึกษา 
  1.4  งานมาตรฐานดา้นหลกัสูตร ประสานสาขาวิชา เร่งรัด และติดตามผล 
  1.5  ดา้นค าร้องต่าง ๆ เก่ียวกบังานระดบับณัฑิตศึกษา 
  1.6  จดัท าวารสารเพื่อเป็นแหล่งรวบรวมองคค์วามรู้ดา้นการศึกษา 
  1.7  งานพฒันา/ปรับปรุงหลกัสูตร วิพากษห์ลกัสูตร 
  1.8  งานเอกสารจากฐานขอ้มลูลงทะเบียนเรียนจดัสอบปลายภาค 
  1.9  งานเสนอพิจารณาหวัขอ้ช่ือ 
  1.10 จดัท าเล่มรายงานการทวนสอบระดบับณัฑิตศึกษา 
  1.11 ส่งเสริมสนับสนุนการจดัการศึกษาเก่ียวกบังานทะเบียน และเอกสารดา้นการศึกษาเพื่อ
               เป็นหลกัสูตรอา้งอิง 
  1.12 บริการและสนับสนุนงานวิชาการ ประสานงาน ให้ค  าแนะน า และตอบข้อซักถามแก่ 
                ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
  1.13 ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 2. วเิคราะห์นโยบายและแผน 
  2.1  จดัท าแผนงบประมาณของบณัฑิตวิทยาลยั 
  2.2  ติดตามการด าเนินงานของบณัฑิตวิทยาลยั 
  2.3  จดัท าแผนการศึกษาระยะ 4 ปี 
  2.4  จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี 
  2.5  จดัท าแผนกลยทุธข์องบณัฑิตวิทยาลยั 
  2.6  ท าการควบคุมการใชจ่้ายงบประมาณของบณัฑิตวิทยาลยั 
  2.7  ทบทวนเพื่อการปรับปรุง โครงการ/งาน/แผนงานของบณัฑิตวิทยาลยัเพื่อด าเนินงานท่ี  
              บรรลุวตัถุประสงคต์ามกรอบทิศทางนโยบายและแผนงานต่าง ๆ ท่ีมหาวิทยาลยัก  าหนด 
  2.8  ติดตามการใชแ้ผนต่าง ๆ ของบณัฑิตวิทยาลยัพร้อมเก็บขอ้มลูเพ่ือปรับปรุงใหดี้ข้ึน 



  2.9  ศึกษาวิเคราะห์และพฒันาระบบการขอตั้งจดัสรรงบประมาณแผน่ดินและงบประมาณเงิน
        รายไดข้องบณัฑิตวิทยาลยั 
  2.10 ตอบขอ้ซกัถามและใหค้  าแนะน าแก่ผูป้ฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
  2.11 ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 3. การเงินและบัญชี 
  3.1 ควบคุมจดัท าบญัชีเอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงินใชเ้ป็นฐานขอ้มลูตาม 
        ระเบียบวิธีการบญัชีของส่วนราชการ 
  3.2 วิเคราะห์หรือสรุปขอ้มูลและรายงานการเงินส่วนราชการเพ่ือพร้อมท่ีจะปรับปรุงขอ้มลูให้
          ถกูตอ้งและทนัสมยั 
  3.3 ร่วมจดัและ/หรือจดังบประมาณโครงการตรงกบัความจ าเป็นและวตัถุประสงคข์อง 
       โครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
  3.4 ร่วมวางแผนก าหนดการด าเนินงานดา้นการเงิน ค่าใชจ่้าย โครงการของบณัฑิตวิทยาลยั 
  3.5 ประสานการท างานร่วมกนั โดยมีบทบาทใหค้วามเห็นและค าแนะน าเบ้ืองตน้แก่สมาชิกใน
        ทีมหรือหน่วยงานอ่ืนเพ่ือใหเ้กิดผลสมัฤทธ์ิตามโครงการท่ีก  าหนด 
  3.6 ใหค้  าแนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจงในเร่ืองเก่ียวกบังานการเงินและบญัชีท่ีตนมีความ 
        รับผิดชอบหรือถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผูร่้วมงานหรือบุคคลผูส้นใจให้ไดท้ราบขอ้มูลเพื่อ
        เป็นประโยชน์ต่อการปฎิบติังานต่อไป 
  3.7 ตอบขอ้สงสัยในการเบิกจ่ายเงินตามงบประมารและแหล่งเงินต่าง ๆ อาทิเช่น ค่าตอบแทน 
        ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ หรือตอบค าถามตา้นการเงินท่ีรับผดิชอบต่าง ๆ 
  3.8 ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 4. ประกนัคุณภาพ 
  4.1  ศึกษา วิเคราะห์ สงัเคราะห์เพื่อวางแผนและพฒันาระบบงานและกลไกการประกนัคุณภาพ 
  4.2  ส่งเสริมสนับสนุนและพฒันาระบบและกลไกกระบวนการประกนัคุณภาพใหส้อดคลอ้ง
        กบัเกณฑม์าตรฐาน 
  4.3  พฒันาเกณฑแ์ละมาตรฐานการประกนัคุณภาพใหส้อดคลอ้งกบัเกณฑข์อง สกอ. สมศ.  
        และ กพร. 
  4.4   จดัท าแผนบริหารความเส่ียงระดบับณัฑิตวิทยาลยั 
  4.5  จดัท ารายงานประจ าปีของบณัฑิตวิทยาลยั 
  4.6   ด าเนินการจดัท าร่างรายงานการประเมินตนเองระดบับณัฑิตวิทยาลยั 
  4.7  ติดต่อประสานงานผูท้รงคุณวุฒิตามรายช่ือในเวบ็ไซตข์อง สกอ. เพื่อประเมินตนเอง  
    ระดบับณัฑิตศึกษา 
  4.8  ด าเนินการออกค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการผูป้ระเมินระดบัหลกัสูตร/ระดบับณัฑิตวิทยาลยั 



  4.9  ด าเนินการออกหนงัสือเชิญคณะกรรมการผูป้ระเมินระดบัหลกัสูตร/ระดบับณัฑิตวิทยาลยั 
  4.10 น าเสนอรายงานการประเมินตนเองระดบับณัฑิตวิทยาลยัต่อมหาวิทยาลยั 
  4.11 ด าเนินการจดัท ารายงานการประเมินตนเองระดบับณัฑิตวิทยาลยัเพื่อรองรับการประเมิน
      คุณภาพภายนอก 
  4.12  เตรียมความพร้อมเพื่อรับการประเมินภายนอกและการรับรองมาตรฐานการศึกษาจากผู ้
       ประเมินภายนอก 
  4.13 รายงานผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอกต่อ 
      มหาวิทยาลยัและประชาคม 
  4.14 ด าเนินงานเก่ียวกบัการพฒันาบุคลากรของบณัฑิตวิทยาลยัใหเ้ป็นผูต้รวจสอบและ 
      ประเมินคุณภาพภายใน 
  4.15  จดัท า Link ขอ้มลูหลกัฐานงานประกนัคุณภาพการศึกษาทุกตวับ่งช้ีไปยงัฐานขอ้มลู 
           สกอ. เพื่อยนืยนัผลการด าเนินงานเพื่อใหท้าง สกอ. รับทราบและตรวจสอบ 
  4.16  จดัท าปฏิทินการปฏิบติังานของฝ่ายประกนัคุณภาพการศึกษา 
  4.17  จดัเก็บวารสารผลงานเผยแพร่การประกนัคุณภาพการศึกษาลงฐานขอ้มลูออนไลน์ 
  4.18  จดัท าโครงการอบรมเพื่อใหเ้กิดการเรียนรู้การประกนัคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากร 
  4.19  ตอบขอ้ซกัถามอ่ืน ๆ 
  4.20  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 1.5 วจิยั 
  5.1 จดัท างานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งของบณัฑิตวิทยาลยั 
  5.2 ศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกบัทุนวิจยัภายในและภายนอก 
  5.3 ติดต่อประสานงานการด าเนินงานวิจยักบันกัวิจยัของบณัฑิตวิทยาลยั 
  5.4 ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานวิจยัภายในและภายนอกท่ีเป็นเครือข่ายการวิจยั 
  5.5 ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลเร่ืองทุนการวิจยัภายในและภายนอกแก่นักศึกษาและคณาจารยข์อง
        บณัฑิตวิทยาลยั 
  5.6 ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
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ต้องการ
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รายได้ 

 

บัณฑติวทิยาลยั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
1. ธุรการและสารบรรณ 
1.1 รับและลงเลขทะเบียนหนังสือ
และเอกสารราชการ 
1.2 จัดเก็บหนังสือเวียน ค  าสั่ ง กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ  ของทาง
ราชการ 
1.3 พิมพ์และตรวจสอบหนังสือและ
เอกสารราชการ 
1.4 ส า เน า เอ ก ส ารห นั ง สื อ แ ล ะ
เอกสารราชการ 
1.5 จดัท าเอกสารทางราชการ 
1.6 ส่ งหนั ง สื อห รือ เอกส ารทาง
ราชการถึงหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
1.7 ให้บริการข้อมูลหน่วยงานแก่
บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
1.8 ด าเนินการเกี่ยวกับงานประชุม
ของหน่วยงาน 

 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
1.1. ธุรการและสารบรรณ 
1.2 พสัดุ ครุภณัฑ ์
1.3 เทคโนโลยสีารสนเทศ
และโสตทศันศึกษา 
1.4 คอมพิวเตอร์ 
2. งานวิชาการและบริการ 
2.1 บริการการศึกษาและ 
มาตรฐานวิชาการ 
2.2 วิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
2.3 การเงินและบญัชี 
2.4 ประกนัคุณภาพ 
2.5 วิจยั 
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- หวัหนา้ส านกังานคณบดี 
    ผูบ้ริหาร = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  
    ช านาญการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  
    ปฎิบติัการ = 1  
- นกัวิชาการพสัดุ 
    ปฎิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการโสตทศันศึกษา 
    ปฎิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
    ปฏิบติัการ = 1 
-  นกัวิชาการศึกษา 
    ช านาญการ = 1 
-  นกัวิชาการศึกษา 
    ปฎิบติัการ = 2 
- นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน 
    ปฎิบติัการ = 1 

 

- 
 

 

- 
 

 

1 
 

 

7 
 

 

- 
 

 

8 
 

 

4 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  บัณฑติวทิยาลยั 

 
หน่วยงาน 
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.9 ท าห น้ าที่ เล ข า นุ ก าร ใน ก าร
ประชุม 
1.10 ด าเนินการที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้
การจัดการประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ได้แก่ จัดวาระและเตรียม
เอกสารประกอบวาระ ออกหนังสือ
เชิญ ป ระ ชุม  เต รี ยมราย ช่ื อผู ้ เข้ า
ประชุม จองห้องประชุม จัดเตรียม
อาหารว่าง อาหารกลางวนั จดบนัทึก
และสรุปรายงานการประชุม แจ้งมติ
ที่ประชุม หากมีการประชุมออนไลน์
ด  าเนินการสร้างห้องประชุม และ
ด าเนินการเป็น Host การประชุมและ
เลขานุการการประชุม 
1.11 บัน ทึ กข้อ มูลบุ คล ากรขอ ง
บัณ ฑิตวิทยาลัยในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  
1.12 จดัท าทะเบียน ควบคุมการลง 

 

- นกัวิชาการเงินและบญัชี 
    ปฎิบติัการ = 1 
- นกัวิจยั  
    ปฏิบติัการ = 1 
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

เวลาปฏิบัติราชการและการลาทุก
ประเภทของบุคลากรบณัฑิตวิทยาลยั 
1.13  ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคลของบัณฑิต
วิทยาลยัตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
1.14 ให้ค  าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ของบุคลากรภายใน
หน่วยงานหรือภายนอกหากได้รับ
มอบหมาย 
1.15 งานช่วยอ านวยการ เช่น พิมพ์
บันทึกข้อความ หนังสือราชการ/
ส าเนาเอกสาร 
1.16 งาน ว างแ ผ น ก ารท า งาน ที่
รับผิดชอบร่วมกบัหน่วยงานภายใน
และภ ายนอก  เช่น  งาน ประ เมิน
คุณธรรมและความโปร่งใส่ในการ
ด าเนินงาน งานระบบ KSP Bundit 
ของคุรุสภา เป็นตน้ 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.17 งานประส าน งานหลัก สู ตร
ตามท่ีไดรั้บมอบหมายตั้งแต่แรกเข้า
จนส าเร็จการศึกษา 
1.18 ปฏิ บั ติ งาน อื่ น ต ามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 
2.  พสัดุ ครุภณัฑ ์
2.1 ด าเนินการเกี่ยวกับงานในระบบ 
ERP เช่น รับเร่ืองการจัดซ้ือจัดจ้าง
ตามงานที่ไดรั้บมอบหมาย จัดเตรียม
เอกสารที่จ  าเป็นและต้องใช้ในการ
จดัซ้ือจดัจา้ง  
2.2 ด าเนินการเกี่ยวกับงานในระบบ
จัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ EGP เช่น จัดท า
ข้อ มูลแผนการจัด ซ้ื อจัดจ้างตาม
หน่วยงานภาครัฐ 
2.3 จัดเตรียมเอกสารที่จ  า เป็นและ
ตอ้งใชใ้นการจดัซ้ือจดัจา้ง 
2.4 จดัซ้ือจดัจา้งวสัดุตามท่ีขออนุมติั 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2.5 จัดท ารายงานแผนการจัดซ้ือจัด
จา้งวสัดุของบณัฑิตวิทยาลยั 
2.6 จัดท าใบตรวจรับและตรวจการ
จั ด ซ้ื อ จั ด จ้ า ง  แ ล ะ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
2.7  การ เบิ ก จ่ ายวัส ดุของบัณ ฑิ ต
วิทยาลยัใหแ้ก่กลุ่มงานในสังกดั 
2.8 งานคลงัพสัดุ เช่น บนัทึกรายงาน
เบิกพสัดุ ใบเบิกพสัดุ จัดท าทะเบียน
วัส ดุ ข อ งบั ณ ฑิ ต วิ ท ย าลั ย แ ล ะ
ลงทะเบียนคุมวสัดุ 
2.9 งานครุภณัฑ์ของบณัฑิตวิทยาลัย 
เช่น การจัดซ้ือจัดจา้ง จัดเก็บครุภณัฑ ์
และคืนครุภัณฑ์   จัดท าทะเบี ยน
ครุภณัฑ ์จดัท าใบเบิกครุภณัฑ ์ 
2.10 ป ฏิ บั ติ ง าน อื่ น ต ามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 
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รายได้ 

 

3. เทคโนโลยสีารสนเทศและโสต
ทศันศึกษา 
3.1 บริการและจดัเตรียม ควบคุม การ
ใชอุ้ปกรณ์ส่ือโสตทศันศึกษา 
3.2 บนัทึกภาพเคลื่อนไหว 
3.3 บนัทึกภาพน่ิง 
3.4 การจดัท าส่ือวีดิทศัน์ต่างๆ 
3.5 ก ารอ อก แบ บแ ล ะจัดท า ส่ื อ
ประชาสัมพนัธ์ 
3.6 ดูแล/บ ารุงรักษา ซ่อมแซม  เคร่ือง
เสี ยง  เค ร่ืองฉาย  ตลอดจนวัส ดุ
อุปกรณ์ต่างๆ ในระดบัเบ้ืองตน้ 
3.7 ด าเนินการจัดท าแผนหาอุปกรณ์
ส่ือโสตทศันูปกรณ์ 
3.8 จดัท าสถิติการใหบ้ริการส่ือ 
 โสตทศันูปกรณ์ 
3.9 ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 
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รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4. คอมพิวเตอร์ 
4.1 ติดตั้ งเค ร่ืองคอมพิ วเตอร์ส่วน
บุคคลและอุปกรณ์ที่เกี่ยวขอ้ง ระบบ
เค รือข่ ายคอมพิ ว เตอ ร์  ทดส อบ
คุณสมบัติด้าน เทคนิ คของระบบ 
ติดตั้ ง ชุดค าสั่ งระบบปฏิ บั ติก าร 
ชุดค าสั่งส าเร็จรูป 
4.2 ปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เขียน
ชุดค าสั่ง 
4.3 ให้บริการวิชาการดา้นต่าง ๆ เช่น 
ช่วยสอน ถ่ายทอดเทคโนโลยี ให้
ค  าปรึกษา แนะน าเบ้ืองต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์รวมทั้ งตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ ยวกับงานใน
หนา้ที่ 
4.4 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ 
ร่วมวางแผนการท างานของ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  บัณฑติวทิยาลยั 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

หน่วยงานหรือโครงการต่าง ๆ ของ
บณัฑิตวิทยาลยั 
4.5 ประสานงานการท างานร่วมกัน
ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้ ง
ภายในและภายนอก 
4.6 ดูแลระบบ e-thesis, web, ส่ือ 
Online ต่าง ๆ ของบณัฑิตวิทยาลยั  
4.7 ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
 

งานวชิาการและบริการ 
1. บริการการศึกษาและมาตรฐาน
วิชาการ 
1.1 ร ว บ ร ว ม ต า ร า ง เ รี ย น ข อ ง
บณัฑิตศึกษาในแต่ละภาคเรียนและ
ล งท ะ เบี ย น ต า ร า งส อ น ร ะ ดั บ
บณัฑิตศึกษา 
1.2 ตรวจสอบคุณวุฒิของนกัศึกษา 
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ระดบับณัฑิตศึกษา 
1.3 จั ด ท า ส ถิ ติ ข้ อ มู ล ร ะ ดั บ
บณัฑิตศึกษา 
1.4 งานมาตรฐาน ด้าน หลัก สู ตร 
ประสานสาขาวิชา เร่งรัด และติดตามผล 
1.5 ด้านค าร้องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ระดบับณัฑิตศึกษา 
1.6 จัดท าว ารส าร เพื่ อ เป็น แหล่ ง
รวบรวมองคค์วามรู้ดา้นการศึกษา 
1.7 งานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
วิพากษห์ลกัสูตร 
1.8 งาน เอ กส าร จ าก ฐ าน ข้อ มู ล
ลงทะเบียนเรียนจดัสอบปลายภาค 
1.9 งานเสนอพิจารณาหวัขอ้ช่ือ 
1.10 จดัท าเล่มรายงานการทวนสอบ
ระดบับณัฑิตศึกษา 
1.11 ส่ งเส ริ มส นั บ ส นุ น ก าร จัด
การศึกษาเกี่ยวกบังานทะเบียน และ 
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เอ ก ส ารด้าน ก ารศึ กษ า เพื่ อ เป็ น
หลกัสูตรอา้งอิง 
1.12 บ ริก ารและสนั บ ส นุ น งาน
วิชาการ ประสานงาน ให้ค  าแนะน า 
และตอบขอ้ซักถามแก่ผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 
1.13 ปฎิบั ติ งาน อ่ืน  ๆ  ตาม ท่ี ได้ รับ
มอบหมาย 
2. วิเคราะห์นโยบายและแผน 
2.1 จัด ท า แ ผ น งบป ระม าณ ขอ ง
บณัฑิตวิทยาลยั 
2.2 ติดตามการด าเนินงานของบณัฑิต
วิทยาลยั 
2.3 จดัท าแผนการศึกษาระยะ 4 ปี 
2.4 จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี 
2.5 จัดท าแผนกลยุทธ์ของบัณฑิต
วิทยาลยั 
2.6 ท า ก า ร ค ว บ คุ ม ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณของบณัฑิตวิทยาลยั 
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2.7 ท บ ท ว น เพื่ อ ก า ร ป รั บ ป รุ ง 
โครงการ/งาน/แผนงานของบัณฑิต
วิท ยาลัย เพื่ อด า เนิ น งานที่ บ รรลุ
ว ัตถุ ป ระส งค์ตามกรอบทิ ศท าง
น โยบ ายและแผน งาน ต่ า ง ๆ  ที่
มหาวิทยาลยัก  าหนด 
2.8 ติดตามการใช้แผนต่าง ๆ ของ
บณัฑิตวิทยาลัยพร้อมเก็บขอ้มูลเพื่อ
ปรับปรุงใหดี้ข้ึน 
2.9 ศึกษาวิเคราะห์และพัฒนาระบบ
การขอตั้งจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน
และงบประมาณ เงิน รายได้ขอ ง
บณัฑิตวิทยาลยั 
2.10 ต อ บ ข้ อ ซั ก ถ า ม แ ล ะ ใ ห้
ค  าแนะน าแก่ผูป้ฏิบติังานที่เกี่ยวขอ้ง 
2.11 ปฏิ บั ติ งาน อื่ น ต ามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 
3. การเงินและบญัชี 
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3.1 ควบคุมจดัท าบญัชีเอกสารรายงาน
ความเคลื่อนไหวทางการเงินใช้เป็น
ฐานข้อมูลตามระเบียบวิธีการบัญชี
ของส่วนราชการ 
3.2 วิเคราะห์หรือสรุปขอ้มูลและรายงาน
การเงิน ส่วนราชการเพื่ อพร้อม ท่ีจะ
ปรับปรุงขอ้มูลใหถู้กตอ้งและทนัสมยั 
3.3 ร่วมจัดและ/หรือจัดงบประมาณ
โครงการต รงกับความ จ า เป็ น และ
วตัถุประสงค์ของโครงการต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน 
3.4 ร่ ว ม ว า ง แ ผ น ก า ห น ด ก า ร
ด าเนินงานด้านการเงิน ค่าใช้จ่ าย 
โครงการของบณัฑิตวิทยาลยั 
3.5 ประสานการท างานร่วมกนั โดยมี
บทบาทใหค้วามเห็นและค าแนะน า 
เบ้ื อ งต้น แก่ ส ม า ชิ ก ใน ที มห รื อ
หน่วยงานอื่นเพื่อใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิ 
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ตามโครงการที่ก  าหนด 
3.6 ให้ค  าแนะน า ตอบปัญหา และ
ช้ีแจงในเร่ืองเกี่ยวกบังานการเงินและ
บัญชีที่ ตน มีความรับผิดชอบหรือ
ถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผูร่้วมงานหรือ
บุคคลผูส้นใจให้ได้ทราบขอ้มูลเพื่อ
เป็นประโยชน์ต่อการปฎิบติังานต่อไป 
3.7 ตอบข้อสงสัยในการเบิกจ่ายเงิน
ตามงบประมารและแหล่งเงินต่าง ๆ 
อาทิเช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่า
วสัดุ หรือตอบค าถามต้านการเงินที่
รับผิดชอบต่าง ๆ 
3.8 ปฏิบั ติงานอื่ น  ๆ  ตามที่ ได้ รับ
มอบหมาย 
4.  ประกนัคุณภาพ 
4.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เพื่อ 
วางแผนและพัฒนาระบบงานและ
กลไกการประกนัคุณภาพ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  บัณฑติวทิยาลยั 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.2 ส่งเส ริมสนับสนุนและพัฒนา
ระบบและกลไกกระบวนการประกนั
คุณ ภาพ ให้ ส อดคล้อ งกับ เกณฑ์
มาตรฐาน 
4.3 พัฒนาเกณฑ์และมาตรฐานการ
ประกนัคุณภาพให้สอดคลอ้งกบัเกณฑ์
ของ สกอ. สมศ. และ กพร. 
4.4 จดัท าแผนบริหารความเส่ียงระดบั
บณัฑิตวิทยาลยั 
4.5 จดัท ารายงานประจ าปีของบัณฑิต
วิทยาลยั 
4.6 ด าเนินการจัดท าร่างรายงานการ
ประเมินตนเองระดบับณัฑิตวิทยาลยั 
4.7 ติดต่อประสานงานผูท้รงคุณวุฒิ
ตามรายช่ือในเวบ็ไซตข์อง สกอ. เพื่อ
ประเมินตนเอง ระดบับณัฑิตศึกษา 
4.8 ด าเนิ น การออกค าสั่ งแ ต่ งตั้ ง
คณะกรรมการผูป้ระเมินระดบั 
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หลกัสูตร/ระดบับณัฑิตวิทยาลยั 
4.9 ด า เนิ น ก ารออกหนั งสื อ เชิ ญ
คณ ะกรรมก ารผู ้ ป ระ เมิ น ระดั บ
หลกัสูตร/ระดบับณัฑิตวิทยาลยั 
4.10 น าเสนอรายงานการประเมิน
ตน เองระดับบัณ ฑิ ตวิทยาลัย ต่ อ
มหาวิทยาลยั 
4.11 ด าเนินการจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเองระดบับณัฑิตวิทยาลยั
เพื่ อ รองรับการประ เมินคุณ ภาพ
ภายนอก 
4.12 เตรียมความพร้อมเพื่อรับการ
ประเมินภายนอกและการรับรอง
มาตรฐานการศึกษาจากผู ้ประเมิน
ภายนอก 
4.13 รายงานผลการตรวจสอบและ 
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและ
ภายนอกต่อมหาวิทยาลยัและประชาคม 
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ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.14 ด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนา
บุคลากรของบัณฑิตวิทยาลัยให้เป็น
ผู ้ตรวจสอบและประเมินคุณภาพ
ภายใน 
4.15 จดัท า Link ขอ้มูลหลกัฐานงาน
ประกนัคุณภาพการศึกษาทุกตวับ่งช้ี
ไปยงัฐานขอ้มูล สกอ. เพื่อยืนยนัผล
การด า เนินงาน เพื่ อให้ทาง สกอ . 
รับทราบและตรวจสอบ 
4.16 จดัท าปฏิทินการปฏิบติังานของ
ฝ่ายประกนัคุณภาพการศึกษา 
4.17 จัดเก็บวารสารผลงานเผยแพร่
การประกันคุณภาพการศึกษาลง
ฐานขอ้มูลออนไลน์ 
4.18 จดัท าโครงการอบรมเพื่อใหเ้กิด 
ก าร เรี ยน รู้ก ารป ระกัน คุ ณ ภ าพ
การศึกษาแก่บุคลากร 
4.19 ตอบขอ้ซักถามอื่น ๆ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  บัณฑติวทิยาลยั 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.20 ปฏิ บั ติ งาน อื่ น ต ามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 
5. วิจยั 
5.1 จัดท างานวิจัยที่ เกี่ ยวข้องของ
บณัฑิตวิทยาลยั 
5.2 ศึกษาวิ เคราะห์เกี่ยวกับทุนวิจัย
ภายในและภายนอก 
5.3 ติดต่อประสานงานการด าเนินงาน
วิจยักบันกัวิจยัของบณัฑิตวิทยาลยั 
5.4 ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงาน
วิ จั ย ภ ายใน และภ ายน อกที่ เป็ น
เครือข่ายการวิจยั 
5.5 ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลเร่ืองทุนการ
วิจัยภายในและภายนอกแก่นักศึกษา
และคณาจารยข์องบณัฑิตวิทยาลยั 
5.6 ปฏิบั ติงานอื่ น  ๆ  ตามที่ ได้ รับ
มอบหมาย 
 

 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลยัราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารงานทั่วไป งานวชิาการและบริการ 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 
 

  

 

       

 

 

 

โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลยัราชภัฏ 
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา =  9 

หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการ – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 5 งานวชิาการและบริการ = 3 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 5 - เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบติัการ = 1 
- บรรณารักษ ์ปฏิบติัการ = 1 
 
 



โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลัยราชภฏับ้านสมเด็จเจ้าพระยา  มีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 
 

งานบริหารทั่วไป มหีน้าที่ ดังนี ้
 1. ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป งบประมำณ  งำนเลขำนุกำร  
    ประชำสมัพนัธข่์ำวสำร  กำรด ำเนินงำนดำ้นต่ำงๆ ของโรงเรียนสำธิต 
 2. ให้บริกำรและสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนรู้ในทุกระดับชั้นภำยใต้กำรก ำกับของโรงเรียน            
     ใหเ้ป็นไปตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 3. จดัหำวสัดุ  อุปกรณ์  และเคร่ืองใชใ้นส ำนกังำนไวบ้ริกำรใหก้บับุคลำกรในโรงเรียน 
 4. ด  ำเนินกำรจัดซ้ือ  จัดจ้ำง  จัดหำวสัดุครุภัณฑ์  ตรวจรับ  ลงทะเบียนรับผิดชอบ  เก็บรักษำ                  
     ใหถ้กูตอ้งเรียบร้อยทุกขั้นตอนและเป็นไปตำมระเบียบ 
 5. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยพสัดุใหถ้กูตอ้งเรียบร้อยและเป็นไปตำมระเบียบ  รวมทั้งด  ำเนินกำร 
    ตรวจสอบพสัดุประจ ำปี 
 6. ออกใบเสร็จรับเงิน  และจดัท ำเอกสำรเบิกจ่ำยในระบบ ERP   
 7. จดัท ำแผนกลยทุธ์  แผนปฏิบติัรำชกำร  และแผนพฒันำโรงเรียนให้สอดคลอ้งกบันโยบำยของ
     มหำวิทยำลยั 
 8. ใหค้  ำปรึกษำ  แนะน ำ  ตอบค ำถำม  ช้ีแจง  และแกปั้ญหำท่ีเก่ียวขอ้งกบังำนในหนำ้ท่ี 
 9. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 

งานวชิาการและบริการ มหีน้าที่ ดังนี ้
1. ก ำหนดนโยบำยแนวทำง และวิธีกำรพฒันำรูปแบบกำรจดักำรเรียนกำรสอน 

2. จดัท ำ และพฒันำขอ้มลูท่ีเก่ียวขอ้งกบันกัเรียนและบุคลำกรของโรงเรียน 

3. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบังำนหอ้งสมุดของโรงเรียน 

4. ดูแล และพฒันำกำรใหบ้ริกำรและประชำสมัพนัธผ์ำ่นทำงเวบ็ไซด ์

5. ด ำเนินกำรจดันิทรรศกำรและผลิตส่ือประชำสมัพนัธข์องโรงเรียน 

6. จดัท ำฐำนขอ้มลูสำรสนเทศ  ปรับปรุงและพฒันำระบบฐำนขอ้มลูใหท้นัสมยั 

7. ใหบ้ริกำรขอ้มลูสำรสนเทศ  เอกสำร  หรือบริกำรดำ้นอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังำนของโรงเรียน 

8. วำงแผนปฏิบติักำร  ประสำนงำน  และบริกำรดำ้นระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 

9. บริกำรซ่อมบ ำรุงเคร่ืองคอมพิวเตอร์  ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 

10. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเดจ็เจ้าพระยา 

 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

โรงเรียนสาธิต
มหาวทิยาลยัราชภัฏ
บ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา 

 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
1.1 ด ำเนินงำนเกี่ยวกบังำนธุรกำร 
และงำนสำรบรรณของโรงเรียน 
1.2 ด ำเนินงำนเกี่ยวกบักำรเงิน บญัชี  
และพสัดุของโรงเรียน 
1.3 ด ำเนินงำนเกี่ยวกบักำรลำประเภท 
ต่ำงๆ ของบุคลำกรในโรงเรียน 
1.4 งำนลงเวลำปฏิบติัรำชกำรของ 
บุคลำกรของโรงเรียน 
1.5 รับ – ส่งลงทะเบียนหนงัสือและ 
เอกสำรทำงรำชกำร 
1.6 ร่ำงโตต้อบหนงัสือรำชกำร 
1.7 จดัเกบ็หนงัสือเวียน ค  ำสั่ง 
1.8 ถ่ำยเอกสำร ดิจิตอล หนงัสือและ
เอกสำรทำงรำชกำร 
1.9 เตรียมเอกสำร และจดัท ำรำยงำน 
กำรประชุม 
1.10 จดัท ำแผน โครงกำรและงบ 

 

1. งำนบริหำรงำนทัว่ไป  
2. งำนวิชำกำรและบริกำร  
 
 

 

9 
 

- หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร  
ผูบ้ริหำร = 1 
- เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป   
ปฏิบติักำร = 6 
- นกัวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
ปฏิบติักำร = 1 
- เจำ้หนำ้ที่บรรณำรักษ ์
ปฏิบติักำร = 1 
 

 

 

- 
 

- 
 

 1 
 

4 
 

2 
 

7 
 

2 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเดจ็เจ้าพระยา 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ประมำณเพื่อสนบัสนุนกำรบริหำร 
งำนทัว่ไป 
1.11 จดัเกบ็เอกสำร เพื่อเตรียมงำน 
ประกนัคุณภำพ 
1.12 จดัท ำรูปเล่มงำนประกนัคุณภำพ 
1.13 บริกำรตอบค ำถำมผูท้ี่เขำ้มำ
ติดต่อสอบถำมดว้ยตนเองและทำง
โทรศพัท ์
1.14 ดูแลรับผิดชอบบ ำรุงรักษำ กำร
ซ่อมแซมวสัดุในโรงเรียน 
1.15 หนำ้ที่อื่นๆ ที่ไดรั้บมอบหมำย 
 

2. งานวชิาการและบริการ 
2.1 จดัท ำ และพฒันำขอ้มูลที่ 
เกี่ยวขอ้งกบันกัเรียนและบุคลำกร
ของโรงเรียน 
2.2 จดัหำวสัดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
และส่ือโสตฯ ใหก้บัโรงเรียน 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเดจ็เจ้าพระยา 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2.3 ด  ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนห้องสมุด
ของโรงเรียน 
2.4 ดู แ ล  แ ล ะ พั ฒ น ำ ร ะ บ บ
ประชำสัมพนัธ์ผ่ำนทำงเวบ็ไซด ์
2.5 ผ ลิ ต ส่ื อประชำสั มพัน ธ์ ขอ ง
โรงเรียน 
2.6 ติดตั้งระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
ระบบ Lan และ Wifi ภำยในโรงเรียน 
2.7 บ ำรุงรักษำระบบคอมพิวเตอร์
และเครือข่ำย 
2.8 ก  ำหนดสิทธิในกำรเข้ำถึงระบบ
ขอ้มูลในระบบสำรสนเทศ 
2.9 ควบคุมและทดสอบระบบควำม
ปลอดภยัของขอ้มูล 
2.10 ส ำ รอ งข้อ มูลแ ละก ำรกู ้คื น
ระบบงำน 
2.11 บ ริกำรตอบค ำถำมผ่ ำนทำง 
เวบ็ไซด ์



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเดจ็เจ้าพระยา 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2.12 ถ่ำยภำพ บนัทึกวิดีโอ ท ำสไลด์
งำนกิจกรรมต่ำงๆของโรงเรียน 
2.13 ให้ค  ำปรึกษำ แนะน ำ ช้ีแจงท่ี
เกี่ยวกบังำนในหนำ้ที่ 
2.14 ตรวจเช็คระบบเคร่ืองเสียงและ
อุปกรณ์โสตฯ 
2.15 หนำ้ที่อื่นๆ ที่ไดรั้บมอบหมำย 

 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในสถาบันวิจัยและพฒันา 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

สถาบันวจิยัและพฒันา 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานวจิยัและนวตักรรม 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในสถาบันวิจัยและพฒันา 

 
 

 

 

       

 

 

 

สถาบันวจิยัและพฒันา = 13 

หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการ – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 3 งานบริหารงานวจิยัและนวตักรรม = 9 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ = 1 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 2 

- นกัวิจยั ช านาญการ = 1 

- นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ = 1 

- นกัวิชาการศึกษา ปฏิบติัการ = 1 

- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ = 1 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 5 

 



สถาบันวจิยัและพฒันา  มีอ านาจหน้าที่  ดังนี ้
 

1. ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนธุรกำร งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทัว่ไป งำนกำรเงิน บญัชี พสัดุ 
งบประมำณ งำนเลขำนุกำร งำนบริกำรวิชำกำร และงำนวจิยัของสถำบนัวิจยัและพฒันำ 

2. ด ำเนินกำรวิจยัตำมควำมตอ้งกำรของมหำวิทยำลยั ชุมชน และทอ้งถ่ินท่ีมหำวิทยำลยัรับผดิชอบ 
3. ด ำเนินกำรตำมมติคณะและนโยบำยของรัฐบำลท่ีเก่ียวขอ้งกบังำนวจิยั 
4. ประสำน ส่งเสริม และสนบัสนุนใหบุ้คลำกรของมหำวิทยำลยัมีควำมรู้ควำมเขำ้ใจเก่ียวกบังำนวจิยั

เพ่ือใหส้นใจท ำงำนวิจยัมำกข้ึน 
5. สร้ำงคน สร้ำงงำนวจิยัใหท้นักบัควำมตอ้งกำรของโลกปัจจุบนั 
6. แสวงหำแหล่งเงินทุนเพื่องำนวิจยัของคณำจำรย ์นิสิต นกัศกึษำ และบุคลำกรของมหำวิทยำลยัท่ี

สนใจจดัท ำงำนวจิยั 
7. ด ำเนินกำรใหบ้ริกำรวิชำกำรเก่ียวกบังำนวิจยัแก่สงัคม ชุมชน และทอ้งถ่ิน 
8. ประสำนควำมร่วมมือกบัหน่วยงำนอ่ืนในกำรสร้ำงคน สร้ำงงำนวิจยัพฒันำ รูปแบบงำนวิจยั ให้

เป็นรูปธรรมมำกข้ึนและสอดคลอ้งกบันโยบำยของมหำวิทยำลยัและรัฐบำล เพ่ือประโยชน์สูงสุด
ต่อมหำวิทยำลยั สงัคม ชุมชนทอ้งถ่ินและประเทศชำติ 

9. ส่งเสริม สนบัสนุนในกำรเผยแพร่ประชำสมัพนัธข่์ำวสำรท่ีเก่ียวกบังำนวจิยั 
10. ติดตำมประเมินผลงำนวิจยัของมหำวิทยำลยั 
11. ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนประกนัคุณภำพของสถำบนัวิจยัและพฒันำและของมหำวิทยำลยั 
12. จดัท ำฐำนขอ้มลูสำรสนเทศ ปรับปรุง และพฒันำฐำนขอ้มลูสำรสนเทศของสถำบนัวิจยัและพฒันำ

ใหท้นัสมยัเสมอ เพื่อกำรปฏิบติังำนและกำรบริกำรของสถำบนัวิจยัและพฒันำ 
13. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบ ช้ีแจง และแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวขอ้งกบังำนในหนำ้ท่ี 
14. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 

ส ำนักงำนผูอ้  ำนวยกำร สถำบันวิจัยและพัฒนำ แบ่งงำนภำยในออกเป็น 2 งำน รำยละเอียด          
ดงัตำรำงหนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบกำรแบ่งงำน และกำรก ำหนดต ำแหน่งและตำมตำรำงภำระงำน 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  สถาบันวจิยัและพฒันา 
 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

สถาบันวจิยั 
และพฒันา 

 

1. ปฏิบติังานธุรการและสารบรรณ
ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่า
ดว้ยงานสารบรรณและระบบงาน
ธุรการ 
2. ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารดา้น
การวิจยั ของสถาบนัวิจยัฯและ
มหาวิทยาลยั 
3. ปฏิบติังานเลขานุการ จดัเตรียม
เอกสารประกอบการประชุม การ
ติดตามตรวจสอบหนงัสือราชการ 
4. พฒันาระบบงานประกนัคุณภาพ 
งานบริหารความเส่ียงและงาน
ควบคุมตรวจสอบภายในสถาบนัวิจยั
และพฒันาใหมี้คุณภาพ 
5. ปฏิบติังานดา้นการเงินและพสัดุ 
ประสานงานพสัดุกลาง จดัซ้ือจดัจา้ง 
การเบิกจ่าย และการจดัท ารายงาน
พสัดุ 

 

1. งานบริหารทัว่ไป 
2. งานบริหารงานวจิยัและ
นวตักรรม 

 

13 
 

 

- หวัหนา้ส านกังานผูอ้  านวยการ 
   ผูบ้ริหาร = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารทัว่ไป 
   ช านาญการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารทัว่ไป 
   ปฏิบติัการ = 7 
- นกัวิจยั ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา  
  ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา  
   ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  ช านาญการ = 1 
 

 

- 
 

 

- 
 
 

 

1 
 

 

7 
 

 

- 
 
 

 

8 
 

 

5 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  สถาบันวจิยัและพฒันา 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

6. ปฏิบติังานดา้นนโยบายและ
แผนงานดา้นการวจิยัของสถาบนัวิจยั
และพฒันาและมหาวิทยาลยั 
7. งานประสานงานวิจยักบัเครือข่าย
วิจยัทั้งภายในและภายนอก รวมถึง
สร้างภาคีเครือข่ายงานวิจยัระหว่าง
มหาวิทยาลยัและชุมชน 
8. งานบริหารและสนบัสนุนทุนวิจยั
ทั้งภายในและภายนอก ทุนสนบัสนุน
ในลกัษณะร่วมทุนกบัหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน 
9. ด  าเนินงานส่งเสริม ผลกัดนั ให้
ความรู้ดา้นทรัพยสิ์นทางปัญญาดา้น
งานวิจยั 
10. ด  าเนินงานดา้นการฝึกอบรมและ
พฒันาอาจารยแ์ละนกัวิจยัของ
มหาวิทยาลยั 
11. ด  าเนินงานดา้นการพฒันาศูนย ์



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  สถาบันวจิยัและพฒันา 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ขอ้มูลและสารสนเทศดา้นการวิจยั 
12. ด  าเนินงานดา้นจริยธรรมการวิจยั
ในมนุษย ์
13. ด  าเนินการจดัท าโพลความคิดเห็น
ที่อยูใ่นความสนใจของประชาชน
และทอ้งถิ่น 
14. สนบัสนุนและด าเนินการท าวิจยั
ที่ตอบสนองความตอ้งการของ 
มหาวิทยาลยั ชุมชน และทอ้งถิ่น 
 

 
 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 
 

 

 

       

 

 

ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

 

งานบริหารงานทั่วไป งานจดัการสารสนเทศ 
งานส่งเสริมการเรียนรู้และ

ประชาสัมพนัธ์ 
งานเทคโนโลยแีละนวตักรรม 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

 

 

                             
  

 

 

 

ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ = 22 

หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการ – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 4 งานจดัการสารสนเทศ = 6 
งานส่งเสริมการเรียนรู้และ

ประชาสัมพนัธ์ = 6 
งานเทคโนโลยแีละนวตักรรม = 5 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  

ช านาญการ = 1 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  

ปฏิบติัการ = 3 

- บรรณารักษ ์ช านาญการ = 3 

- บรรณารักษ ์ปฏิบติัการ = 1 

- นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ = 1 

- นกัเอกสารสนเทศ ปฏิบติัการ = 1 

- บรรณารักษ ์ปฏิบติัการ = 1 

- นกัวิชาการศึกษา ปฏิบติัการ = 1 

- นกัเอกสารสนเทศ ปฏิบติัการ = 4 

- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ = 1 

- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบติัการ =3 

- นกัเอกสารสนเทศ ปฏิบติัการ = 1 



ส ำนักวทิยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้ 
งำนบริหำรงำนทั่วไป มหีน้ำที่ ดังนี ้
 1. นโยบำยแผน และงบประมำณ 
  1.1  ประสานงานระหว่างคณะ/ส านกั/สถาบนั 
  1. 2 ด  าเนินการทบทวน รวบรวมขอ้มลูเพื่อจดัท าแผนยทุธศาสตร์ 5 ปี แผนยทุธศาสตร์ 
              ประจ าปี แผนปฏิบติัราชการ 5 ปี แผนปฏิบติัราชการ ประจ าปี 
  1.3 ด าเนินการทบทวน รวบรวมขอ้มลูเพื่อจดัท าแผนการจดัหางบลงทุน (ครุภณัฑ/์ 
         ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง) งบประมาณแผน่ดิน 
  1.4 ด าเนินการทบทวน รวบรวมขอ้มลูเพื่อจดัท าแผนปฏิบติัการงบประมาณรายจ่าย 
        ประจ าปีงบประมาณแผน่ดินและงบบ ารุงการศึกษา 
  1.5  ด  าเนินการจดัท าปฏิทินการปฏิบติังาน โครงการและกิจกรรม 
  1.6  ด  าเนินการสรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัราชการประจ าเดือน 
  1.7 ก  ากบั ติดตาม รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัราชการ/แผนยทุธศาสตร์  
        ทั้ง 4 งาน และตามก าหนดของกองนโยบายและแผน มบส. 
  1.8 รายงานผลการด าเนินงานตามงบประมาณรายจ่าย ตามก าหนดของกองนโยบายและแผน  
  1.9 ด าเนินการทบทวน รวบรวมขอ้มลูเพื่อจดัท าแผนบริหารความเส่ียง 
  1.10  ด  าเนินการจดัท ารายงานแบบติดตามความเส่ียง ปค.4 และ ปค.5 
  1.11  รายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ตามแผนบริหารความเส่ียง 
  1.12  จดัท ารายงานเสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารส านกัและคณะกรรมการประจ าส านกั  
  1.13  จดัท ารายงานประเมินตนเอง (SAR) และจดัท าเอกสารสนับสนุนการตรวจประกนั
            คุณภาพระดบัหน่วยงาน ตามตวับ่งช้ีท่ีไดรั้บมอบหมาย 
  1.14   จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานประจ าเดือน 
  1.15  ด  าเนินการประเมินผลการปฏิบติังานประจ าปี 
  1.16  ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 1.2 กำรเงิน บัญชี และพสัดุ 
 1.2.1 พสัดุ 
  1. วางแผนสืบราคาพสัดุ และติดต่อสืบราคาพสัดุ 
  2. ติดต่อขอขอ้มลูหลกัผูข้ายเพื่อส่งบนัทึกลงในระบบมหาวิทยาลยั 
  3. ด  าเนินการจัดท าค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ค  าสั่งแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการก าหนดราคากลาง รายงานผลการก าหนดราคากลาง ตารางแสดงวงเงิน
      งบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรและราคากลาง (ราคาอา้งอิง)  (กรณีวงเงินเกิน 1 แสนบาท    
                                             แต่ไม่เกิน 5 แสนบาท) 



  4. ด  าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ ERP ของมหาวิทยาลยั และระบบ e-GP ของ
      กรมบญัชีกลาง (ขั้นขออนุญาตจดัซ้ือจดัจา้ง) 
  5.  ด  าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ e-GP ของกรมบญัชีกลาง (ขั้นขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง)
  6.  ด  าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ ERP ของมหาวิทยาลยั และระบบ e-GP ของ
      กรมบญัชีกลาง (ขั้นท าใบสัง่ซ้ือสัง่จา้ง) 
  7. ด  าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ ERP ของมหาวิทยาลยั และระบบ e-GP ของ
      กรมบญัชีกลาง (ขั้นตอนการตรวจรับและขออนุมติัเบิกจ่าย) 
  8. ด  าเนินการประสานติดต่อกับบริษัทคู่ค้า เร่ือง การเซ็นสัญญาใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง 
      การส่งของ การติดตั้งวสัดุครุภณัฑต่์างๆ และการบริหารสญัญา 
  9. ด  าเนินการประสานผูเ้ก่ียวขอ้ง ผูข้อซ้ือ/จา้ง ผูม้ีอ  านาจลงนาม ผูต้รวจรับพสัดุ  
      ตรวจการจา้ง และการเบิกจ่ายงบประมาณทั้งภายในภายนอก 
  10. ด  าเนินการจดัท ารายงานสรุปการจดัซ้ือ/ จดัจา้ง  
  11. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย  
 1.2.2 กำรเงิน บัญชี 
  1. ด  าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการยืม และจดัท าสัญญาการยืมเงินใน
      ระบบ ERP ของมหาวิทยาลยั 
  2. ด  าเนินการประสานผูเ้ก่ียวขอ้งลงนามและน าส่งกองคลงั เพื่อเสนออธิการบดีอนุมติั
  3. ด  าเนินการตรวจสอบและเก็บรวบรวมหลกัฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ 
      ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าเดินทางไปราชการ ค่าใชจ่้ายในการอบรม/สมัมนา  
      ศึกษาดูงาน การไปราชการ การยมืเงินส ารองเพื่อใชใ้นโครงกา 
  4. ด  าเนินการจดัท าบนัทึกขออนุมติัยมืเงินเงินสวสัดิการส านกัวิทยบริการฯ ใบเบิก
      ถอนเงิน เสนอผูม้ีอ  านาจลงนามและน าส่งเงินใหผู้ข้อเบิกเงิน 
  5. จดัท ารายงานการรับ-จ่าย กิจกรรม/โครงการ เงินสวสัดิการส านกัวิทยบริการฯ  
      ตามแบบรายงานของมหาวิทยาลยั เสนอผูเ้ก่ียวขอ้งลงนาม และน าส่งกองคลงั 
  6. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 1.3 ธุรกำรสำรบรรณ และงำนบุคคล 
 1.3.1 ธุรกำร สำรบรรณ 
  1. รับเร่ือง หนงัสือราชการ จดหมาย  จากงานธุรการ มบส. 
  2. คดัแยกประเภท หนงัสือราชการ เอกสาร จดหมาย  
  3. ด  าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ภายในและภายนอก โดยการสแกน  
      น าเขา้ระบบ E-Document (รับเร่ืองจากงานธุรการ มบส.) 



  4. ด  าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายในและภายนอก รับจากระบบ      
      E-Document 
  5. จดัแฟ้มเสนอหนงัสือราชการทุกชนิดต่อหวัหนา้ส านกังานและผูบ้ริหาร 
  6. บนัทึกค าสัง่การปฏิบติัของหัวหน้าส านกังานและผูบ้ริหารพร้อมสแกนหนงัสือ
      ราชการทุกฉบบัในรูปแบบไฟลอิ์เล็กทรอนิกส์และจดัส่งใหผู้รั้บผิดชอบทราบ
      และด าเนินการ 
  7. ท าการประชาสัมพนัธ์หนังสือราชการทุกฉบบัแก่บุคลากรภายในหน่วยงานใน
      รูปแบบออนไลน์ 
  8. จดัเก็บตน้ฉบบัหนังสือราชการทุกฉบบัท่ีด าเนินการเรียบร้อยแลว้ใส่แฟ้มเรียง
      ตามเลขทะเบียนรับหนงัสือ 
  9. ด  าเนินการออกเลขหนังสือภายใน-ภายนอก(บนัทึกขอ้ความ) หนังสือสั่งการ  
      (ค  าสั่ง) ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมบนัทึกขอ้มูลของหนังสือราชการลงใน
      ทะเบียนหนงัสือส่ง 
  10. ด  าเนินการจดัเก็บส าเนาและ/หรือตน้ฉบบัหนงัสือราชการทุกฉบบัในแฟ้ม
        เอกสารแบ่งแยกเป็นหนงัสือภายใน (บนัทึกขอ้ความ) หนงัสือภายนอก 
        (จดหมายราชการ) หนงัสือสัง่การ(ค าสัง่)  
  11. ด  าเนินการติดตามหนงัสือราชการเร่งด่วนของส านกั 
  12. ด  าเนินการจดัท าหนงัสือราชการ (บนัทึกขอ้ความ, จดหมายราชการ, หนงัสือสัง่การ
       , ประกาศ) พร้อมตรวจสอบการพิมพเ์อกสาร  ร่าง พิมพ ์ทาน 
  13. ด  าเนินการรับ-ส่งเอกสาร และไปรษณียภณัฑ ์
  14. คดัแยกจดหมายทางไปรษณียใ์หแ้ก่บุคลากรภายในส านกั 
  15. ติดต่อประสานงานเร่ืองต่างๆ ระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 
                   มหาวิทยาลยั 
  16. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 1.3.2 งำนบุคคล 
  (1) กำรจดัท ำกรอบอตัรำก ำลงั 

1. จดัท ากรอบอตัราก าลงัระยะ 4 ปี (สายสนบัสนุน) 
2. จดัท ากรอบก าหนดต าแหน่ง (สายสนบัสนุน) 
3. การเขียนและการวิเคราะห์ภาระงานของสายสนบัสนุน 
4. ด าเนินการประสานการประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในส านกั 
5. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 



  (2) กำรพฒันำบุคลำกร 
1. ด าเนินการเขียนโครงการ/ขออนุมติั โครงการ/กิจกรรมพฒันาบุคลากร 
2. ติดต่อ ประสานงานผูเ้ก่ียวขอ้งตามค าสัง่คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
3. จดัเตรียมเอกสารประกอบการจดัโครงการ/กิจกรรม 
4. จดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ สถานท่ี หอ้งปฏิบติัการ 
5. จดัท าแบบสอบถามประเมินผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
6. รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
7. ประเมินผลรายงานสรุปกิจกรรมการพฒันาบุคลากร 
8. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล 
9. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนพฒันารายบุคคล 
10. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  (3) กำรท ำบัญชีลงเวลำปฏิบัตงิำน 
1. จดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติัราชการของบุคลากร 
2. น าเสนอใบลาให้ผูท่ี้มีอ  านาจลงนามในใบลาต่างๆ (ใบลาป่วย , ใบลากิจ,    

ใบลาพกัผอ่น, ลาออกนอกสถานท่ี) 
3. แจง้กลบัผลการขออนุมติัการลา 
4. สรุปใบลงเวลาปฏิบติัราชการของบุคลากร 
5. รวบรวบบญัชีลงเวลาปฏิบติัราชการ เสนอผูม้ีอ  านาจงนาม 
6. สรุปสถิติการปฏิบติัราชการ การลาประเภทต่าง  ๆของบุคลากร และจดัเก็บเขา้แฟ้ม 
7. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  (4) กำรจดักำรกำรประชุม 
1. บริหารจดัการประชุมต่างๆ ของส านักวิทยบริการฯ: จัดเตรียมการประชุม 

ประสานงานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง จดัท าระเบียบวาระการประชุม จดัเตรียม
เอกสารการประชุม 

2. ประสาน จดัเตรียมอาหาร และอาหารว่าง 
3. ด าเนินการประชุม 
4. ด าเนินการถอดเทปและจดัท ารายงานการประชุม 
5. รวบรวมและจดัท าสถิติการปฏิบติังาน 
6. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 1.4 อำคำรและสถำนที่ 
  1.4.1 จดัท าแผนการดูแล บ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี (งานโทรศพัท ์งานไฟฟ้า ลิฟต ์หอ้งน ้ า
            และงานประปา) 



  1.4.2 ส ารวจพสัดุ อายุการใชง้าน การเส่ือมสภาพ การช ารุด ซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพพร้อมใชง้าน
  1.4.3    จดัท าแผนการซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี (งานโทรศพัท์ งานไฟฟ้า ลิฟต์ ห้องน ้ าและ
            งานประปา) 
  1.4.4 ประสานงานกบักองอาคารสถานท่ีฯ ของมหาวิทยาลยั (อาคารสถานท่ี งานโทรศพัท ์
           งานไฟฟ้า ลิฟต ์ หอ้งน ้ าและงานประปา) 
  1.4.5 ประสานงานกบักองอาคารสถานท่ีฯ ของมหาวิทยาลยั เร่ืองการจดัซ้ือ/จดัจา้ง ในการ
           ซ่อมบ ารุง 
  1.4.6 ดูแล/บ ารุงรักษาอุปกรณ์ต่างๆ เบ้ืองตน้ภายในส านัก ไดแ้ก่ งานไฟฟ้า งานประปา 
            ลิฟต ์งานโทรศพัท ์ 
  1.4.7 จดัท าบญัชีและเบิกจ่ายวสัดุ และครุภณัฑ(์ใบเบิก) / (ระบบคลงัพสัดุ) 
  1.4.8 จดัท ารายงานพสัดุคงเหลือประจ าปี (ระบบคลงัพสัดุ) เสนอผูอ้  านวยการ 
  1.4.9 ด  าเนินการส่งคืนครุภณัฑ ์
  1.4.10 ดูแลการน าครุภณัฑ์ออกนอกสถานท่ี โดยรวบรวมและน าเสนอขออนุญาตหัวหน้า
             ส านกังาน 
  1.4.11 จดัท าบนัทึกสถิติการซ่อมบ ารุงครุภณัฑ ์และงานอาคารสถานท่ี 
  1.4.12 ก  าหนดมาตรการจดัการพลงังานใหส้อดคลอ้งกบันโยบายการประหยดัพลงังานของ
             มหาวิทยาลยัฯ 
  1.4.13 ประสานความร่วมมือกบัทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหป้ฏิบติัตามนโยบายการประหยดัพลงัฃ
  1.4.14  ควบคุมดูแลใหม้ีการตรวจสอบตามนโยบายการประหยดัพลงังาน 
  1.4.15 จดัท ารายงานการจดัการพลงังาน และรายงานผลเสนอ หวัหนา้หน่วยงาน 
  1.4.16 เตรียมการ/ประสานงาน / ด  าเนินงาน Green Library / Green Office 
  1.4.17 ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 

งำนจดักำรสำรสนเทศ มหีน้ำที่ ดังนี ้ 
 1. พฒันำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

1.1 ด าเนินงานจดัหาทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท 
1.2 ด าเนินการลงทะเบียนทรัพยากรท่ีจดัซ้ือและอภินนัทนาการ 
1.3 ด าเนินการลงรายการทางบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 
1.4 ด าเนินการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศในกรณีสูญหาย / ช ารุด 
1.5 ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 



 2. วเิครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  2.1 ก  าหนดเลขหมู่ หวัเร่ืองและผูแ้ต่งบนัทึกขอ้มลูลงในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั 
  2.2 สแกนปกและสารบญัหนงัสือเป็นไฟลดิ์จิตอล 
  2.3 ด าเนินการแกไ้ขระเบียนบรรณานุกรมจาก MARC Analyzer 
  2.4 ด  าเนินการเช่ือมโยงและเพ่ิมขอ้มลูวิทยานิพนธฉ์บบัเต็ม (Digital Collection)  ลงในระบบ 
  2.5 จดัท าบรรณานุกรมรายการทรัพยากรสารสนเทศในสาขาวิชาต่างๆ ท่ีมีการร้องขอ 
  2.6 ด าเนินงานทางเทคนิคส าหรับหนงัสือกรณีเร่งด่วน 
  2.7 ด าเนินงานทางดา้นเทคนิคก่อนน าออกใหบ้ริการ 
  2.8 ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 3. ซ่อมบ ำรุงส่ือส่ิงพมิพ์ 
  3.1 ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ(ประเภทหนงัสือ) 
  3.2 เขา้เล่มเอกสารใหห้น่วยงานต่างๆ 
  3.3 ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 4. ส่ิงพมิพ์ต่อเนื่อง 
  4.1 ลงทะเบียนวารสาร(จดัซ้ือและอภินนัทนาการ)ในโปรแกรม Microsoft Excel 
  4.2 จดัท าดรรชนีวารสารในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั 
  4.3 บริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ดา้นวารสาร 
  4.4 บริการใหย้มื-คืนวารสารและหนงัสือพิมพฉ์บบัปัจจุบนัและฉบบัล่วงเวลา 
  4.5 จดัท า/แนะน า/ประชาสมัพนัธ ์วารสารวิชาการฉบบัใหม่ 
  4.6 จดัเรียงวารสารและหนงัสือพิมพข้ึ์นชั้น 
  4.7 จดัท าวารสารสารสนเทศ 
  4.8 ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 5. สนับสนุนกำรวจิยั 
  5.1 บริการแนะน าแหล่งสืบคน้ขอ้มลู 
  5.2 บริการใหค้  าปรึกษาการเขียนบรรณานุกรมอา้งอิง 
  5.3 บริการใหค้  าปรึกษาการตีพิมพแ์ละเผยแพร่บทความในวารสาร 
  5.4 ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 6. ประกนัคุณภำพ 
  6.1 ด าเนินการจดัท าปฏิทินการด าเนินงานประกนัคุณภาพ 
  6.2 ด าเนินการจดัเก็บรวบรวมเอกสาร/หลกัฐาน 
  6.3 จดัเตรียมความพร้อม/ติดต่อประสานงานดา้นการประกนัคุณภาพการศึกษา 
  6.4 จดัท ารายงานการประกนัคุณภาพการศึกษาระดบัส านกั (SAR) 



  6.5 รายงานผลการประกนัคุณภาพการศึกษาต่อมหาวิทยาลยั 
  6.6 ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 7.  คลงัข้อมูลดิจทิัล 
  7.1 ด าเนินการจดัหาและรวบรวมขอ้มลูวิทยานิพนธ ์ขอ้มลูทอ้งถ่ิน หนงัสือหายาก 
  7.2 ด  าเนินการลงระบบฐานวิทยานิพนธ ์ขอ้มลูทอ้งถ่ิน หนงัสือหายาก 
  7.3 ด าเนินการเช่ือมโยงขอ้มลูวิทยานิพนธ ์ขอ้มลูทอ้งถ่ิน หนงัสือหายาก 
  7.4 จดัท าคู่มือคลงัดิจิทลั วิทยานิพนธ ์ขอ้มลูทอ้งถ่ิน หนงัสือหายาก 
  7.5 วิทยากร ฝึกอบรมใหค้วามรู้เก่ียวคลงัขอ้มลูดิจิทลั 
  7.6 สอนและใหค้  าปรึกษา แนะน า ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางดา้นงานคลงัขอ้มลู         
        ดิจิทลั ใหก้บันกัศึกษา อาจารย ์ผูรั้บบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให ้มี           
         ความรู้ ความเขา้ใจ และสามารถด าเนินงานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 
  7.7 ด าเนินการสืบคน้ฐานขอ้มลู คลงัขอ้มลูดิจิทลั 
       7.8 วิทยากรอบรมการใช้งานฐานข้อมูลออนไลน์ให้กับ นักศึกษา อาจารย ์ผูรั้บบริการ 
        ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
  7.9 ใหค้  าปรึกษาและแนะน าเทคนิคการใชง้านฐานขอ้มลูออนไลน์ 
  7.10 ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 8. บริกำรอ้ำงองิและสำรสนเทศ 
  8.1 บริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ ใหค้  าปรึกษา แนะน า แก่ อาจารย ์นักศึกษาและ
         ผูรั้บบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
  8.2 จดัท ารายงานสถิติการบริการและตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ 
  8.3 รวมรวมสถิติการใหบ้ริการเพื่อเป็นแนวนางในการบริการจดัการใหผู้บ้ริหาร 
  8.4 บริการสืบคน้วิทยานิพนธ ์
  8.5 บริการสืบคน้เอกสารงานวิจยั 
   8.6 สอนใหบ้ริการการสืบคน้วิทยานิพนธ/์งานวิจยั 
  8.7 ใหบ้ริการการสืบคน้วิทยานิพนธ ์และวิจยั 
  8.8 จดัเรียงหนงัสือข้ึนชั้น 
  8.9 ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนส่งเสริมกำรเรียนรู้และประชำสัมพนัธ์ มหีน้ำที่ ดังนี ้
 1.บริกำรสำรสนเทศ 
  1.1 จดักิจกรรมส่งเสริมศกัยภาพผูใ้ชบ้ริการในการสืบคน้ขอ้มลู  
  1.2 จดัท าโครงการ/กิจกรรมอบรมบุคคลภายนอก(แบบใหเ้ปล่าหรือแบบก่อใหเ้กิดรายได)้ 



  1.3 จดัเตรียมเอกสารประกอบการจดัโครงการ/กิจกรรม 
  1.4 จดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ สถานท่ี หอ้งปฏิบติัการ 
  1.5 จดัท าแบบสอบถามประเมินผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
  1.6 รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
  1.7 ประเมินผลรายงานสรุปกิจกรรมการส่งเสริมการเรียนรู้ 
  1.8 การบริการหอ้งประชุมกลุ่มยอ่ย 
  1.9 รายงานผลการใหบ้ริการหอ้งประชุมกลุ่มยอ่ย 
  1.10 จดัเรียงหนงัสือข้ึนชั้น 
  1.11 ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 2. บริกำรลูกค้ำสัมพนัธ์ 
  2.1 จดัเก็บขอ้มลูผูใ้ชบ้ริการ 
  2.2 วิเคราะห์พฤติกรรมการใชบ้ริการสารสนเทศของผูใ้ชบ้ริการ 
  2.3 สร้างความพึงพอใจใหก้บัผูใ้ชบ้ริการในระยะยาว 
  2.4 การใหบ้ริการเหนือความคาดหมาย 
  2.5 รายงานผลการใหบ้ริการเหนือความคาดหมาย 
  2.6 ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 3. กำรจดักำรควำมรู้ 
  3.1 จดัท าปฏิทินการด าเนินงานการจดัการความรู้ 
  3.2 จดัท าแผนการจดัการความรู้ 
  3.3 จดัเก็บรวบรวมเอกสาร/หลกัฐาน 
  3.4 จดัท ารายงานการจดัการความรู้ 
  3.5 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนการจดัการความรู้ 
  3.6 ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 4. ยมื-คนืทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  4.1 ด าเนินงานยมื-คืนทรัพยากรสารสนเทศ  
  4.2 ด าเนินการบนัทึกขอ้มลูการสมคัรสมาชิกหอ้งสมุด 
  4.3 ท ารายงานสถิติยมื-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
  4.4 ท ารายงานสถิติผูเ้ขา้ใชบ้ริการ 
  4.5 ตรวจสอบการคา้งส่งทรัพยากรสารสนเทศของผูข้อส าเร็จการศึกษา 
  4.6 สรุปรายงานค่าปรับคา้งส่งหนงัสือ 
  4.7 ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 



 5. ประชำสัมพนัธ์ 
  5.1 จดัท าปฏิทิน วางแผนงานการประชาสมัพนัธ ์(รายเดือน) 
  5.2 ออกแบบและจดัท าส่ือประชาสมัพนัธ/์ข่าวสาร/ความรู้/โครงการ/กิจกรรม เพื่อ 
        ประชาสมัพนัธบ์นเวบ็ไซต/์ส่ือสงัคมออนไลน์/ป้ายประกาศ 
  5.3 การตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ ผา่นส่ือสงัคมออนไลน์ 
  5.4 ออกแบบ/ประสานงาน การจดันิทรรศการ ในวาระต่างๆ 
  5.5 จดัท ารายงานสถิติการบริการและการปฏิบติังาน 
  5.6 ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 6. โสตทัศนวสัดุ 
  6.1 งานบริการส่ือโสตทศัน์เพื่อการเรียนรู้รายบุคคล 
  6.2 บริการหอ้งมินิเธียเตอร์ จ  านวน 2 หอ้ง 
  6.3 งานบริการยมื-คืนส่ือโสตทศันวสัดุ 
  6.4 บริการหอ้งประชุมราชาวดีชั้น 6  เพ่ือการเรียนการสอนประชุม/อบรม/สมัมนา 
  6.5 บริการหอ้งประชุมบุณฑริกชั้น 7 เพ่ือการเรียนการสอนประชุม/อบรม/สมัมนา 
  6.6 การผลิตส่ือดิจิทลั เพื่อประชาสมัพนัธ ์  
  6.7 การถ่ายทอดสด โครงการ/กิจกรรม ของส านกั 
  6.8 งานผลิตประชาสมัพนัธป้์ายสติกเกอร์ส าหรับข่าวสารประกาศ / ค  าแนะน าการใช ้
  6.9 ถ่ายภาพน่ิง บนัทึกวิดีโอกิจกรรม/การประชุม/อบรม/สถานท่ีของส านกั 
  6.10 งานบ ารุงรักษาโสตทศันูปกรณ์ 
  6.11 จดัท าสรุปสถิติงานโสตทศันวสัดุประจ าเดือน 
  6.12 ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย  

 
งำนเทคโนโลยแีละนวตักรรม  มหีน้ำที่ ดังนี ้ 
 1. จดักำรระบบห้องสมุดอตัโนมตั ิ
  1.1 ตรวจสอบการท างานของระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั 
  1.2 ส ารองขอ้มลูระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั 
  1.3 แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั 
  1.4 ด าเนินการอพัโหลดไฟลป์กและสารบญัหนงัสือ 
  1.5 ตั้งค่าการท างานต่างๆของของระบบ เช่น วนัหยดุ สิทธ์ิการเขา้ใชง้าน เป็นตน้ 
  1.6 อพัเดตขอ้มลูสมาชิกใหม่ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั 
  1.7 จดัท าสรุปสถิติงานบริหารจดัการระบบหอ้งสมุดอตัโนมติัประจ าเดือน 
  1.8 ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 



 2. บริกำรจดักำรระบบเวบ็ไซต์ 
  2.1 ตรวจสอบการท างานของระบบเวบ็ไซตข์องส านกัฯ 
  2.2 แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากเวบ็ไซตข์องส านกัฯ 
  2.3 อพัเดตขอ้มลูกิจกรรมและโครงการบนเวบ็ไซต์ 
  2.4 อพัเดตขอ้มลูข่าว/ประกาศ/ประชาสมัพนัธบ์นเวบ็ไซต ์
  2.5 อพัเดตขอ้มลูประกาศผูช้นะการเสนอราคาบนเวบ็ไซต ์
  2.6 ส ารองขอ้มลูระบบเวบ็ไซตข์องส านกั 
  2.7 จดัท าสรุปสถิติงานบริหารจดัการระบบเวบ็ไซตป์ระจ าเดือน 
  2.8 ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 3. บ ำรุงรักษำระบบคอมพวิเตอร์ระบบเครือข่ำย และอุปกรณ์ต่ำงๆ 
  3.1 แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจาก เคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่างๆ 
  3.2 ติดตั้ง/อพัเดต Software และFormat เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
  3.3 จดัการการเบิกจ่ายวสัดุทางคอมพิวเตอร์ 
  3.4 ตรวจสอบการท างานของระบบ SERVER และ NETWORK 
  3.5 แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากระบบ SERVER และ NETWORK 
  3.6 จดัท าสรุปสถิติงานบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ระบบ SERVER และ NETWORK 
  3.7 ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 4. บริกำรเทคโนโลย ี
  4.1 บริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส าหรับสืบคน้หอ้ง IT1, IT2 ชั้น 8 จ  านวน 48 เคร่ือง 
  4.2 บริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส าหรับสืบคน้หอ้ง LC ชั้น 1 จ  านวน 20 เคร่ือง 
  4.3 บริการหอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ ชั้น 8 เพ่ือการเรียนการสอน/อบรม/สมัมนา 
  4.4 จดัท าสรุปสถิติงานบริการเทคโนโลยปีระจ าเดือน 
      4.5 ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ส านักวทิยบริการ
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
1. นโยบายและแผนและงบประมาณ 
1.1 ประสานงานระหว่างคณะ/ส านกั/
สถาบนั 
1.2 ด า เนินการทบทวน  รวบรวม
ขอ้มูลเพื่อจดัท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี 
แผนยทุธศาสตร์ ประจ าปี แผนปฏิบติั
ราชการ 5 ปี  แผนปฏิบัติ ราชการ 
ประจ าปี 
1.3 ด า เนินการทบทวน  รวบรวม
ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนการจัดหางบ
ลงทุน (ครุภัณฑ์/ท่ีดินส่ิงก่อสร้าง)
งบประมาณแผ่นดิน 
1.4 ด า เนินการทบทวน  รวบรวม
ข้อ มูล เพื่ อจัดท าแผนปฏิบั ติก าร 
งบ ป ร ะ ม าณ ร า ย จ่ า ย ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณแผ่น ดินและงบบ ารุง
การศึกษา 

 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
1 .1 น โ ย บ า ย แ ผ น  แ ล ะ
งบประมาณ 
1.2 การเงิน บญัชี และพสัดุ 
1.3 ธุรการสารบรรณ  และ
งานบุคคล 
1.4 อาคารและสถานที่ 
2. งานจัดการสารสนเทศ 
2.1 พฒันาทรัพยากร
สารสนเทศ 
2..2 วิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ 
2.3 ซ่อมบ ารุงส่ือส่ิงพิมพ ์
2.4 ส่ิงพิมพต่์อเน่ือง 
2.5 สนบัสนุนการวิจยั 
2.6 ประกนัคุณภาพ 
2.7 คลงัขอ้มูลดิจิทลั 
2.8 บริการอา้งอิงและ 
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-  หวัหนา้ส านกังานผูอ้  านวยการ 
    ผูบ้ริหาร = 1 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ช านาญการ = 1 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ปฏิบติัการ = 3 
-  บรรณารักษช์ านาญการ = 3 
-  บรรณารักษป์ฏิบติัการ = 2 
-  นกัเอกสารสนเทศ 
    ปฏิบติัการ = 6 
-  นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
    ช านาญการ = 1 
-  นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
    ปฏิบติัการ = 3 
-  นกัวิชาการศึกษา 
    ช านาญการ = 1 
-  นกัวิชาการศึกษา 
ปฏิบติัการ = 1 

 

- 
 

- 
 

1 
 

9 
 

1 
 

11 
 

11 
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หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.5 ด า เนิ นการจัดท าปฏิ ทิน ก าร
ปฏิบติังาน โครงการและกิจกรรม 
1.6 ด าเนินการสรุปและรายงานผล
การด า เนิ น งาน ตามแผนปฏิ บั ติ
ราชการประจ าเดือน 
1.7 ก  ากับ ติดตาม รายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ/
แผนยุทธศาสตร์ ทั้ง 4 งาน และตาม
ก าหนดของกองนโยบายและแผน  
1.8 รายงานผลการด าเนินงานตาม
งบประมาณรายจ่าย ตามก าหนดของ
กองนโยบายและแผน มบส. 
1.9 ด า เนินการทบทวน  รวบรวม
ขอ้มูลเพื่อจดัท าแผนบริหารความเส่ียง 
1.10 ด าเนินการจัดท ารายงานแบบ
ติดตามความเส่ียง ปค.4 และ ปค.5 
1.11 รายงานผลการด าเนินโครงการ/
กิจกรรม ตามแผนบริหารความเส่ียง 

 

สารสนเทศ 
3. งานส่งเสริมการเรียนรู้และ
ประชาสัมพันธ์ 
3.1 บริการสารสนเทศ 
3.2 บริการลูกคา้สัมพนัธ์ 
3.3 การจดัการความรู้ 
3.4 ยมื-คืนทรัพยากร
สารสนเทศ 
3.5 งประชาสัมพนัธ์ 
3.6 งานโสตทศันวสัดุ 
4. งานเทคโนโลยแีละ 
นวัตกรรม 
4.1 จดัการระบบหอ้งสมุด
อตัโนมติั 
4.2 บริการจดัการระบบ
เวบ็ไซต ์
4.3 บ ารุงรักษาระบบ
คอมพิวเตอร์ระบบเครือข่าย  
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หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.12 จัดท ารายงานเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักและ
คณะกรรมการประจ าส านกั 
1.13 จัดท ารายงานประเมินตนเอง 
(SAR) และจัดท าเอกสารสนับสนุน
การตรวจประกัน คุณ ภาพระดับ
ห น่ ว ย งาน  ต ามตัว บ่ ง ช้ี ท่ี ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
1.14 จัดท ารายงานผลการปฏิบติังาน
ประจ าเดือน 
1.15 ด า เนิ นการประเมินผลการ
ปฏิบติังานประจ าปี 
1.2 การเงิน บญัชี และพสัดุ 
1.2.1 พสัดุ 
(1) วางแผนสืบราคาพสัดุ และติดต่อ
สืบราคาพสัดุ 
(2) ติดต่อขอข้อมูลหลักผูข้ายเพื่อส่ง
บนัทึกลงในระบบมหาวิทยาลยั 

 

และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
4.4 บริการเทคโนโลย ี
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หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

(3) ด  า เนินการจัดท าค  าสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
ค  าสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง รายงานผลการก าหนดราคา
กลาง ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรรและราคากลาง  (ราคา
อา้งอิง) (กรณีวงเงินเกนิ 1 แสนบาทแต่ไม่
เกนิ 5 แสนบาท) 
(4) ด  าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ 
ERP ของมหาวิทยาลยั และระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง (ขั้ นขออนุญาต
จดัซ้ือจดัจา้ง) 
(5) ด  าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ 
e-GP ของกรมบญัชีกลาง (ขั้นขออนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจา้ง) 
(6) ด  าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ  
ERP ของมหาวิทยาลัย และระบบ e-
GP ของกรมบญัชีกลาง (ขั้นท าใบสั่งซ้ือ
สั่งจา้ง) 
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หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

(7) ด  าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ 
ERP ของมหาวิทยาลัย และระบบ  
e-GP ของกรมบัญชีกลาง (ขั้ นตอน
การตรวจรับและขออนุมติัเบิกจ่าย) 
(8) ด  า เนินการประสาน ติดต่อกับ
บริษทัคู่คา้ เร่ือง การเซ็นสัญญาใบสั่ง
ซ้ือสั่งจ้าง การส่งของ การติดตั้งวสัดุ
ครุภณัฑต่์างๆ และการบริหารสัญญา 
(9) ด  าเนินการประสานผู ้เกี่ยวข้อง 
ผูข้อซ้ือ/จา้ง ผูมี้อ  านาจลงนาม ผูต้รวจ
รับพัส ดุ  ตรวจการจ้าง แ ละการ
เบิ ก จ่ า ย งบ ป ระม าณ ทั้ งภ าย ใน
ภายนอก 
(10) ด  าเนินการจดัท ารายงานสรุปการ
จดัซ้ือ/ จดัจา้ง  
1.2.2 การเงิน บญัชี 
(1) ด  า เนินการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการยมื และจดัท าสัญญาการ 
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หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ยื ม เ งิ น ใ น ร ะ บ บ  ERP ข อ ง
มหาวิทยาลยั 
(2) ด  าเนินการประสานผูเ้กี่ยวขอ้งลง
นามและน าส่งกองคลัง เพื่อ เสนอ
อธิการบดีอนุมติั 
(3) ด  าเนินการตรวจสอบและเก็บ
รว บ รว มห ลัก ฐ าน ก าร เบิ ก จ่ า ย
ค่ าตอบแทน ต่าง ๆ  ค่ าตอบแทน
วิท ยากร  ค่ า เดิ น ทางไป ราชการ 
ค่าใชจ่้ายในการอบรม/สัมมนา ศึกษา
ดูงานการไปราชการ การยืม เงิน
ส ารองเพื่อใชใ้นโครงการ 
(4) ด  าเนินการจัดท าบนัทึกขออนุมัติ
ยมืเงินเงินสวสัดิการส านกัวิทยบริการ
ฯใบเบิกถอนเงิน เสนอผูมี้อ  านาจลง 
นามและน าส่งเงินใหผู้ข้อเบิกเงิน 
(5)  จั ด ท า ร า ย ง าน ก า ร รั บ -จ่ า ย 
กิจกรรม/โครงการ เงินสวสัดิการ 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ส านักวิทยบริการฯตามแบบรายงาน
ของมหาวิทยาลยั เสนอผูเ้กี่ยวขอ้งลง
นาม และน าส่งกองคลงั 
1.3 ธุรการสารบรรณ และงานบุคคล 
1.3.1 ธุรการ สารบรรณ 
(1) รับเร่ือง หนังสือราชการ จดหมาย  
จากงานธุรการ มบส. 
(2) คดัแยกประเภท หนังสือราชการ 
เอกสาร จดหมาย  
(3) ด  าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ
ราชการ ภายในและภายนอก โดยการ
สแกนน าเขา้ระบบ E-Document (รับ
เร่ืองจากงานธุรการ มบส.) 
(4) ด  าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ
ราชการภายในและภายนอก รับจาก 
ระบบE-Document 
(5) จัดแฟ้มเสนอหนังสือราชการทุก
ชนิดต่อหวัหนา้ส านกังานและผูบ้ริหาร 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

(6)  บัน ทึ กค าสั่ งการปฏิ บั ติขอ ง
หวัหนา้ส านกังานและผูบ้ริหารพร้อม
สแกนหนังสือราชการทุกฉบับใน
รูปแบบไฟลอ์ิเล็กทรอนิกส์และจดัส่ง
ใหผู้รั้บผิดชอบทราบและด าเนินการ 
(7) ท าการประชาสัมพันธ์หนังสือ
ราชการทุกฉบับแก่บุคลากรภายใน
หน่วยงานในรูปแบบออนไลน์ 
(8) จัดเก็บต้นฉบับหนังสือราชการ
ทุกฉบบัที่ด  าเนินการเรียบร้อยแลว้ใส่
แฟ้มเรียงตามเลขทะเบียนรับหนงัสือ 
(9) ด  าเนินการออกเลขหนงัสือภายใน-
ภายนอก (บนัทึกขอ้ความ) หนงัสือสั่ง
การ (ค  าสั่ง) ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
พ ร้อมบันทึ กข้อ มูลขอ งหนั งสื อ
ราชการลงในทะเบียนหนงัสือส่ง 
(10) ด  าเนินการจัดเก็บส าเนาและ/
หรือตน้ฉบบัหนงัสือราชการทุกฉบบั 
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ในแฟ้มเอกสารแบ่งแยกเป็นหนังสือ
ภายใน (บันทึกข้อความ) หนังสือ
ภายนอก(จดหมายราชการ) หนังสือ
สั่งการ(ค  าสั่ง)  
(11) ด าเนินการติดตามหนังสือราชการ
เร่งด่วนของส านกัวิทยบริการฯ 
(12) ด  าเนินการจัดท าหนังสือราชการ 
(บันทึกข้อความ, จดหมายราชการ, 
หนั งสื อสั่ งการ , ประกาศ )พ ร้อม
ต ร ว จ ส อ บ ก า ร พิ ม พ์ เอ ก ส า ร   
ร่าง พิมพ ์ทาน 
(13) ด  าเนินการรับ-ส่งเอกสาร และ
ไปรษณียภณัฑ ์
(14) คดัแยกจดหมายทางไปรษณีย ์
ใหแ้ก่บุคลากรภายในส านกั 
(15) ติดต่อประสานงานเร่ืองต่างๆ 
ระห ว่ างห น่ ว ยงาน ภ าย ใน แล ะ
ภายนอกมหาวิทยาลยั 
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1.3.2 บุคคล 
(1) การจดัท ากรอบอตัราก าลงั 
1) จัดท ากรอบอัตราก าลังระยะ 4 ปี 
(สายสนบัสนุน) 
2) จัดท ากรอบก าหน ดต าแห น่ ง  
(สายสนบัสนุน) 
3) การเขียนและการวิเคราะห์ภาระ
งานของสายสนบัสนุน 
4) ด  าเนินการประสานการประเมินผล
การปฏิบติังานของบุคลากรในส านกั 
(2) การพฒันาบุคลากร 
1)  ด  า เนิ น ก า ร เขี ย น โ ค ร งก า ร / 
ขออนุมติั โครงการ/กิจกรรมพฒันา 
บุคลากร 
2) ติดต่อ ประสานงานผูเ้กี่ยวขอ้งตาม
ค าสั่ งคณ ะกรรมก ารด า เนิ น งาน
โครงการ 
3) จดัเตรียมเอกสารประกอบการจดั 
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โครงการ/กิจกรรม 
4) จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ สถานที่ 
หอ้งปฏิบติัการ 
5) จัดท าแบบสอบถามประเมินผล
การด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
6)  ร า ย ง าน ส รุ ป ผ ล ก าร ด า เ นิ น
โครงการ/กิจกรรม 
7) ประเมินผลรายงานสรุปกิจกรรม
การพฒันาบุคลากร 
8) รายงานผลการด าเนินงานตามแผน
บริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล 
9) รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพฒันารายบุคคล 
(3) การท าบญัชีลงเวลาปฏิบติังาน 
1) จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ
ของบุคลากร 
2) น าเสนอใบลาให้ผู ้ที่ มีอ  านาจลง
นามในใบลาต่างๆ (ใบลาป่วย,ใบลากิจ 
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, ใบลาพกัผอ่น, ลาออกนอกสถานท่ี) 
3) แจง้กลบัผลการขออนุมติัการลา 
4) สรุปใบลงเวลาปฏิบติัราชการของ
บุคลากร 
5) รวบรวบบัญ ชีล ง เว ล าปฏิ บั ติ
ราชการ เสนอผูมี้อ  านาจลงนาม 
6) สรุปสถิติการปฏิบติัราชการ การลา
ประเภทต่าง ๆ ของบุคลากร และ
จดัเกบ็เขา้แฟ้ม 
(4) การจดัการการประชุม 
1) บริหารจัดการประชุมต่าง ๆ ของ
ส านกัวิทยบริการฯ: จดัเตรียมการ 
ประชุม ประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ ยวข้อง จัดท าระเบี ยบวาระการ
ประชุม จดัเตรียมเอกสารการประชุม 
2) ประสาน จัดเตรียมอาหาร และ
อาหารว่าง 
3) ด  าเนินการประชุม 
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4) ด  า เนินการถอดเทปและจัดท า
รายงานการประชุม 
5) รวบ รวมแล ะจัด ท าส ถิ ติ ก าร
ปฏิบติังาน 
1.4 อาคารและสถานที่ 
1.4.1 จัดท าแผนการดูแล บ ารุงรักษา
อาคารสถานที่  (งานโทรศัพท์ งาน
ไฟฟ้า ลิฟต ์หอ้งน ้าและงานประปา) 
1.4.2 ส ารวจพสัดุ อายกุารใชง้าน การ
เส่ือมสภาพ การช ารุด ซ่อมแซมใหอ้ยู่
ในสภาพพร้อมใชง้าน 
1.4.3 จดัท าแผนการซ่อมบ ารุงอาคาร 
สถานที่  (งานโทรศัพท์ งานไฟฟ้า 
ลิฟต ์หอ้งน ้าและงานประปา) 
1.4.4 ประสานงานกับกองอาคาร
สถานที่ฯ ของมหาวิทยาลัย (อาคาร
สถานที่  งานโทรศัพท์ งานไฟฟ้า 
ลิฟต ์หอ้งน ้าและงานประปา) 
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1.4.5 ประสานงานกับกองอาคาร
สถานที่ฯ ของมหาวิทยาลยั เร่ืองการ
จดัซ้ือ/จดัจา้ง ในการซ่อมบ ารุง 
1.4.6 ดูแล/บ ารุงรักษาอุปกรณ์ต่าง ๆ 
เบ้ืองต้นภายในส านัก ได้แก่  งาน
ไฟฟ้า งานประปา ลิฟต ์งานโทรศพัท์ 
1.4.7 จัดท าบัญชีและเบิกจ่ายวัส ดุ 
และครุภัณฑ์(ใบเบิก) / (ระบบคลัง
พสัดุ) 
1.4.8 จัดท ารายงานพัส ดุคงเหลือ
ประจ าปี  (ระบบคลังพัสดุ) เสนอ
ผูอ้  านวยการ 
1.4.9 ด  าเนินการส่งคืนครุภณัฑ ์
1.4.10 ดูแลการน าครุภัณฑ์ออกนอก
สถานที่ โดยรวบรวมและน าเสนอขอ
อนุญาตหวัหนา้ส านกังาน 
1.4.11 จัดท าบันทึกสถิ ติการซ่ อม
บ ารุงครุภณัฑ ์และงานอาคารสถานที่ 
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1.4.12 ก าหนดมาตรการจดัการพลงังาน
ให้ ส อ ดค ล้ อ งกับ น โยบ า ยก า ร
ประหยดัพลงังานขอมหาวิทยาลยั 
1.4.13 ประสานความร่วมมือกับทุก
ฝ่ายที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้ปฏิบัติตาม
นโยบายการประหยดัพลงั 
1.4.14 ควบคุมดูแลให้มีการตรวจสอบ 
ตามนโยบายการประหยดัพลงังาน 
1.4.15 จั ด ท า ร า ย ง า น ก า ร จั ด
การพลงังาน และรายงานผลเสนอ  
หวัหนา้หน่วยงาน 
1.4.16 เต รียมการ/ประสานงาน  / 
ด  าเนินงานGreen Library/Green Office 
1.5 ปฏิบติังานอื่นที่ไดรั้บมอบหมาย 
 

งานจดัการสารสนเทศ 
2.1 พฒันาทรัพยากรสารสนเทศ 
2.1.1 ด  าเนินงานจดัหาทรัพยากร 
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สารสนเทศทุกประเภท 
2.1.2 ด  าเนินการลงทะเบียนทรัพยากร
ท่ีจดัซ้ือและอภินนัทนาการ 
2.1.3 ด  า เนิ น ก ารล งรายก ารท าง
บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 
2.1.4 ด  า เนินการจัดห าทรัพยากร
สารสนเทศในกรณีสูญหาย / ช ารุด 
2.2 วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
2.2.1 ก  าหนดเลขหมู่ หวัเร่ืองและผู ้
แ ต่ ง  บั น ทึ ก ข้อ มู ล ล งใน ระ บ บ
หอ้งสมุดอตัโนมติั  
2.2.2 สแกนปกและสารบัญหนังสือ
เป็นไฟลดิ์จิตอล 
2.2.3 ด  า เนิ น ก ารแก้ ไ ข ร ะ เบี ยน
บรรณานุกรมจาก MARC Analyzer 
2.2.4 ด  าเนินการเช่ือมโยงและเพิ่ม
ขอ้มูลวิทยานิพนธ์ฉบับเต็ม (Digital 
Collection) ลงในระบบ 
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รายได้ 

 

2.2.5 จัดท าบรรณานุกรมรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศในสาขาวิชา
ต่างๆ ที่มีการร้องขอ 
2.2.6 ด  าเนินงานทางเทคนิคส าหรับ
หนงัสือกรณีเร่งด่วน 
2.2.7 ด  าเนินงานทางดา้นเทคนิคก่อน
น าออกใหบ้ริการ 
2.3 ซ่อมบ ารุงส่ือส่ิงพิมพ ์
2.3.1 ซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
(ประเภทหนงัสือ) 
2.3.2 เขา้เล่มเอกสารใหห้น่วยงานต่างๆ 
2.4 ส่ิงพิมพต่์อเน่ือง 
2.4.1 ลงทะเบียนวารสาร (จดัซ้ือและ
อภิ นั น ทน าก าร ) ใน โป รแก รม 
Microsoft Excel  
2.4.2 จัดท าดรรชนีวารสารในระบบ
หอ้งสมุดอตัโนมติั 
2.4.3 บริการตอบค าถามและช่วยการ 
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คน้ควา้ดา้นวารสาร 
2.4.4 บริการให้ยืม-คืนวารสารและ
หนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบันและฉบับ
ล่วงเวลา 
2.4.5 จัดท า/แนะน า/ประชาสัมพันธ์ 
วารสารวิชาการฉบบัใหม่ 
2. 4. 6 จั ด เ รี ย ง ว า ร ส า ร แ ล ะ
หนงัสือพิมพข้ึ์นชั้น 
2.4.7 จดัท าวารสารสารสนเทศ 
2.5 สนบัสนุนการวิจยั 
2.5.1 บ ริการแนะน าแหล่งสืบค้น
ขอ้มูล 
2.5.2 บริการให้ค  าปรึกษาการเขียน
บรรณานุกรมอา้งอิง 
2.5.3 บริการให้ค  าปรึกษาการตีพิมพ์
และเผยแพร่บทความในวารสาร 
2.6 ประกนัคุณภาพ 
2.6.1 ด  าเนินการจดัท าปฏิทินการ 
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ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
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รวม 
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รายได้ 

 

ด าเนินงานประกนัคุณภาพ 
2.6.2 ด  า เนิ นการจัด เก็บ รวบรวม
เอกสาร/หลกัฐาน 
2.6.3 จัด เตรียมความพร้อม/ติดต่อ
ประสานงานดา้นการประกนัคุณภาพ
การศึกษา 
2.6.4 จัด ท าร าย งาน ก ารป ระกัน
คุณภาพการศึกษาระดบัส านกั (SAR) 
2.6.5 รายงานผลการประกนัคุณภาพ 
การศึกษาต่อมหาวิทยาลยั 
2.7 คลงัขอ้มูลดิจิทลั 
2.7.1 ด  าเนินการจัดหาและรวบรวม
ข้อมูลวิทยานิพนธ์ ข้อมูลท้องถิ่น 
หนงัสือหายาก 
2.7.2 ด าเนินการลงระบบฐานวิทยานิพนธ์ 
ขอ้มูลทอ้งถ่ิน หนงัสือหายาก 
2.7.3 ด า เนิ น ก าร เช่ื อ ม โย งข้ อ มู ล
วิทยานิพนธ์ ขอ้มูลทอ้งถ่ิน หนงัสือหายาก 
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รายได้ 

 

2.7.4 จดัท าคู่มือคลงัดิจิทลั วิทยานิพนธ์ 
ขอ้มูลทอ้งถ่ิน หนงัสือหายาก 
2.7.5 วิทยากร ฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวคลงัขอ้มูลดิจิทลั 
2.7.6 สอนและให้ค  าปรึกษา แนะน า 
ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้าน
งานคลงัขอ้มูลดิจิทลั ให้กบันักศึกษา 
อาจารย์ ผู ้รับบริการทั้ งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพื่อใหมี้ความรู้  
ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงาน
ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2.7.7 ด  า เนินการสืบค้นฐานข้อมูล 
คลงัขอ้มูลดิจิทลั 
2.7.8 วิท ย ากรอบ รมก าร ใช้ง าน
ฐานข้อมูลออนไลน์ให้กับ นักศึกษา 
อาจารย์ ผู ้รับบริการทั้ งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 
2.7.9 ใหค้  าปรึกษาและแนะน าเทคนิค 
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ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
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รายได้ 

 

การใชง้านฐานขอ้มูลออนไลน์ 
2.8 บริการอา้งอิงและสารสนเทศ 
2.8.1 บริการตอบค าถามและช่วยการ
ค้นคว้า ให้ค  าป รึกษา แนะน า แก่ 
อาจารย ์นกัศึกษา และผูรั้บบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
2.8.2 จัดท ารายงานสถิติการบริการ
และตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ 
2.8.3 รวมรวมสถิติการใหบ้ริการเพื่อ 
เป็นแนวนางในการบริการจัดการให้
ผูบ้ริหาร 
2.8.4 บริการสืบคน้วิทยานิพนธ์ 
2.8.5 บริการสืบคน้เอกสารงานวิจยั 
2.8.6 ส อน ให้ บ ริก ารก าร สื บ ค้น
วิทยานิพนธ์/งานวิจยั 
2.8. 7 ใ ห้ บ ริ ก า ร ก า ร สื บ ค้ น
วิทยานิพนธ์ และวิจยั 
2.8.8 จดัเรียงหนงัสือข้ึนชั้น 
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ขรก. 
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รายได้ 

2.9 ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งาน ส่ง เส ริมก าร เรียน รู้แล ะ
ประชาสัมพนัธ์ 
3.1 บริการสารสนเทศ 
3.1.1 จัดกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพ
ผูใ้ชบ้ริการในการสืบคน้ขอ้มูล 
3.1.2 จดัท าโครงการ/กิจกรรมอบรม 
บุคคลภายนอก(แบบให้เปล่ าหรือ
แบบก่อใหเ้กิดรายได)้ 
3.1.3 จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
จดัโครงการ/กิจกรรม 
3.1.4 จัดเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ สถานที่ 
หอ้งปฏิบติัการ 
3.1.5 จัดท าแบบสอบถามประเมินผล
การด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
3.1.6 รายงานส รุปผลการด า เนิ น
โครงการ/กิจกรรม 
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3.1.7 ป ร ะ เมิ น ผ ล ร า ย ง าน ส รุ ป
กิจกรรมการส่งเสริมการเรียนรู้ 
3.1.8 การบริการหอ้งประชุมกลุ่มยอ่ย 
3.1.9 รายงานผลการให้บริการห้อง
ประชุมกลุ่มยอ่ย 
3.1.10 จดัเรียงหนงัสือข้ึนชั้น 
3.2 บริการลูกคา้สัมพนัธ์   
3.2.1 จดัเกบ็ขอ้มูลผูใ้ชบ้ริการ 
3.2.2 วิ เคราะห์ พฤ ติกรรมการใช้
บริการสารสนเทศของผูใ้ชบ้ริการ 
3.2.3 ส ร้างความพึ งพ อใจให้กับ
ผูใ้ชบ้ริการในระยะยาว 
3.2.4 ก าร ให้ บ ริก าร เห นื อคว าม
คาดหมาย 
3.2.5 รายงานผลการให้บริการเหนือ
ความคาดหมาย 
3.3 การจดัการความรู้ 
3.3.1 จดัท าปฏิทินการด าเนินงานการ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 
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แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

จดัการความรู้ 
3.3.2 จดัท าแผนการจดัการความรู้ 
3.3.3 จั ด เก็ บ ร วบ รว ม เอ กส าร /
หลกัฐาน 
3.3.4 จดัท ารายงานการจดัการความรู้ 
3.3.5 รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนการจดัการความรู้  
3.4 ยมื-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
3.4.1 ด  า เนินงานยืม -คืนทรัพยากร
สารสนเทศ 
3.4.2 ด  า เนินการบันทึกข้อมูลการ
สมคัรสมาชิกหอ้งสมุด 
3.4.3 ท  า ร า ย ง า น ส ถิ ติ ยื ม -คื น
ทรัพยากรสารสนเทศ 
3.4.4 ท  ารายงานสถิติผูเ้ขา้ใชบ้ริการ 
3.4.5 ตรวจสอบการคา้งส่งทรัพยากร
สารสนเทศของผูข้อส าเร็จการศึกษา 
3.4.6 สรุปรายงานคา่ปรับคา้งส่งหนงัสือ 
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หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.5 ประชาสัมพนัธ์ 
3.5.1 จัดท าปฏิทิน วางแผนงานการ
ประชาสัมพนัธ์ (รายเดือน) 
3.5.2 อ อ ก แ บ บ แ ล ะ จั ด ท า ส่ื อ
ประชาสัมพันธ์ /ข่ าวสาร/ความรู้ /
โ ค ร ง ก า ร / กิ จ ก ร ร ม  เ พื่ อ
ประชาสัมพนัธ์บนเว็บไซต์/ส่ือสังคม
ออนไลน์/ป้ายประกาศ 
3.5.3 การตอบค าถามและช่วยการ
คน้ควา้ ผ่านส่ือสังคมออนไลน์ 
3.5.4 ออกแบบ/ประสานงาน การจัด
นิทรรศการ ในวาระต่าง ๆ 
3.5.5 จัดท ารายงานสถิติการบริการ
และการปฏิบติังาน 
3.6 โสตทศันวสัดุ 
3.6.1 งานบริการส่ือโสตทศัน์เพื่อการ
เรียนรู้รายบุคคล 
3.6.2 บริการหอ้งมินิเธียเตอร์  



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.6.3 บริการยมื-คืนส่ือโสตทศันวสัดุ  
3.6.4 บริการห้องประชุมราชาวดีชั้น6 
เพื่อการเรียนการสอนประชุม/อบรม/
สัมมนา 
3.6.5 บริการห้องประชุมบุณฑริกชั้น 
7 เพื่อการเรียนการสอนประชุม/ 
อบรม/สัมมนา 
3.6.6 ก า ร ผ ลิ ต ส่ื อ ดิ จิ ทั ล  เพื่ อ
ประชาสัมพนัธ์  
3.6.7 การถ่ ายทอดสด โครงการ /
กิจกรรม ของส านกั 
3.6.8 งานผลิตประชาสัมพันธ์ป้าย
สติกเกอร์ส าหรับข่าวสารประกาศ / 
ค  าแนะน าการใช ้
3.6.9 ถ่ า ย ภ าพ น่ิ ง  บั น ทึ ก วิ ดี โ อ
กิจกรรม/การประชุม/อบรม/สถานที่
ของส านกั 
3.6.10 งานบ ารุงรักษาโสตทศันูปกรณ์ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.6. 11 จั ด ท า ส รุ ป ส ถิ ติ ง า น
โสตทศันวสัดุประจ าเดือน 
3.7 ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 
 

งานเทคโนโลยแีละนวตักรรม 
4.1 จดัการระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั 
4.1.1 ตรวจสอบการท างานของระบบ
หอ้งสมุดอตัโนมติั 
4.1.2 ส ารองข้อมูลระบบห้องสมุด
อตัโนมติั 
4.1.3 แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากระบบ
หอ้งสมุดอตัโนมติั 
4.1.4 ด  า เนินการอัพโหลดไฟล์ปก
และสารบญัหนงัสือ 
4.1.5 ตั้งค่าการท างานต่างๆของของ
ระบบ เช่น วันหยุด สิทธ์ิการเข้าใช้
งาน เป็นตน้ 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.1.6 อพัเดตขอ้มูลสมาชิกใหม่ระบบ 
หอ้งสมุดอตัโนมติั 
4.1.7 จัดท าส รุปสถิ ติงานบริหาร
จัดการระบบห้องส มุดอัตโนมั ติ
ประจ าเดือน 
4.2 บริการจดัการระบบเวบ็ไซต ์
4.2.1 ตรวจสอบการท างานของระบบ
เวบ็ไซตข์องส านกัฯ 
4.2.2   แก้ไข ปัญหาท่ี เกิ ด ข้ึนจาก
เวบ็ไซตข์องส านกัฯ 
4.2.3 อัพ เดตข้อมูลกิ จกรรมและ
โครงการบนเวบ็ไซต ์
4.2.4 อัพเดตข้อมูลข่าว /ประกาศ/
ประชาสัมพนัธ์บนเวบ็ไซต ์
4.2.5 อพัเดตขอ้มูลประกาศผูช้นะการ
เสนอราคาบนเวบ็ไซต ์
4.2.6 ส ารองขอ้มูลระบบเวบ็ไซต์ของ
ส านกั 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.2.7 จัดท าส รุปสถิ ติงานบริหาร
จดัการระบบเวบ็ไซตป์ระจ าเดือน 
4.3 บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์
ระบบเครือข่าย และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
4.3.1 แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจาก เคร่ือง 
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
4.3.2 ติดตั้ ง/อัพเดต Software และ
Format เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
4.3.3 จัดการการเบิกจ่ายวัส ดุทาง
คอมพิวเตอร์ 
4.3.4 ตรวจสอบการท างานของระบบ 
SERVER และ NETWORK 
4.3.5 แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากระบบ 
SERVER และ NETWORK 
4.3.6 จัดท าสรุปสถิติงานบ ารุงรักษา
คอมพิ วเตอร์ระบบ SERVER และ 
NETWORK 
4.4 บริการเทคโนโลย ี



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4.4.1 บ ริการเค ร่ืองคอมพิ ว เตอ ร์
ส าหรับสืบค้นห้อง IT1, IT2 ชั้ น  8 
จ านวน 48 เคร่ือง 
4.4.2 บ ริการเค ร่ืองคอมพิ ว เตอ ร์
ส าหรับสืบคน้หอ้ง LC ชั้น 1 จ านวน  
20 เคร่ือง 
4 .4 .3  บ ริ ก า ร ห้ อ ง ป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์ ชั้น 8 เพื่อการเรียนการ
สอน/อบรม/สัมมนา 
4.5.4 จัดท าส รุปสถิ ติงานบริการ
เทคโนโลยปีระจ าเดือน 
4 .6  ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น  ๆ  ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
 

 
 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

 
 

 

 

       

 

 

ส านักศิลปะและวฒันธรรม 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารงานทั่วไป 
งานท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรมและ
บริการวชิาการแก่ชุมชนท้องถิ่น 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
 

 

 

       

 

 

 

ส านักศิลปะและวฒันธรรม = 10 

หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการ – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 4 
งานท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรมและ
บริการวชิาการแก่ชุมชนท้องถิ่น = 5 

-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ = 2 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ  = 2 

-  นกัวิชาการโสตทศันศกึษา  ช านาญการ  = 1 
-  นกัวิชาการโสตทศันศกึษา  ปฏิบติัการ  =  2 
-  นกัวิชาการศึกษา  ปฏิบติัการ    = 1 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ  = 1 
 



ส ำนักศิลปะและวฒันธรรม  มีอ ำนำจหน้ำที่  ดังนี้ 
งำนบริหำรงำนทั่วไป มหีน้ำที่ ดังนี ้

1. นโยบายและแผน  
2. การเงิน และพสัดุ   
3. ธุรการ และงานสารบรรณ   
4. เลขานุการ 
5. การจดัประชุม 
6. บริหารจดัการ การจดัท าวารสาร และหนงัสือวิชาการต่าง ๆ ดา้นศิลปวฒันธรรม 
7. บริหารจดัการโครงการต่างๆ ดา้นท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 
8. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงาน เพือ่น ามาปรับปรุงและพฒันาระบบการ  

                 บริหารจดัการใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
  9. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรม และบริกำรวชิำกำรแก่ชุมชนท้องถิ่น มหีน้ำที่ ดังนี ้
 1. ประกนัคุณภาพการศกึษา 
 2. บริหารความเส่ียง และการควบคุมภายใน 
 3. บริหารจดัการสารสนเทศดา้นศิลปวฒันธรรม 
 4. สืบคน้และรวบรวมองคค์วามรู้ดา้นท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 
 5. บริการวิชาการแก่ชุมชน 
 6. บริหารจดัการ การเขา้ชมแหล่งเรียนรู้กรุงธนบุรีศกึษา หอ้งเกียรติประวติัมหาวิทยาลยั และบา้นเอกะนาค 
 7. การใหบ้ริการดา้นสถานท่ีโรงละครศรีสุริยวงศ ์และบา้นเอกะนาค 
 8. ควบคุมระบบ แสง สี เสียง และระบบมลัติมีเดีย 
 9. จดัท าส่ือส่ิงพิมพ ์เพ่ือการประชาสมัพนัธ ์ 
 10. บนัทึกภาพ เสียง และวิดีโอ ขอ้มลูต่าง ๆ เพื่อการเผยแพร่ท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 
 11. ควบคุม พฒันาเวบ็ไซต ์และฐานขอ้มลูดา้นท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 
 12. ตรวจสอบ ดูแล รักษา ซ่อมบ ารุง และบนัทึกการยมืคืนวสัดุ ครุภณัฑข์องหน่วยงาน 
 13. ควบคุมล าดบัขั้นตอนการด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
 14. สนบัสนุนกิจกรรมดา้นอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลยั   
 15. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  ส านกัศิลปะและวฒันธรรม 

 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ส านักศิลปะและ
วฒันธรรม 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
1. นโยบายและแผน  
2. การเงิน และพสัดุ   
3. ธุรการ และงานสารบรรณ   
4. เลขานุการ 
5. การจดัประชุม 
6. บริหารจดัการ การจดัท าวารสาร 
และหนงัสือวิชาการต่าง ๆ ดา้น
ศิลปวฒันธรรม 
7. บริหารจดัการโครงการต่างๆ ดา้น
ท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 
8. ติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน เพื่อน ามา
ปรับปรุงและพฒันาระบบการบริหาร
จดัการใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
9. สนบัสนุนและมีส่วนร่วมใน
กิจกรรมดา้นอื่น ๆ ของมหาวิทยาลยั   
10. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บ

 

1. งานบริหารงานทัว่ไป 
2. งานท านุบ ารุง
ศิลปวฒันธรรมและบริการ
วิชาการแก่ชุมชนทอ้งถิ่น  
 

 

10 
 

หวัหนา้ส านักงานผูอ้  านวยการ  
ผูบ้ริหาร = 1 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
   ช านาญการ = 2 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
   ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา 
   ปฏิบติัการ = 3 
- นกัวิชาการโสตทศันศึกษา 
   ช านาญการ = 1  
- นกัวิชาการโสตทศันศึกษา 
   ปฏิบติัการ = 2 
 

 

- 
 

1 
 

1 
 

 

3 
 

 

1 
 

6 
 

 

4 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  ส านกัศิลปะและวฒันธรรม 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

มอบหมาย 
 

งานท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 
และบริการวชิาการแก่ชุมชน
ท้องถิ่น  
1. ประกนัคุณภาพการศึกษา 
2. บริหารความเส่ียง และการควบคุม
ภายใน 
3. บริหารจดัการสารสนเทศดา้น
ศิลปวฒันธรรม 
4. สืบคน้และรวบรวมองคค์วามรู้ดา้น
ท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 
5. บริการวิชาการแก่ชุมชน 
6. บริหารจดัการ การเขา้ชมแหล่ง
เรียนรู้กรุงธนบุรีศึกษา หอ้งเกียรติ
ประวติัมหาวิทยาลยั และบา้นเอกะนาค 
7. การใหบ้ริการดา้นสถานที่โรง
ละครศรีสุริยวงศ ์และบา้นเอกะนาค 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 
 

 

 

       

 

 

ส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
งานทะเบียนนักศึกษาและเอกสาร

ทางการศึกษา 

งานหลกัสูตรและประมวลผล

การศึกษา 
งานระบบคอมพวิเตอร์และพฒันา

สารสนเทศทางงานทะเบยีน 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 

 

                         
  

 

 

 

ส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน = 25 

หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการ – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 7 
งานทะเบียนนักศึกษาและเอกสาร

ทางการศึกษา = 4 

งานหลกัสูตรและประมวลผล
การศึกษา = 6 

งานระบบคอมพวิเตอร์และพฒันา
สารสนเทศทางงานทะเบยีน = 7 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป      
    ช านาญการ = 3 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป      
    ปฏิบติัการ = 2 
- นกัวิชาการศึกษา  ช านาญการพิเศษ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา  ช านาญการ = 1 

 

- นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ = 2 
- นกัวิชาการศึกษา ปฏิบติัการ = 2 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  
  ช านาญการ  = 1 
- นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ  = 5  

- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ = 3 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบติัการ = 1 

- นกัวิชาการศึกษา    ปฏิบติัการ = 2 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป      
    ปฏิบติัการ = 1 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :  ส านกัศิลปะและวฒันธรรม 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

8. ควบคุมระบบ แสง สี เสียง และ
ระบบมลัติมีเดีย 
9. จดัท าส่ือส่ิงพิมพ ์เพื่อการ
ประชาสัมพนัธ์  
10. บนัทึกภาพ เสียง และวิดีโอ 
ขอ้มูลต่าง ๆ เพื่อการเผยแพร่ท านุ
บ ารุงศิลปวฒันธรรม 
11. ควบคุม พฒันาเวบ็ไซต ์และ
ฐานขอ้มูลดา้นท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 
12. ตรวจสอบ ดูแล รักษา ซ่อมบ ารุง 
และบนัทึกการยมืคืนวสัดุ ครุภณัฑ์
ของหน่วยงาน 
13. ควบคุมล าดบัขั้นตอนการด าเนินงาน
โครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
14. สนบัสนุนกิจกรรมดา้นอ่ืน ๆ ของ
มหาวิทยาลยั   
15. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับ
มอบหมาย 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 
 

 

 

       

 

 

ส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
งานทะเบียนนักศึกษาและเอกสาร

ทางการศึกษา 

งานหลกัสูตรและประมวลผล

การศึกษา 
งานระบบคอมพวิเตอร์และพฒันา

สารสนเทศทางงานทะเบยีน 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 

 

                         
  

 

 

 

ส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน = 25 

หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการ – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 7 
งานทะเบียนนักศึกษาและเอกสาร

ทางการศึกษา = 4 

งานหลกัสูตรและประมวลผล
การศึกษา = 6 

งานระบบคอมพวิเตอร์และพฒันา
สารสนเทศทางงานทะเบยีน = 7 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป      
    ช านาญการ = 3 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป      
    ปฏิบติัการ = 2 
- นกัวิชาการศึกษา  ช านาญการพิเศษ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา  ช านาญการ = 1 

 

- นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ = 2 
- นกัวิชาการศึกษา ปฏิบติัการ = 2 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  
  ช านาญการ  = 1 
- นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ  = 5  

- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ = 3 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบติัการ = 1 

- นกัวิชาการศึกษา    ปฏิบติัการ = 2 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป      
    ปฏิบติัการ = 1 



ส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน  มีอ ำนำจหน้ำที่  ดังนี้ 
 

 1.    วางแผนและพฒันาการบริหารงาน ขอ้บงัคบั ระเบียบ ประกาศ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการศึกษา 
         ของมหาวิทยาลยั 
 2.    ด าเนินการบริหารส านกังานในดา้นธุรการ งบประมาณ บุคลากร และพสัดุ 
 3.    บริหารงานและประสานงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัหลกัสูตรการจดัการเรียนการสอน และการคดัเลือก 
         นกัศึกษา 
 4.    ด  าเนินการดา้นระบบระเบียนประวติัและขอ้มลูสารสนเทศของนกัศึกษา 
 5.    ด  าเนินการดา้นประมวลผลการศึกษาตามหลกัสูตรของมหาวิทยาลยั 
 6.    บริการดา้นวิชาการ ได้แก่ ให้ค  าปรึกษา ข้อมูลและการรับค าร้องด้านทะเบียนและวิชาการ                     
         แก่นกัศึกษาท่ีมาติดต่อ  การออกเอกสารและหลกัฐานส าคญัทางการศึกษา   
 7.    ด  าเนินการและพฒันาระบบขอ้มลูคอมพิวเตอร์ และสารสนเทศทางทะเบียน 
 8.    ด  าเนินการดา้นประชาสมัพนัธข์อ้มลูวิชาการและงานทะเบียน 
 9.   ประสานงาน รวบรวม และเผยแพร่การด าเนินงานท่ีเก่ียวข้องกับการพฒันาหลกัสูตรของ  
         มหาวิทยาลยัให้สอดคลอ้งกับความต้องการของสังคม และมีมาตรฐานตามกรอบ  มาตรฐาน 
         คุณวุฒิระดบัอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๘ (มคอ./TQF : Thai Qualification Framework for  
         Higher Education) 
 10.  ด  าเนินการและพฒันาระบบและกลไกการประกนัคุณภาพการศึกษาของส านกั  
 11. ส่งเสริมและสนับสนุนหน่วยงานของมหาวิทยาลัย  ในการด าเนินงานวิชาการให้บรรลุ 
         วตัถุประสงคต์ามมาตรา 7 แห่งพระราชบญัญติัมหาวิทยาลยัราชภฏั พ.ศ.2547  
 12.  ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

   
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. วางแผนและพฒันาการบริหารงาน 
ขอ้บงัคบั ระเบียบ ประกาศ ที่
เกี่ยวขอ้งกบัการจดัการศึกษาของ
มหาวิทยาลยั 
2. ด าเนินการบริหารส านกังาน 
ในดา้นธุรการ งบประมาณ บุคลากร 
และพสัดุ 
3. บริหารงานและประสานงาน 
ที่เกี่ยวขอ้งกบัหลกัสูตร การจดัการ
เรียนการสอน และการคดัเลือก
นกัศึกษา 
4.  ด าเนินการดา้นระบบระเบียน
ประวติัและขอ้มูลสารสนเทศของ
นกัศึกษา 
5. ด าเนินการดา้นประมวลผล
การศึกษาตามหลกัสูตรของ
มหาวิทยาลยั 
6. บริการดา้นวิชาการ ไดแ้ก่  

 

1. งานบริหารงานทัว่ไป 
2. งานทะเบียนนกัศึกษาและ  
    เอกสารทางการศึกษา 
3. งานหลกัสูตรและ 
    ประมวลผลการศึกษา 
4. งานระบบคอมพิวเตอร์และ 
    พฒันาสารสนเทศทางงาน    
    ทะเบียน 

 

25 
 

- หวัหนา้ส านกังานผูอ้  านวยการ 
- ผูบ้ริหาร  = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
   ช านาญการ = 4 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  
   ปฏิบติัการ = 3 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
   ช านาญการ = 3 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
   ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา  
   ช านาญการพิเศษ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา  
   ช านาญการ = 8 
- นกัวิชาการศึกษา  
   ปฏิบติัการ = 4 
 

 

- 
 

 

2 
 

2 
 

13 
 

5 
 

22 
 

3 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ใหค้  าปรึกษา ขอ้มูลและการรับค าร้อง
ดา้นทะเบียนและวิชาการแก่นกัศึกษา
ที่มาติดต่อ  การออกเอกสารและ
หลกัฐานส าคญัทางการศึกษา   
7. ด าเนินการและพฒันาระบบขอ้มูล 
คอมพิวเตอร์ และสารสนเทศ 
ทางทะเบียน 
8. ด าเนินการดา้นประชาสัมพนัธ์
ขอ้มูลวิชาการและงานทะเบียน 
9. ประสานงาน รวบรวม และ
เผยแพร่การด าเนินงานที่เกี่ยวขอ้งกบั
การพฒันาหลกัสูตรของมหาวิทยาลยั
ใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของ
สังคม และมีมาตรฐานตามกรอบ 
มาตรฐานคุณวุฒิระดบัอุดมศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๘ (มคอ./TQF : 
Thai Qualification Framework for 
Higher Education) 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

10. ด าเนินการและพฒันาระบบและ
กลไกการประกนัคุณภาพการศึกษา
ของส านกั 
11. ส่งเสริมและสนบัสนุนหน่วยงาน
ของมหาวิทยาลยั ในการด าเนินงาน
วิชาการใหบ้รรลุวตัถุประสงคต์าม
มาตรา 7 แห่งพระราชบญัญติั
มหาวิทยาลยัราชภฏั พ.ศ.2547  
12. ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 

 
 



  

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในส านักคอมพวิเตอร์ 

 

 
 

 

 

       

 

 

ส านักคอมพวิเตอร์ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
งานพฒันาระบบสารสนเทศและ

นวตักรรม 

งานพฒันาระบบเครือข่าย 

เทคโนโลยดีิจทิัล 

งานบริการเทคโนโลยดีิจทิลั 
เพือ่การศึกษา 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในส านักคอมพวิเตอร์ 

 
 

 

 

                         
  

 

 

 

ส านักคอมพวิเตอร์ = 21 

หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการ – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 3 
งานพฒันาระบบสารสนเทศและ

นวตักรรม = 6 

งานพฒันาระบบเครือข่าย 
เทคโนโลยดีิจทิัล = 4 

งานบริการเทคโนโลยดีิจทิลั 
เพือ่การศึกษา = 7 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป      
    ปฏิบติัการ = 3 

- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
   ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์   
   ปฏิบติัการ = 5 

- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ปฏิบติัการ  = 3  
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ปฏิบติัการ = 1 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ = 1 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 1 

- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบติัการ = 2 

- นกัวิชาการศึกษา    ปฏิบติัการ = 2 

- นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ปฏิบติัการ = 1 



ส ำนักคอมพวิเตอร์  มีอ ำนำจหน้ำที่  ดังนี ้
 

งำนบริหำรงำนทั่วไป มหีน้ำที่ ดังนี ้
 1. ธุรกำร 
  1.1 ด ำเนินกำรจดัท ำเอกสำรเบิกจ่ำยส ำหรับงำนฝึกอบรมและรำชกำร 
  1.2 งำนเดินเอกสำร 
  1.3 ด ำเนินกำรในกำรจดัท ำเอกสำรขออนุญำตไปรำชกำร 
  1.4 ร่ำงหนงัสือรำชกำร และน ำเสนอผูบ้ริหำรลงนำม 
  1.5 ด  ำเนินกำรจดัท ำค  ำสัง่ ประกำศ ขอ้บงัคบั และแนวปฏิบติั 
  1.6 จดัท ำโครงกำรต่ำงๆ 
  1.7 ลงทะเบียนหนงัสือรับ-ส่ง 
 2. จดัซ้ือ/จดัจ้ำง และงำนเบิกจ่ำยงบประมำณกำรเงิน 
  2.1 จดัท ำเอกสำรขออนุมติัจดัซ้ือ/จดัจำ้ง และงำนเบิกจ่ำยงบประมำณกำรเงิน 
  2.2 งำนตรวจรับพสัดุ /งำนยมืเงินส ำรองจ่ำยและจดัท ำฎีกำ 
  2.3 งำนด ำเนินกำรขออนุมติัเบิกจ่ำย 
 3.  คลงัพสัดุ 
  3.1 ส ำรวจพสัดุคงเหลือประจ ำปี 
  3.2 คุมทะเบียนเบิกจ่ำยพสัดุ 
  3.3 จดัท ำรำยงำนพสัดุคงเหลือ 
  3.4 ส ำรวจควำมตอ้งกำรใชง้ำนพสัดุ 
  3.5 จดัท ำรำยงำนควำมตอ้งกำรใชง้ำนพสัดุ 
 4. นโยบำยและแผน 
  4.1 ด ำเนินกำรประชุม 
  4.2 ยกร่ำงและด ำเนินกำรพฒันำแผนกลยทุธ ์
  4.3 ด ำเนินงำนท ำประชำพิจำรณ์แผนกลยทุธ ์
  4.4 จดัท ำแผนกลยทุธท์ำงกำรเงิน 
  4.5 จดัท ำแผนงำน โครงกำร และค ำขอตั้ง 
  4.6 จดัท ำแผนปฏิบติักำรประจ ำปี 
  4.7 ตรวจสอบและตดัยอดงบประมำณ 
  4.8 จดัท ำรำยงำนผลกำรใชจ่้ำยงบประมำณ 
  4.9 ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปี 
 
 



  5. ประกนัคุณภำพ 
  5.1 ด ำเนินงำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรส ำหรับงำนประกนัคุณภำพ 
  5.2 รวบรวมเอกสำร หลกัฐำนท่ีเก่ียวขอ้งกบังำนประกนัคุณภำพ 
  5.3 จดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 
  5.4 บนัทึกขอ้มลูกำรประกนัคุณภำพลงในระบบ CHE QA Online  
  6. บริหำรจดักำรควำมเส่ียง 
  6.1 ด ำเนินงำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรจดักำรควำมเส่ียง 
  6.2 ประสำนงำนคณะกรรมกำรเพื่อท ำกำรวิเครำะห์ควำมเส่ียง 
  6.3 รวมรวม/จดัท ำ แผนบริหำรควำมเส่ียง 
  6.4 ติดตำมกำรจดักำรควำมเส่ียง  
 7. บริหำรงำนด้ำนกำรจดักำรควำมรู้ (KM) 
  7.1 ด ำเนินงำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรงำนดำ้นกำรจดักำรควำมรู้ (KM) 
  7.2 ประสำนงำนหรือกิจกรรมเพื่อกำรแลกเปล่ียนควำมรู้ภำยในองคก์รเพ่ือกำรเผยแพร่ 
 8. บริหำรงำนด้ำนส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) 
  8.1 ด ำเนินงำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรงำนดำ้นส ำนกังำนสีเขียว (Green Office) 
  8.2 จดัสภำพแวดลอ้ม และส่งเสริมกิจกรรมเพ่ือเตรียมควำมพร้อมข้ึนสู่ส ำนกังำนสีเขียว 
 9. เลขำนุกำร และงำนสวสัดิกำร 
  9.1 งำนประชุม 
  9.2 งำนประสำนงำน 
  9.3 งำนเลขำนุกำร และงำนสวสัดิกำร 
 10.  Call Center 
  10.1 ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำเบ้ืองตน้เก่ียวกบักำรใชง้ำนระบบสำรสนเทศและกำรส่ือสำรของ 
            มหำวิทยำลยั 
  10.2 รับเร่ืองร้องเรียนและแจง้ปัญหำกำรใชง้ำน 
  10.3 โอนสำยสนทนำจำกภำยนอก ไปยงัผูรั้บในหน่วยงำน 
 11. ศูนย์ประสำนงำน  
  11.1 ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำเบ้ืองตน้เก่ียวกบักำรใชง้ำนระบบสำรสนเทศและกำรส่ือสำรของ 
            มหำวิทยำลยั 
  11.2 รับเร่ืองร้องเรียนและแจ้งปัญหำกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศและกำรส่ือสำรของ 
            มหำวิทยำลยั 
  11.3 ตรวจสอบและแกปั้ญหำกำรใชง้ำนเบ้ืองตน้ 
  11.4 ประสำนงำนกบัฝ่ำยท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 



งำนพฒันำระบบสำรสนเทศและนวตักรรม มหีน้ำที่ ดังนี ้
 1. ระบบสำรสนเทศหลกัของมหำวทิยำลยั 
  1.1 วำงแผนดำ้นระบบสำรสนเทศ 
  1.2 ปฏิบติักำรดำ้นระบบสำรสนเทศ 
  1.3 ประสำนงำนดำ้นซอฟตแ์วร์และระบบสำรสนเทศ 
  1.4 บริกำรดำ้นระบบสำรสนเทศ 
  1.5 งำนบ ำรุงรักษำระบบ 
 2. พฒันำระบบสำรสนเทศเพือ่สนับสนุนพนัธกจิของหน่วยงำน หรือมหำวทิยำลยั 
  2.1 วำงแผนดำ้นกำรพฒันำระบบสำรสนเทศ 
  2.2 วิเครำะห์และออกแบบระบบ 
  2.3 งำนพฒันำและทดสอบระบบ 
  2.4 งำนบ ำรุงรักษำระบบ 
 3. พฒันำเวบ็ไซต์ และขับเคลือ่นกำรจดัอนัดับ (Webometric) 
  3.1 วำงแผนดำ้นพฒันำเวบ็ไซต ์
  3.2 ปฏิบติักำรดำ้นพฒันำเวบ็ไซต ์
  3.3 ประสำนงำนดำ้นกำรปรับปรุงและพฒันำเวบ็ไซต ์
  3.4 บริกำรดำ้นเวบ็ไซต ์
  3.5 ปรับปรุง บ ำรุง และรักษำเวบ็ไซต ์

 
งำนพฒันำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยดีิจทิัล  มหีน้ำที่ ดังนี ้
 1. ระบบเครือข่ำยคอมพวิเตอร์ 
  1.1 วำงแผนปฏิบติักำรดำ้นระบบเครือข่ำย คอมพิวเตอร์ 
  1.2 ปฏิบติักำรดำ้นระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 
  1.3 ประสำนงำนและบริกำรดำ้นระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 

 2. ระบบเคร่ืองแม่ข่ำยคอมพวิเตอร์  
  2.1 วำงแผนปฏิบติักำรดำ้นแมข่่ำยคอมพิวเตอร์ (Server/ Cloud Server) 
  2.2 ปฏิบติักำรดำ้นดำ้นแมข่่ำยคอมพิวเตอร์ (Server/ Cloud Server) 
  2.3 ประสำนงำนและบริกำรดำ้นแมข่่ำยคอมพิวเตอร์ (Server/ Cloud Server) 
 3. ระบบควำมปลอดภัย และนโยบำยควำมปลอดภัยที่เกีย่วข้อง  
 
 
 
 
 
 
 



งำนบริกำรเทคโนโลยดีิจทิัลเพือ่กำรศึกษำ มหีน้ำที่ ดังนี ้
1. กำรพฒันำทักษะดิจทิัล 
 1.1 วำงแผนพฒันำทกัษะดิจิทลัของนกัศึกษำ คณำจำรยแ์ละบุคลำกร 
 1.2 พฒันำหลกัสูตรพฒันำทกัษะดิจิทลัส ำหรับนกัศึกษำ คณำจำรยแ์ละบุคลำกรสำยสนบัสนุน  
 1.3 พฒันำระบบบริหำรจดักำรกำรเรียนรู้ (BSRU e-Learning) หรือ MOOC 
 1.4 ระบบบริหำรจดักำรระบบพฒันำทกัษะดิจิทลั (Training.bsru.ac.th) 
 1.5 บริกำรตอบค ำถำมผำ่นช่องทำง Social Network ส ำนกัคอมพิวเตอร์\ 
 1.6 จดัท ำส่ือดิจิทลัของส ำนกั (คลิปวิดีโอกำรฝึกอบรม / งำนน ำเสนอควำมรู้ดำ้นทกัษะดิจิทลั)  
 1.7  กำรพฒันำส่ือกำรสอนดำ้นทกัษะดิจิทลั (ทั้งรูปแบบภำพน่ิงและภำพเคล่ือนไหว) 
 1.8 วำงแผนและเผยแพร่ประชำสมัพนัธ ์ FB  YouTube และเวบ็ไซต ์
 1.9 บริกำรดำ้นกำรจดักำรเรียนกำรสอนออนไลน์ 
 1.10 บริกำร Streaming Media (ตดัต่อ > Proving > เผยแพร่) 
 1.11 บริกำรหอ้งบนัทึกส่ือกำรสอน 
 1.12 จดัท ำรำยงำนประจ ำปี 
2. กำรซ่อมบ ำรุงห้องปฏิบัตกิำร 
 2.1 วำงแผนกำรใหบ้ริกำรซ่อมบ ำรุง H/W และ S/W 
 2.2 วำงแผนกำรใหบ้ริกำรหอ้งปฏิบติักำรคอมพิวเตอร์ (จดัท ำแผนครุภณัฑห์อ้งปฏิบติักำร)  
 2.3 วำงแผนและบริกำรจดัหำเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใหห้น่วยงำนท่ีตอ้งกำรเคร่ืองคอมพิวเตอร์
       ในโครงกำร OPOD 
 2.4 วำงแผนกำรบริหำรยมืคืนครุภณัฑ ์(คอมพิวเตอร์)  
 2.5 วำงแผนกำรบริหำรใหบ้ริกำรหอ้งปฏิบติักำร (จองหอ้ง) 
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ส านักคอมพวิเตอร์ 
 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
1.1 ธุรการ 
1.1.1 ด  าเนินการจดัท าเอกสาร
เบิกจ่ายส าหรับงานฝึกอบรมและ
ราชการ 
1.1.2 งานเดินเอกสาร 
1.1.3 ด  าเนินการในการจดัท าเอกสาร
ขออนุญาตไปราชการ 
1.1.4 ร่างหนงัสือราชการ และ
น าเสนอผูบ้ริหารลงนาม 
1.1.5 ด  าเนินการจดัท าค  าสั่ง ประกาศ 
ขอ้บงัคบั และแนวปฏิบติั 
1.1.6 จดัท าโครงการต่างๆ 
1.1.7 ลงทะเบียนหนงัสือรับ-ส่ง 
1.2 จดัซ้ือ/จดัจา้ง และงานเบิกจ่าย
งบประมาณการเงิน 
1.2.1 จดัท าเอกสารขออนุมติัจดัซ้ือ/จดั
จา้ง และงานเบิกจ่ายงบประมาณการเงิน 

 

1. งานบริหารงานทัว่ไป 
2. งานพฒันาระบบ
สารสนเทศและนวตักรรม 
3. งานพฒันาระบบเครือข่าย
เทคโนโลยดิีจิทลั 
4. งานบริการเทคโนโลยี
ดิจิทลัเพื่อการศึกษา 
 

 

 

 

21 
 

- หวัหนา้ส านกังานผูอ้  านวยการ 
   ผูบ้ริหาร = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
   ช านาญการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
  ปฏิบติัการ = 6 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  ช านาญการ = 1 
- นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  ปฏิบติัการ = 9 
- นกัวิชาการศึกษา  
   ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการโสตทศันศึกษา      
   ปฏิบติัการ = 2 
 
 

 

- 
 

- 
 

5 
 

8 
 

2 
 

15 
 

6 
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1.2.2 งานตรวจรับพสัดุ /งานยมืเงิน
ส ารองจ่ายและจดัท าฎีกา 
1.2.3 งานด าเนินการขออนุมติัเบิกจ่าย 
1.3 คลงัพสัดุ 
1.3.1 ส ารวจพสัดุคงเหลือประจ าปี 
1.3.2 คุมทะเบียนเบิกจ่ายพสัดุ 
1.3.3 จดัท ารายงานพสัดุคงเหลือ 
1.3.4 ส ารวจความตอ้งการใชง้านพสัดุ 
1.3.5 จดัท ารายงานความตอ้งการใช้
งานพสัดุ 
1.4 นโยบายและแผน 
1.4.1 ด  าเนินการประชุม 
1.4.2 ยกร่างและด าเนินการพฒันา
แผนกลยทุธ ์
1.4.3 ด  าเนินงานท าประชาพิจารณ์ 
แผนกลยทุธ ์
1.4.4 จดัท าแผนกลยทุธ์ทางการเงิน 
1.4.5 จดัท าแผนงาน โครงการ และ 
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ค าขอตั้ง 
1.4.6 จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี 
1.4.7 ตรวจสอบและตดัยอด
งบประมาณ 
1.4.8 จดัท ารายงานผลการใชจ่้าย
งบประมาณ 
1.4.9 ติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบติัการประจ าปี 
1.5 ประกนัคุณภาพ 
1.5.1 ด  าเนินงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการส าหรับงานประกนั
คุณภาพ 
1.5.2 รวบรวมเอกสาร หลกัฐานที่
เกี่ยวขอ้งกบังานประกนัคุณภาพ 
1.5.3 จดัท ารายงานการประเมิน 
ตนเอง (SAR) 
1.5.4 บนัทึกขอ้มูลการประกนั
คุณภาพลงในระบบ CHE QA Online  
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1.6 บริหารจดัการความเส่ียง 
1.6.1 ด าเนินงานแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารจดัการความเส่ียง 
1.6.2 ประสานงานคณะกรรมการเพื่อ
ท าการวิเคราะห์ความเส่ียง 
1.6.3 รวมรวม/จดัท า แผนบริหาร
ความเส่ียง 
1.6.4 ติดตามการจดัการความเส่ียง  
1.7 บริหารงานดา้นการจดัการความรู้ 
(KM) 
1.7.1 ด  าเนินงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารงานดา้นการ
จดัการความรู้ (KM) 
1.7.2 ประสานงานหรือกิจกรรมเพื่อ
การแลกเปลี่ยนความรู้ภายในองคก์ร 
เพื่อการเผยแพร่ 
1.8 บริหารงานดา้นส านกังานสีเขียว 
(Green Office) 
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1.8.1 ด  าเนินงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารงานดา้น
ส านกังานสีเขียว (Green Office 
1.8.2 จดัสภาพแวดลอ้ม และส่งเสริม
กิจกรรมเพื่อเตรียมความพร้อมข้ึนสู่
ส านกังานสีเขียว 
1.9 เลขานุการ และงานสวสัดิการ 
1.9.1 งานประชุม 
1.9.2 งานประสานงาน 
1.9.3 เลขานุการ และงานสวสัดิการ 
1.10 Call Center 
1.10.1 ใหค้  าปรึกษาแนะน าเบ้ืองตน้
เกี่ยวกบัการใชง้านระบบสารสนเทศ
และการส่ือสารของมหาวิทยาลยั 
1.10.2 รับเร่ืองร้องเรียนและแจง้
ปัญหาการใชง้าน 
1.10.3 โอนสายสนทนาจากภายนอก 
ไปยงัผูรั้บในหน่วยงาน 
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1.11 ศูนยป์ระสานงาน 
1.11.1 ใหค้  าปรึกษาแนะน าเบ้ืองตน้
เกี่ยวกบัการใชง้านระบบสารสนเทศ
และการส่ือสารของมหาวิทยาลยั 
1.11.2 รับเร่ืองร้องเรียนและแจง้
ปัญหาการใชง้านระบบสารสนเทศ
และการส่ือสารของมหาวิทยาลยั 
1.11.3 ตรวจสอบและแกปั้ญหาการ
ใชง้านเบ้ืองตน้ 
1.11.4 ประสานงานกบัฝ่ายที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศและ
นวัตกรรม 
2.1 ระบบสารสนเทศ 
2.1.1 วางแผนระบบสารสนเทศ 
1) วางแผนจดัตั้งงบประมาณ จดัหา
ซอฟตแ์วร์และระบบสารสนเทศ 
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- ส ารวจความตอ้งการใชง้าน
ซอฟตแ์วร์ลิขสิทธ์ิ 
- ส ารวจความตอ้งการใชง้านระบบ
สารสนเทศ 
- จดัท ารายงานสรุปความตอ้งการ 
ใชง้านซอฟตแ์วร์ลิขสิทธ์ิและระบบ
สารสนเทศ 
2) ด  าเนินการจดัท าแผนการ
ปฏิบติังาน 
- ระดมสมองเพื่อก  าหนดแผน 
การปฏิบติังานดา้นระบบสารสนเทศ 
- จดัท าแผนการปฏิบติังานดา้นระบบ
สารสนเทศ 
2.1.2 ปฏิบติัการดา้นระบบสารสนเทศ 
1)  ด  าเนินการเพื่อการจดัซ้ือ 
ซอฟตแ์วร์ลิขสิทธ์ิ 
2)   ด  าเนินการเพื่อการจดัซ้ือระบบ
สารสนเทศ 
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3)  พฒันาระบบสารสนเทศ 
-  ก  าหนดขอ้มูลดา้นเทคนิค(TOR) 
-  วิเคราะห์ระบบ 
-  ออกแบบระบบ 
-  พฒันาโปรแกรม 
- ทดสอบระบบ 
-  ติดตั้งระบบ 
- จดัท าคู่มือการใชง้านระบบ 
- อบรมการใชง้านระบบ 
4)  บ  ารุงรักษาระบบสารสนเทศ 
-  ส ารวจความพึงพอใจ ปัญหาท่ีเกิด
จากการใชง้าน และความตอ้งการใหม่ 
- ทดสอบการท างานของระบบ 
- วิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุ 
- ด  าเนินการบ ารุงรักษาระบบ 
2.1.3 ประสานงานดา้นซอฟทแ์วร์
และระบบสารสนเทศ 
1)   ประสานงานหน่วยงานภายใน 
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พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ดา้นระบบ ERP/MIS 
- ดา้นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
-  ดา้น Website 
- ดา้นซอฟตแ์วร์ลิขสิทธ์ิ 
2)  ประสานงานหน่วยงานภายนอก 
- ดา้นระบบ ERP/MIS 
- ดา้นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
-  ดา้น Website 
- ดา้นซอฟตแ์วร์ลิขสิทธ์ิ 
2.1.4 บริการดา้นระบบสารสนเทศ 
1)  น าขอ้มูล ข่าวสาร ของหน่วยงาน
ต่าง ๆ ประชาสัมพนัธ์ผ่าน Website   
( www.bsru.ac.th) 
2) น าขอ้มูล ข่าวสาร ของหน่วยงาน
ต่าง ๆ ประชาสัมพนัธ์ผ่าน Website  
 ( http://cc.bsru.ac.th) 
3)  ออกแบบกราฟิกแบนเนอร์และ 
Website ส าหรับหน่วยงานภายใน 

http://www.bsru.ac.th/
http://cc.bsru.ac.th/
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4)  ใหค้  าปรึกษาและแนะน าการท า 
Website ส าหรับหน่วยงานภายใน 
5) แกปั้ญหาการใชง้านระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลยั 
6) ก  าหนดสิทธิการใชง้านระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลยั 
 
3. งานพัฒนาระบบเครือข่าย
เทคโนโลยดีิจิทัล 
3.1 ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
3.1.1 วางแผนการปฏิบติัการดา้น
ระบบเครือข่าย  
1)  วางแผนจดัตั้งงบประมาณเพื่อการ
จดัหาซอฟตแ์วร์สนบัสนุนการใชง้าน 
และจดัการระบบเครือข่าย 
คอมพิวเตอร์ 
2) จดัท ารายงานสรุปแผนการปฏิบติั 
งานดา้นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.1.2 ปฏิบติัการดา้นระบบเครือข่าย 
1)  ด  าเนินการจดัหาซอฟตแ์วร์
สนบัสนุนการใชง้าน และจดัการ
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
2)  ด  าเนินการจดัหาระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 
3)  พฒันาซอฟตแ์วร์สนบัสนุนการใช้
งาน และจดัการระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 
-  ก  าหนดขอ้มูลดา้นเทคนิค (TOR) 
-  วิเคราะห์ความตอ้งการใชง้าน 
-  ออกแบบซอฟตแ์วร์ 
-  เขียนโปรแกรม 
- ทดสอบการท างานของซอฟตแ์วร์ 
-  ติดตั้งซอฟตแ์วร์ 
- จดัท าคู่มือการใชง้านซอฟตแ์วร์ 
4) บ  ารุงรักษาระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- วางแผนการบ ารุงรักษา 
-  ส ารวจความพึงพอใจ และปัญหาที่
เกิดจากการใชง้าน 
- วิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุ 
-  ด  าเนินการบ ารุงรักษาอุปกรณ์
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
-  ด  าเนินการบ ารุงรักษาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
-  ด  าเนินการบ ารุงรักษาระบบ
สนบัสนุนการท างานระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 
-  ด  าเนินการบ ารุงรักษาเคร่ือง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
3.1.3 งานประสานงานและบริการ
ดา้นระบบเครือข่าย 
1)   หน่วยงานภายใน 
- ติดตั้งระบบเครือข่าย LAN และ
ระบบเครือข่ายไร้สาย 
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หน่วยงาน  :  ส านกัคอมพวิเตอร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ก  าหนดสิทธ์ิการเขา้ใชง้านระบบ
อินเตอร์เน็ตระบบ VPN  และระบบ
ใหบ้ริการเมล ์
- ดูแล Server แต่ละหน่วยงาน 
- แกปั้ญหาการใชง้านระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลยั 
-  จดัสรรพื้นท่ี Website และระบบ
ใหบ้ริการเมล ์
2) หน่วยงานภายนอก 
 -  ประสานกบัผูใ้หบ้ริการเครือข่าย 
ผูผ้ลิตและจ าหน่ายอุปกรณ์เครือข่าย 
3.2 ระบบเคร่ืองแม่ข่ายคอมพิวเตอร์  
3.2.1 วางแผนปฏิบติัการดา้นแม่ข่าย
คอมพิวเตอร์ (Server/ Cloud Server) 
3.2.2 ปฏิบติัการดา้นดา้นแม่ข่าย 
คอมพิวเตอร์ (Server/ Cloud Server) 
3.2.3 ประสานงานและบริการดา้นแม่
ข่ายคอมพิวเตอร์ (Server/ Cloud Server) 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

4. งานบริการเทคโนโลยดีิจิทัลเพื่อ
การศึกษา 
4.1 พฒันาทกัษะดิจิทลั 
4.1.1 งานวางแผนพฒันาทกัษะดิจิทลั
ของนกัศึกษา คณาจารยแ์ละบุคลากร 
4.1.2 งานพฒันาหลกัสูตรพฒันา
ทกัษะดิจิทลัส าหรับนกัศึกษา 
คณาจารยแ์ละบุคลากรสายสนบัสนุน 
4.1.3 งานพฒันาระบบบริหารจดัการ
การเรียนรู้ (BSRU e-Learning) หรือ 
MOOC 
4.1.4 งานระบบบริหารจดัการระบบ
พฒันาทกัษะดิจิทลั (Training.bsru.ac.th) 
4.1.5 งานบริการตอบค าถามผ่าน
ช่องทาง Social Network ส านกั
คอมพิวเตอร์ 
4.1.6 งานจดัท าส่ือดิจิทลัของส านกั 
(คลิปวิดีโอการฝึกอบรม / งาน 
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หน่วยงาน  :  ส านกัคอมพวิเตอร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

น าเสนอความรู้ดา้นทกัษะดิจิทลั)  
4.1.7 งานพฒันาส่ือการสอนดา้น
ทกัษะดิจิทลั (ทั้งรูปแบบภาพน่ิงและ
ภาพเคลื่อนไหว) 
4.1.8 งานวางแผนและเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์  FB  YouTube และ
เวบ็ไซต ์
4.1.9 งานบริการดา้นการจดัการเรียน
การสอนออนไลน ์
4.1.10 งานบริการ Streaming Media 
(ตดัต่อ > Proving > เผยแพร่) 
4.1.11งานบริการห้องบนัทึกส่ือการสอน 
4.1.12 งานจดัท ารายงานประจ าปี 
4.2 ซ่อมบ ารุงหอ้งปฏิบติัการ 
4.2.1 งานวางแผนการใหบ้ริการซ่อม
บ ารุง H/W และ S/W 
4.2.2 งานวางแผนการใหบ้ริการ
หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ (จดัท า 
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หน่วยงาน  :  ส านกัคอมพวิเตอร์ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

แผนครุภณัฑห์อ้งปฏิบติัการ)  
4.2.3 งานวางแผนและบริการจดัหา
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ใหห้น่วยงานที่
ตอ้งการเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใน
โครงการ OPOD 
4.2.4 งานวางแผนการบริหารยมืคืน
ครุภณัฑ ์(คอมพิวเตอร์)  
4.2.5 งานวางแผนการบริหาร
ใหบ้ริการหอ้งปฏิบติัการ (จองหอ้ง) 

 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในส านักกิจการนักศึกษา 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

ส านักกจิการนักศึกษา 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารงานทั่วไป งานพฒันานกัศึกษา งานบริการและสวสัดกิาร 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในส านักกิจการนักศึกษา 

 
 

 

 

       

 

 

 

ส านักกจิการนักศึกษา = 19 

หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการ – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 6 งานพฒันานกัศึกษา = 6 งานบริการและสวสัดกิาร = 6 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 4 
- นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ช านาญการ = 1 
 
 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา ปฏิบติัการ = 5 
 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 1 
- นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ = 2 
- นกัวิชาการศึกษา ปฏิบติัการ = 3 
 



ส ำนักกิจกำรนักศึกษำ  มีอ ำนำจหน้ำที่  ดังน้ี 
 

งำนบริหำรงำนทั่วไป  มหีน้ำที่ ดังนี ้
 1. บริหารและธุรการ 
 2. นโยบายและแผน 
 3. การเงินและพสัดุ 
 4. ประกนัคุณภาพการศกึษา 
 5. โสตทศันศึกษา 
 6. สารสนเทศและฐานขอ้มลู 
 7. ปฏิบติังานอ่ืน ๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
งำนพฒันำนกัศึกษำ มหีน้ำที่ ดงันี ้
 1. กิจกรรมและองคก์ารนกัศึกษา 
 2. ชมรมและชุมนุม 
 3. ศิษยเ์ก่าสมัพนัธ ์
 4. ฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
 5. งานพฒันากีฬาและนนัทนาการ 
 6. ส่งเสริมสุขภาพ 
 7. ระเบียบวินยันกัศกึษา 
 8. สอบสวน 
 9. ควบคุมความประพฤติ 
 10. พฒันาวินยันกัศึกษา 
 11. วิชาทหารและรักษาดินแดน 
 12. ผอ่นผนัการเกณฑท์หาร 
 13. ปฏิบติังานอ่ืน ๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
งำนบริกำรและสวสัดกิำร มหีน้ำที่ ดงันี ้
 1. ทุนการศกึษา 
 2. อนามยัและสุขภาพ 
 3. ประกนัอุบติัเหตุและสวสัดิการ 
 4. หอพกัและเครือข่ายหอพกั 
 5. แนะแนวและส่งเสริมอาชีพ 
 6. สนบัสนุนนกัศกึษาพิการ 
 7. ปฏิบติังานอ่ืน ๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักกจิการนกัศึกษา 
 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ส านักกจิการ
นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
1.1 งานบริหารและธุรการ 
1.2 งานนโยบายและแผน 
1.3 การเงินและพสัดุ 
1.4 งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
1.5 งานโสตทศันศึกษา 
1.6 งานสารสนเทศและฐานขอ้มูล 
1.7 งานยานพาหนะ 
1.8 ปฏิบติังานอื่น ๆตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 

2. งานพัฒนานักศึกษา  
2.1 งานกิจกรรมและองคก์ารนักศึกษา 
2.2 งานชมรมและชุมนุม 
2.3 งานศิษยเ์ก่าสัมพนัธ์ 
2.4 งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
2.5 งานพฒันากีฬาและนนัทนาการ 
2.6 งานส่งเสริมสุขภาพ 
 

 

1. งานบริหารงานทัว่ไป 
2. งานพฒันานกัศึกษา 
3. งานบริการและสวสัดิการ 
4. งานวินยันกัศึกษา และ
รักษาดินแดน 
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- หวัหนา้ส านกังานผูอ้  านวยการ 
   ผูบ้ริหาร =1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป     
   ช านาญการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป      
   ปฏิบติัการ = 6 
- นกัวิชาการศึกษา  
   ช านาญการ = 2 
- นกัวิชาการศึกษา  
   ปฏิบติัการ = 8 
- นกัวิชาการโสตทศันศึกษา  
   ช านาญการ = 1 
 
 
 
 
 

 

- 
 

- 
 

2 
 

8 
 

- 
 

10 
 

9 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักกจิการนกัศึกษา 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2.7 งานระเบียบวินยันกัศึกษา 
2.8 งานสอบสวน 
2.9 งานควบคุมความประพฤติ 
2.10 งานพฒันาวินยันกัศึกษา 
2.11 งานวิชาทหารและรักษาดินแดน 
2.12 งานผ่อนผนัการเกณฑท์หาร 
2.13 ปฏิบติังานอ่ืน ๆตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 
 

 

3. งานบริการและสวัสดิการ 
3.1 งานทุนการศึกษา 
3.2 งานอนามยัและสุขภาพ 
3.3 งานประกนัอุบติัเหตุและ
สวสัดิการ 
3.4 งานหอพกัและเครือข่ายหอพกั 
3.5 งานแนะแนวและส่งเสริมอาชีพ 
3.6 งานสนบัสนุนนกัศึกษาพิการ 
3.7 ปฏิบติังานอ่ืน ๆตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 

 
 

 

 

       

 

 

ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารงานทั่วไป งานวเิทศสัมพนัธ์และโครงการพเิศษ 
งานวชิาการ 

และการพฒันาศักยภาพด้านภาษา 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในส านักวิเทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
 

 

 

       

 

 

 

ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน = 15 

หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการ - ผู้บริหาร  =  1 

งานบริหารงานทั่วไป = 3 
งานวเิทศสัมพนัธ์และ 
โครงการพเิศษ = 6 

งานวชิาการและการพฒันาศักยภาพ
ด้านภาษา = 5 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ช านาญการ = 2 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ปฏิบติัการ = 1 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ = 1 
- นกัวิเทศสมัพนัธ ์ ปฏิบติัการ = 2 

- นกัวิชาการโสตทศันศกึษา  ปฏิบติัการ = 2 

 

- นกัวิเทศสมัพนัธ ์ปฏิบติัการ = 5 

- นกัวิชาการโสตทศันศกึษา  ปฏิบติัการ = 1 

 



ส ำนักวิเทศสัมพนัธ์และเครือข่ำยอำเซียน มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังน้ี 

 
1. งำนบริหำรงำนทั่วไป  
  1.1 ทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือรำชกำร 

1.1.1 หนงัสือเขา้ภายนอก   
1) ลงรับหนงัสือเขา้จากภายนอก บนัทึกขอ้มลูเขา้ระบบ และน าเสนอแฟ้มเพื่อพิจารณา 

    2) ติดตามแฟ้มผูบ้ริหารลงนามแลว้ เพื่อพิจารณาประสานงานผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
    3) ส่งหนงัสือใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง และเก็บตน้ฉบบัเขา้แฟ้ม 

1.1.2 หนงัสือออกภายนอก  
1) ร่างหนงัสือติดต่อหน่วยงานภายนอก ส่งเสนออธิการบดีลงนาม 

   2)  ติดตามแฟ้ม และขอเลขหนงัสือออก 
   3) เก็บหนงัสือเขา้แฟ้ม และด าเนินการส่งหนงัสือทางไปรษณีย ์

1.1.3 หนงัสือเขา้ภายใน  
1) รับหนงัสือเขา้จากภายใน /ลงเลขท่ีหนงัสือ / น าเขา้แฟ้มเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

    2) ติดตามแฟ้มผูบ้ริหารลงนามแลว้/พจิารณา/เพื่อพิจารณาประสานผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
    3) ส่งหนงัสือใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง และเก็บตน้ฉบบัเขา้แฟ้ม 

1.1.4 หนงัสือออกภายใน  
1) จดัร่างหนงัสือติดต่อหน่วยงานภายใน 

   2) เสนอผูบ้ริหารลงนาม / ออกเลขท่ีหนงัสือ 
   3) ด  าเนินการส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง และเก็บเอกสารตน้ฉบบัเขา้แฟ้ม 
 

1.2 จดัท ำค ำส่ังต่ำงๆ   
1.2.1 ร่างค าสัง่และเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

 1.2.2 เสนอผูบ้ริหารลงนาม / ออกเลขท่ีหนงัสือ 
 1.2.3 ด  าเนินการส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง และเก็บเอกสารตน้ฉบบัเขา้แฟ้ม 

 
1.3 กำรจดักำรประชุม   

1.3.1 การประชุมประจ าเดือนของส านกั  
1) จดัท าบนัทึกขอ้ความจองหอ้งประชุม เสนอผูบ้ริหารลงนาม 

   2) ประสานงานจดหมายเชิญประชุม และจดัเตรียมอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 
   3) จดัเตรียมวาระการประชุม จดบนัทึกการประชุม และสรุปรายงานการประชุม 
   4) ส่งรายงานการประชุมใหผู้บ้ริหารตรวจทาน / ด าเนินการแกไ้ข / 
   5) เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการอ านวยการ และเก็บเขา้แฟ้ม 



1.3.2 การประชุมคณะกรรมการประจ า/คณะกรรมการบริหารส านกั  
1) ด  าเนินการขออนุมติัจดัการประชุมคณะกรรมการประจ า/คณะกรรมการบริหารส านกั 

   2) ด  าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ า/คณะกรรมการ  
         บริหารส านกั และบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
   3) ด  าเนินการจดัเตรียมขอ้มลูท่ีเก่ียวของกบัวาระประชุมคณะกรรมการประจ า/ 
        คณะกรรมการบริหารส านกั 
   4) ประสานงานเพ่ือเตรียมการเร่ืองอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
   5) จดัท ารายช่ือลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการประจ า/คณะกรรมการ 
        บริหารส านกั และอ านวยความสะดวกระหว่างการประชุมใหเ้ป็นไปดว้ยความ 
        เรียบร้อย 
   6) จดบนัทึกประชุม ด าเนินการถอดบนัทึกการประชุมและจดัท ารายงานการประชุม 
   7) ติดตามผลการปฏิบติัตามมติท่ีประชุม 

1.3.3  การจดัประชุมโครงการบริการทางวิชาการ  
1) จดัเตรียมอาหารว่างเคร่ืองด่ืม และวาระการประชุม 

   2) จดบนัทึกการประชุม และสรุปรายงานการประชุม 
   3) ส่งรายงานการประชุมใหผู้บ้ริหารตรวจทาน / ด าเนินการแกไ้ข / เสนอท่ีประชุม 
        คณะกรรมการอ านวยการ / เก็บเขา้แฟ้ม 
  1.3.4  การประชุมคณะกรรมโครงการเตรียมความพร้อมจดัตั้งวิทยาลยันานาชาติ  

1) ด  าเนินการการประชุมคณะกรรมโครงการเตรียมความพร้อมจดัตั้งวิทยาลยันานาชาติ 
   2) ด  าเนินการขออนุมติัจดัการประชุมคณะกรรมโครงการเตรียมความพร้อมจดัตั้ง 
        วิทยาลยันานาชาติ 
   3) ด  าเนินการจดัท าหนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมโครงการเตรียมความพร้อมจดัตั้ง 
        วิทยาลยันานาชาติและบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
   4) ด  าเนินการจดัเตรียมขอ้มลูท่ีเก่ียวของกบัวาระประชุมคณะกรรมโครงการเตรียม 
        ความพร้อมจดัตั้งวิทยาลยันานาชาติ 
   5) ประสานงานเพ่ือเตรียมการเร่ืองอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
          6) จดัท ารายช่ือลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมประชุมคณะกรรมโครงการเตรียมความพร้อม 
                     จดัตั้งวิทยาลยันานาชาติ 
   7) อ  านวยความสะดวกระหว่างการประชุมใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
   8) จดบนัทึกรายงานการประชุม และจดัท ารายงานการประชุม 
   9) ติดตามผลการปฏิบติัตามมติท่ีประชุม 
   10) ด  าเนินการถอดบนัทึกการประชุมคณะกรรมโครงการเตรียมความพร้อมจดัตั้ง  
         วิทยาลยันานาชาติ 



1.4 งบประมำณ กำรเงินและพสัดุ  
1.4.1 จดัท าเอกสารเบิกจ่าย การจดัซ้ือจดัจา้ง วสัดุ ครุภณัฑ ์ของส านกัวิเทศสมัพนัธแ์ละ 

                   เครือข่ายอาเซียน ประกอบดว้ยงานต่าง ๆ ท่ีจะตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี    
1) ประสานงานกบัฝ่ายท่ีมีความประสงคท่ี์จะจดัหาสืบราคาพสัดุ  
2) จดัท าเอกสารขออนุมติั จดัซ้ือ/จดัจา้ง 
3) เสนอเอกสารเพ่ือการขออนุมติัจดัซ้ือ/จดัจา้ง ตามล าดบัขั้นตอนตามระเบียบ 
4) หลงัจากไดรั้บการอนุมติัใหจ้ดัซ้ือ/จดัจา้ง เตรียมด าเนินการประสานงานกบั   
    ผูข้ายเพ่ือรับใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง 
5) จดัท าเอกสาร พร้อมประสานงานกบัคณะกรรมการเพื่อด าเนินการตรวจรับพสัดุ 
6) ลงทะเบียนบญัชีพสัดุ และด าเนินการขออนุมติัเบิกจ่าย 

1.4.2 บนัทึกขอ้มลูการเบิกจ่าย วสัดุ ครุภณัฑ ์ในระบบ ERP ของส านกัวิเทศสมัพนัธแ์ละ 
            เครือข่ายอาเซียนประกอบดว้ยงานต่าง ๆ ท่ีจะตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี 

1) พิมพใ์บเบิกจ่ายในระบบคลงัพสัดุ 
2) จดัเก็บ ใบเบิกวสัดุ ในแฟ้มพิมพเ์อกสารออกจากระบบ เสนออนุมติัต่อผูบ้ริหาร 
    ส่งเอกสารท่ีกองคลงั 

   1.4.3 จดัท าเร่ืองจดัจา้งแม่บา้นท าความสะอาด เอกสารเร่ืองจดัจา้งแม่บา้น ท าเบิกค่าวสัดุ 
             แม่บา้น สัง่วสัดุในการท าความสะอาดอาคาร 10 ประกอบดว้ยงานต่าง ๆ ท่ีจะตอ้ง 
            ด  าเนินการ ดงัน้ี                                    

1) จดัท าใบอนุมติัจา้งในระบบ Erp ท าใบสัง่จา้ง ใบตรวจรับ ใบอนุมติัเบิกจ่าย 
2) ท าบนัทึกขอ้ความ ใบสัง่จา้ง ใบตรวจรับ ในระบบ Egp 
3) น าเอกสารเสนอผูอ้  านวยการส านกัวิเทศสมัพนัธอ์นุมติัจ่ายเบิกเงิน" 

1.4.4 ท าเบิกเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษอาจารยช์าวต่างประเทศ ท าใบขอเบิกเงินเดือน 
                                     อาจารยต่์างชาติในระบบ ERP 
  1.4.5 จดัท าเอกสารเบิกจ่าย การจดัซ้ือจดัจา้ง วสัดุ ครุภณัฑ ์ของส านกัวิเทศสมัพนัธแ์ละ 
            เครือข่ายอาเซียน ประกอบดว้ยงานต่าง ๆ ท่ีจะตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี                                    

1) ประสานงานกบัฝ่ายท่ีมีความประสงคท่ี์จะจดัหาสืบราคาพสัดุ  
2) จดัท าเอกสารขออนุมติั จดัซ้ือ/จดัจา้ง 
3) เสนอเอกสารเพ่ือการขออนุมติัจดัซ้ือ/จดัจา้ง ตามล าดบัขั้นตอนตามระเบียบ 
4) หลงัจากไดรั้บการอนุมติัใหจ้ดัซ้ือ/จดัจา้ง เตรียมด าเนินการประสานงานกบั 
    ผูข้ายเพ่ือรับใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง 

1.4.6 จดัท าเอกสาร พร้อมประสานงานกบัคณะกรรมการเพื่อด าเนินการตรวจรับพสัดุ 
1.4.7 ลงทะเบียนบญัชีพสัดุ และด าเนินการขออนุมติัเบิกจ่าย 

 



  1.5 ประชำสัมพนัธ์  
1.5.1 ถ่ายภาพน่ิง ภาพดิจิตอล Video Power Point 

  1.5.2 สร้างผลิตส่ือประชาสมัพนัธผ์า่นโปรแกรม Illustrator และ Photoshop 
  1.5.3 เขียนข่าวประชาสมัพนัธ ์ลงเพจ็ และเวบ็ไซต ์
  1.5.4 น าส่งผูบ้ริหารตรวจสอบแกไ้ขปรับปรุงก่อนประชาสมัพนัธ์ 
  1.5.5 เผยแพร่ขอ้มลูผา่นช่องทางออนไลน์ เพจ็เฟสบุ๊ค และเวบ็ไซต ์ของส านกัและของ 
            มหาวิทยาลยัต่อไป 

1.5.6 งานดูและเวบ็ไซตส์ านกังานวิเทศสมัพนัธฯ์  
1) ดูและเวบ็ไซตเ์พ่ิมข่าวสารขอ้มลูหน่วยงาน โครงการและกิจกรรม 

   2) การเพ่ิมเติมขอ้มลูพ้ืนฐานของส านกัวิเทศสมัพนัธฯ์ ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
   3) การประชาสมัพนัธข่์าวสารโครงการและกิจกรรม 
   4) การเพ่ิมเติมค าสัง่/เอกสารดาวน์โหลดใหเ้ป็นปัจจุบนั 
   5) การเพ่ิมเติมขอ้มลูหลกัฐานตามตวัช้ีวดัการประกนัคุณภาพการศึกษาของส านกั      
        ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
   6) จดัท าแบบสอบถามความพึงพอใจบนหนา้เพจ็ส านกัฯ 

1.5.7 งานดูแลการประชุมออนไลน์ และออนไซต ์  
1) สร้างหอ้งประชุมออนไลน์ผา่นโปรแกรม Zoom/Microsoft team/Voov 

   2) เปิดหอ้งประชุม ดูแลระบบ ถ่ายภาพ ประสานงานดา้นเทคนิค 
   3) จดัเตรียมหอ้งประชุมออนไซต ์ระบบต่างๆ ใหพ้ร้อมใชง้าน 
   4) ถ่ายภาพการประชุม ประสานงานดา้นเทคนิค 
   5) ปิดระบบ และเก็บอุปกรณ์ใหพ้ร้อมใชง้านในคร้ังต่อไป 
 

1.6 นโยบำยและแผน   
   1.6.1 จดัท าแผนงานและโครงการค าขอตั้งงบประมาณแผน่ดิน 
  1.6.2 จดัท าแผนปฏิบติัราชการส านกัวิเทศสมัพนัธแ์ละเครือข่ายอาเซียน 
  1.6.3 รายงานผลการด าเนินงานโครงการตามไตรมาสในระบบ Emenscr 
  1.6.4 จดัท ารายงาน แบบติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัราชการ ของส านกั  
              (จ  าแนกตามไตรมาส) 

1.6.5 จดัเตรียมขอ้มลูและเอกสารเก่ียวกบัการบริหารความเส่ียง ของส านกั 
  1.6.6 จดัเตรียมขอ้มลูแผนยทุธศาสตร์ของส านกัและมหาวทิยาลยั 
  1.6.7 จดัเตรียมขอ้มลูรายงานการด าเนินงานตามตวัช้ีวดัแผนยทุธศาสตร์มหาวิทยาลยั 
  1.6.8 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สงัเคราะห์ขอ้มลูเพื่อวางแผนและพฒันาแผนกลยทุธแ์ละ 
             ยทุธศาสตร์ของส านกั 



  1.6.9 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สงัเคราะห์ขอ้มลูเพื่อวางแผนและพฒันาบุคลากรของส านกั 
  1.6.10  รวบรวม  ศกึษา วิเคราะห์ สงัเคราะห์ขอ้มลูเพื่อวางแผนจดัท ากรอบอตัราก าลงั 5 ปี  
               ของส านกั 
  1.6.11 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สงัเคราะห์ขอ้มลูเพื่อจดัท าแผนบริหารความเส่ียงและ 
                การควบคุมภายในของส านกัวิเทศสมัพนัธฯ์ 
  1.6.12 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สงัเคราะห์ขอ้มลูเพื่อจดัท ารายงานรายงานการประเมินผล 
              การควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 ของส านกั 
  1.6.13 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สงัเคราะห์ขอ้มลูเพื่อจดัท ารายงานรายงานการประเมินผล 
               การควบคุมภายใน แบบติดตาม ปค.5 ของส านกั 
  1.6.14 จดัท าแบบระบุปัจจยัเส่ียงของหน่วยงาน 
  1.6.15 รายงานผลการประเมนิองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค.4 
 

1.7 ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ  
1.7.1 ด  าเนินการประกนัคุณภาพ การประเมินผลการปฏิบติัราชการตามค ารับรองการปฏิบติัราชการ 

  1.7.2 เขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR) การประกนัคุณภาพระดบัสถาบนัท่ีส านกัรับผดิชอบ 
  1.7.3 จดัท าปฏิทินการปฏิบติังานของฝ่ายประกนัคุณภาพประจ าปีการศึกษา 
  1.7.4 จดัท าค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษาของส านกั 
  1.7.5 ด  าเนินการจดัท ารายงานประกนัคุณภาพการศึกษาภายในของส านกั (SAR)  
  1.7.6 จดัเตรียมเอกสารหลกัฐานตามตวัช้ีวดัใหส้อดคลอ้งกบัรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
  1.7.7 ด  าเนินการขออนุมติัจดัประชุมการประเมินประกนัคุณภาพการศึกษาภายในของส านกั 
  1.7.8 ด  าเนินการจดัท าหนงัสือเชิญคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิภายนอกและกรรมการ 
  1.7.9 ด  าเนินการจดัเตรียมขอ้มลูท่ีเก่ียวของกบังานของส านกั 
  1.7.10 ประสานงานเพ่ือเตรียมการเร่ืองอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
  1.7.11 จดัท ารายช่ือลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
  1.7.12 ด  าเนินการจดัการประชุม และอ านวยความสะดวกระหว่างการประชุมใหเ้ป็นไป 
              ดว้ยความเรียบร้อย 
  1.7.13 จดบนัทึกการประชุม ด าเนินการถอดบนัทึกการประชุม และจดัท ารายงานการประชุม 
  1.7.14 ติดตามผลการปฏิบติัตามมติท่ีประชุม และรายงานผลการประเมินคุณภาพการศกึษา  
               ภายในของส านกั แก่งานประกนัคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลยั 
  1.7.15 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สงัเคราะห์ขอ้มลูเพื่อจดัท าแผนพฒันาคุณภาพการศกึษา 
              ตามขอ้เสนอแนะของคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
  1.7.16 รายงานติดตามผลการด าเนินงานเสนอต่อคณะกรรมการติดตามตรวจสอบและ 
                ประเมินผลงานของมหาวิทยาลยั 



  1.7.17 รวบรวมขอ้มลูและด าเนินการดา้นการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ 
                           ด  าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตวัช้ีวดัมาตรฐานความเป็นธรรมในการปฏิบติังาน 
                                       และการใหบ้ริการ 

1.7.18 จดัท ารายงานประจ าปี 
 

1.8 โสตทัศนศึกษำ  
1.8.1 จดัเตรียมและควบคุมการใชเ้คร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภณัฑป์ระจ าหอ้งเรียน 1041 

  1.8.2 จดัเตรียมและควบคุมการใชเ้คร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภณัฑป์ระจ าหอ้งเรียน 1043 
  1.8.3 จดัเตรียมและควบคุมการใชเ้คร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภณัฑป์ระจ าหอ้งเรียน 1044 
  1.8.4 จดัเตรียมและควบคุมการใชเ้คร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภณัฑป์ระจ าหอ้งเรียน 1046 
  1.8.5 จดัเตรียมและควบคุมการใชเ้คร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภณัฑป์ระจ าหอ้งเรียน 1081 
  1.8.6 จดัเตรียมและควบคุมการหอ้งเรียนออนไลน ์
 

1.9 จดัท ำตำรำงกำรใช้ห้องเรียน  
1.9.1 จดัท าตารางการใชห้อ้งเรียน 1041 

  1.9.2 จดัท าตารางการใชห้อ้งเรียน 1043 
  1.9.3 จดัท าตารางการใชห้อ้งเรียน 1044 
  1.9.4 จดัท าตารางการใชห้อ้งเรียน 1046 
  1.9.5 จดัท าตารางการใชห้อ้งเรียน 1081 
  1.9.6 จดัท าตารางการใชห้อ้งเรียนออนไลน ์
 

1.10 บริกำรยมื-คนืโสตทัศนูปกรณ์  
1.10.1 บริการเบิก - ยมืโสตทศันูปกรณ์ แก่อาจารยแ์ละนกัศึกษา 

  1.10.2 จดัท าแบบฟอร์มการยมื-คืนโสตทศันูปกรณ์  
  1.10.3  ใหค้  าแนะน า ช้ีแจง  ตอบปัญหาเบ้ืองตน้ แก่ผูม้ารับบริการ 
  1.10.4 จดัท าตารางสรุปการยมื-คืนโสตทศันูปกรณ์  
  1.10.5 การบ ารุงรักษาโสตทศันูปกรณ์ 
  1.10.6 ตรวจเช็คครุภณัฑส่ื์อโสตก่อนและหลงัการใหบ้ริการ 
 

1.11 พสัดุ และครุภัณฑ์   
1.11.1 ตรวจเช็คครุภณัฑป์ระจ าปี ครุภณัฑส์ านกังาน, ครุภณัฑแ์อร์เคร่ืองปรับอากาศ 

   1.11.2 จดัเก็บวสัดุส านกังาน และซ่อมบ ารุงครุภณัฑ ์



  1.11.3 ตรวจเช็ครายการวสัดุ ส านกังาน วสัดุของแม่บา้น อาคาร 10 และรายงานการใชว้สัดุ     
               ทุกรายการต่อผูบ้ริหารส านกัวิเทศสมัพนัธแ์ละเครือข่ายอาเซียน 
 

1.12 ปฏิบัตหิน้ำที่อืน่ตำมทีผู่้บริหำรมอบหมำย  
 
2. งำนวเิทศสัมพนัธ์และโครงกำรพเิศษ 

2.1 อ ำนวยควำมสะดวกอำจำรย์และนกัศึกษำต่ำงชำต ิ 
2.1.1 พิมพร่์างหนงัสือราชการถึงปลดักระทรวงการต่างประเทศเพื่ออ  านวยความสะดวก 

           ส าหรับการขอหนงัสือเดินทางราชการ (Passport สีน ้ าเงิน) 
1) จดัท าหนงัสือราชการถึงปลดักระทรวงการต่างประเทศเพื่ออ  านวยความสะดวก

ส าหรับการขอหนงัสือเดินทางราชการ (Passport สีน ้ าเงิน) ของอาจารยแ์ละบุคลากร
มหาวิทยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จเจา้พระยา 
2.1.2 ดา้นวีซ่า และใบอนุญาตท างานของอาจารยแ์ละนกัศกึษาต่างชาติอ  านวยความสะดวก 

            ดา้นการด าเนินการดา้นวีซ่าและใบอนุญาตท างานของอาจารยแ์ละนกัศึกษาต่างชาติ 
    1) ด  าเนินการออกหนงัสือตอบรับการเขา้มาศึกษาต่อในระดบัปริญญาตรีและระดบั 
   บณัฑิตศึกษาใหก้บันกัศกึษาชาวต่างชาติ 

2) จดัพิมพเ์อกสาร จดัเตรียม และรวบรวมเอกสารท่ีใชส้ าหรับการด าเนินการ
เก่ียวกบั การขอต่อวีซ่า/การรายงานตวั 90 วนั/การขอเปล่ียนประเภทวีซ่า/ การยกเลิกวีซ่า/ 
การขอรับใบอนุญาตท างาน (Work Permit)  และการขอต่ออายใุบอนุญาตท างาน (Work 
Permit) / การขอยกเลิกใบอนุญาตท างาน (Work Permit) 

    3) ด  าเนินการจดัเก็บและตรวจเช็คหนงัสือเดินทางนกัศกึษาต่างชาติ 
   4) อ  านวยความสะดวกดา้นการขอและต่อวีซ่า ของอาจารยแ์ละนกัศึกษาต่างชาติ 
   5) อ  านวยความสะดวกการรายงานตวั 90 วนั ของอาจารยแ์ละนกัศึกษาต่างชาติ 
   6) อ  านวยความสะดวกการขอเปล่ียนประเภทวีซ่า ของอาจารยแ์ละนกัศกึษาต่างชาติ 
   7) ด  าเนินการยกเลิกวีซ่า ของอาจารยแ์ละนกัศกึษาต่างชาติ 
   8) ด  าเนินการเร่ือง ใบอนุญาตท างาน (Work Permit) ของอาจารยช์าวต่างชาติ 
   9) ด  าเนินการแจง้ท่ีพกัอาศยัในระบบของอาจารยแ์ละนกัศกึษาต่างชาติ (หอพกั  
          ช่อชงโค) ตามมาตรา 30 
   10) อ  านวยความสะดวก ติดต่อ ประสานงาน ดูแล และรับรองแขกชาวไทยและ 
          ชาวต่างชาติ 
 
 
 



 2.2 ประสำนควำมร่วมมอืทำงวชิำกำร  
   2.2.1 รวบรวมขอ้มลู วิเคราะห์และติดตามประเมินผล จดัท าบนัทึก สรุปรายงานการประชุม 
             ความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จเจา้พระยากบัมหาวิทยาลยั  
             สถาบนัการศึกษาต่างประเทศ เพื่อน าเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
  2.2.2 จดัเตรียมขอ้มลูส าหรับการเจรจาความร่วมมือทางวิชาการกบัระหว่างมหาวิทยาลยั 
             ราชภฏับา้นสมเด็จเจา้พระยากบัมหาวิทยาลยั สถาบนัการศกึษาต่างประเทศเพื่อให้ 
             การประชุมเจรจาบรรลุผลตามเป้าหมายท่ีก  าหนด 
  2.2.3  พิมพร่์างบนัทึกขอ้ตกลงความร่วมมือทางวิชา เสนอผูบ้ริหารตรวจสอบความถกูตอ้ง  
  2.2.4  จดัพิธีการลงนามบนัทึกความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลยัราชภฏับา้น 
              สมเด็จเจา้พระยากบัมหาวิทยาลยัและสถาบนัการศกึษากบัต่างประเทศ 
   2.2.5 จดัเก็บบนัทึกความร่วมมือทางวิชาการระหวา่งมหาวิทยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จเจา้พระยา 
             กับมหาวิทยาลัยและสถาบันการศึกษากับต่างประเทศในฐานข้อมูล Big Data  
              ของส านกั และของมหาวิทยาลยั 
 
  2.3  ประสำนงำนนดัหมำย  
   2.3.1 นดัหมายนกัศึกษาเพื่อพาไปด าเนินการเก่ียวกบัวีซ่า ณ ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
  2.3.2 นดัหมายอาจารยเ์พือ่พาไปด าเนินการเก่ียวกบัใบอนุญาตท างาน ณ ส านกังานจดัหางาน  
             เขตพ้ืนท่ี 6 
   2.3.3 ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายยานพาหนะ เพ่ือจดัหารถรับส่งอาจารยแ์ละนกัศึกษา 
              ต่างประเทศ 
 
  2.4 งำนด้ำนอืน่ๆ ทีผู่้บงัคบับญัชำมอบหมำย  
   2.4.1 งานตอนรับแขกต่างประเทศของมหาวิทยาลยั 
  2.4.2 ส่งเสริม สนบัสนุน ประชาสมัพนัธทุ์น ด าเนินการเก่ียวกบัทุนการศกึษาต่างประเทศ 
   2.4.3 อบรมเตรียมความพร้อมของอาจารยแ์ละนกัศึกษามหาวิทยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จ 
              เจา้พระยาก่อนเดินทางไปต่างประเทศ 
 
  2.5 งบประมำณ กำรเงินและพสัดุ  
   2.5.1 จดัท าเอกสาร การยมืเงินทดรองและการเคลียร์เงินยมืการเดินทางไปราชการ และ 
             โครงการต่างๆของส านกัวิเทศสมัพนัธแ์ละเครือข่ายอาเซียนท าเอกสารในระบบ  
              การเงิน (ใบยมืเงินทดรอง) 
   2.5.2 จดัท าฎีการายรับ-รายจ่าย โครงการบริการวิชาการฯ   
    1) จดัท าฎีกาเบิกจ่าย โครงการบริการทางวิชาการฯ  



    2) เสนอฎีกาเบิกจ่ายใหป้ระธานโครงการบริการทางวิชาการฯ ลงนามอนุมติั  
   3) เบิกจ่ายค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ตามฎีกาท่ีท าเร่ืองเบิกจ่าย  
   4) เก็บรวบรวมฎีกาเขา้แฟ้ม และน าส่งกองคลงั 
 
3. งำนวชิำกำรและกำรพฒันำศักยภำพด้ำนภำษำ  

3.1 กำรจดัโครงกำรฝึกอบรมภำษำ 
3.1.1 วางแผนการจดัโครงการฝึกอบรมภาษาตามงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร 

  3.1.2 จดัท าแผนงบประมาณในแต่ละโครงการฝึกอบรมภาษา 
  3.1.3 ออกแบบกิจกรรมโครงการฝึกอบรมภาษา 
  3.1.4 จดัท าเน้ือหา แบบทดสอบก่อนและหลงัการฝึกอบรมภาษา 
  3.1.5 จดัท าขอ้ปฏิบติัการด าเนินงานของแต่ละโครงการฝึกอบรมภาษา 
  3.1.6 ติดต่อประสานงานวิทยากร 
  3.1.7 จดัท าโครงการ ค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน และหนงัสือเชิญวิทยากร 
  3.1.8 เสนออธิการบดีลงนาม 
  3.1.9 ติดต่อ ส่งแบบตอบรับ รับหนงัสือตอบรับจากวิทยากร  
  3.1.10 เตรียมสถานท่ีส าหรับโครงการฝึกอบรมภาษา 
  3.1.11 ร่างบนัทึกขอ้ความเชิญประชุมคณะกรรมการและผูท่ี้เก่ียวขอ้งในการจดัโครงการ 
               ฝึกอบรมภาษา 
  3.1.12 เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
  3.1.13 จดัประชุมคณะกรรมการและผูท่ี้เก่ียวขอ้งในการจดัโครงการฝึกอบรมภาษา 
  3.1.14 จดัเตรียมเอกสารรับลงทะเบียนการอบรม / ตรวจสอบรายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม 
  3.1.15 ด าเนินโครงการตามแผนการด าเนินงานโครงการฝึกอบรมภาษา 
  3.1.16 จดัท าใบประกาศนียบตัร มอบผูเ้ขา้รับการอบรม 
  3.1.17 ออกเลขท่ีใบประกาศนียบตัร เสนอผูบ้ริหารตามล าดบัขั้น /เสนอนายทะเบียน /  
               ผูต้รวจ/ ผูท้าน 
  3.1.18 เป็นผูป้ระสานงานโครงการ การทดสอบวดัความรู้ภาษาองักฤษ (TOEIC - Test of  
               English for International Communication) ส าหรับนักศึกษา คณาจารยแ์ละบุคลากร  
   3.1.19 เป็นผูป้ระสานงานลงนามความร่วมมือ (MoU) ระหว่าง มรภ.บา้นสมเดจ็เจา้พระยา  
               โครงการการทดสอบวดัความรู้ภาษาองักฤษ (TOEIC - Test of English for International  
                Communication) ส าหรับนกัศึกษาคณาจารยแ์ละบุคลากร 
   3.1.20 จดัท ารายงานสรุป เล่มโครงการ (TOEIC - Test of English for International  
               Communication) ของส านกัวิเทศสมัพนัธแ์ละเครือข่ายอาเซียน  



   3.1.21 จดัท ารายงานสรุป เล่มรายงานผลการด าเนินงานโครงการยทุธศาสตร์ มหาวิทยาลยั     
               ราชภฏัเพ่ือการพฒันาทอ้งถ่ินจ านวน 1 โครงการฯ 
   3.1.22 รับลงทะเบียนและออกใบเสร็จรับเงินส าหรับนกัศึกษาท่ีลงทะเบียนอบรมและ 
               ทดสอบภาษาองักฤษ CEFR   
   3.1.23 ร่าง/พิมพ ์บนัทึกขอ้ความ/ประกาศ/ค าสัง่และเอกสารราชการอ่ืน ๆ 
   3.1.24 ด าเนินการดา้นวารสารภาษาและการศกึษา (Journal of Languages and Educational  
               Studies: JLES) 

3.1.25 จดัท าขอ้มลูการประชาสมัพนัธรั์บบทความทางวิชาการและการประสานงาน 
   เพือ่การประชาสมัพนัธรั์บบทความทางวิชาการ 

3.1.26 ด าเนินการรับบทความและรวบรวมบทความทางวิชาการเสนอกองบรรณาธิการ     
           วารสาร 

   3.1.27 ด าเนินการคดัเลือกบทความทางวิชาการและพจิารณารูปแบบบทความทางวิชาการ 
              เบ้ืองตน้ใหต้รงตามรูปแบบการเตรียมตน้ฉบบับทความทางวิชาการวารสารภาษา 
               และการศึกษา 
   3.1.28 ประสานงานรับ และส่งบทความใหผู้ท้รงคุณวุฒิประเมินบทความทางวิชาการ 
               วารสารภาษาและการศกึษา 
   3.1.29 ประสานงานออกแบบปกวารสารและจดัท าตน้ฉบบักบัโรงพิมพ ์
   3.1.30 ด  าเนินการประชาสมัพนัธเ์ผยแพร่วารสารทั้งในรูปแบบออนไลน์และฉบบัพิมพ ์ 
              โดยมกี  าหนดเผยแพร่ปีละ 2 ฉบบั ไดแ้ก่ ฉบบัท่ี 1 เดือนมกราคม – มิถุนายน และ  
              ฉบบัท่ี 2 เดือนกรกฎาคม – ธนัวาคม 

3.2 กำรสรุปและประเมนิผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรฝึกอบรมภำษำ  
3.2.1 จดัท าแบบประเมินความพึงพอใจของผูเ้ขา้รับการอบรม 

  3.2.2 ประมวลผลการทดสอบก่อนและหลงัการฝึกอบรม 
  3.2.3 ประมวลผลแบบประเมินความพงึพอใจ และสรุปผลการด าเนินงานโครงการฝึกอบรม 
  3.2.4 จดัท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานอยา่งยอ่ และเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร 
             มหาวิทยาลยั 
  3.2.5 จดัท ารูปเล่มรายงานการด าเนินงานโครงการฝึกอบรมภาษา 
  3.2.6 เสนอต่อคณะกรรมการบริหารส านกัวิเทศสมัพนัธ ์และคณะกรรมการบริหาร 
             มหาวิทยาลยั 
  3.2.7 กรอกขอ้มลูผลการด าเนินงานโครงการ และรายงานสรุปโครงการในระบบ Big Data  
             ของมหาวิทยาลยั 
  3.2.8 จดัท าเอกสารเบิกจ่ายโครงการบริการวิชาการ 
 



3.3 กำรให้บริกำรกำรทดสอบวดัควำมสำมำรถภำษำองักฤษ (BSRU-TEP)  
3.3.1 รับลงทะเบียนและออกใบเสร็จรับเงินส าหรับนกัศึกษาท่ีลงทะเบียนอบรมและ 

             ทดสอบภาษาองักฤษ CEFR 
  3.3.2 จดัท าบญัชีรายช่ือผูเ้ขา้ทดสอบวดัความสามารถภาษาองักฤษ 
  3.3.3 จดัส่งรายช่ือผูเ้ขา้ทดสอบวดัความสามารถภาษาองักฤษใหส้ านกัคอมพิวเตอร์ 
  3.3.4 ประกาศรายช่ือผูเ้ขา้ทดสอบวดัความสามารถภาษาองักฤษบนเวบ็ไซต์ 
  3.3.5 ด าเนินการจดัทดสอบวดัความสามารถภาษาองักฤษ 
  3.3.6 ด าเนินการตรวจสอบผลการทดสอบวดัความสามารถภาษาองักฤษท่ีประมวลจาก 
             ระบบคอมพิวเตอร์ 
  3.3.7 จดัท าสรุปรายงานผลคะแนนและระดบัความสามารถภาษาองักฤษและรายงานผลต่อ 
              หน่วยงานตน้สงักดัของผูเ้ขา้ทดสอบ 

3.3.8 กรอกคะแนนภาษาองักฤษในระบบบริการการศกึษา MIS ส าหรับนกัศกึษาระดบั 
          ปริญญาตรี 

  3.3.9 จดัท าใบแสดงผลคะแนนภาษาองักฤษเสนอผูบ้ริหารลงนาม 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ส านักวเิทศสัมพนัธ์ 
และเครือข่าย
อาเซียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. งานบริหารงานทั่วไป  

1.1 ทะเบียนรับ-ส่ง หนงัสือราชการ 

1.1.1 หนงัสือเขา้ภายนอก   

1) ลงรับหนงัสือเขา้จากภายนอก 

บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ และน าเสนอ

แฟ้มเพื่อพิจารณา 

2) ติดตามแฟ้มผูบ้ริหารลงนามแลว้ 

เพื่อพิจารณาประสานงานผูท้ี่

เกี่ยวขอ้ง 

3) ส่งหนงัสือใหผู้ท้ี่เกี่ยวขอ้ง และเกบ็

ตน้ฉบบัเขา้แฟ้ม 

1.1.2 หนงัสือออกภายนอก  

1) ร่างหนงัสือติดต่อหน่วยงาน

ภายนอก ส่งเสนออธิการบดีลงนาม 

2)  ติดตามแฟ้ม และขอเลขหนงัสือออก 
 

 

1. งานบริหารงานทัว่ไป 

2.งานวิเทศสัมพนัธ์และ

โครงการพิเศษ 

3.งานวิชาการและการ พฒันา
ศกัยภาพดา้นภาษา 
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-  หวัหนา้ส านกังานผูอ้  านวยการ  
    ผูบ้ริหาร = 1 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
   ช านาญการ = 3 
-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
   ปฏิบติัการ = 2 
-  นกัวเิทศสัมพนัธ์  
   ปฏิบติัการ = 7 
-  นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
   ปฏิบติัการ = 2 
-  นกัวิชาการโสตทศันศึกษา  
   ปฏิบติัการ = 3 

 

- 
 

- 
 

- 
 

6 
 

2 
 

8 
 

7 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3) เกบ็หนงัสือเขา้แฟ้ม และ

ด าเนินการส่งหนงัสือทางไปรษณีย ์

1.1.3 หนงัสือเขา้ภายใน  

1) รับหนงัสือเขา้จากภายใน /ลงเลขที่

หนงัสือ / น าเขา้แฟ้มเสนอผูบ้ริหาร

พิจารณา 

2) ติดตามแฟ้มผูบ้ริหารลงนามแลว้/

พิจารณา/เพื่อพจิารณาประสานผูท้ี่

เกี่ยวขอ้ง 

3) ส่งหนงัสือใหผู้ท้ี่เกี่ยวขอ้ง และเกบ็

ตน้ฉบบัเขา้แฟ้ม 

1.1.4 หนงัสือออกภายใน  

1) จดัร่างหนงัสือติดต่อหน่วยงานภายใน 

2) เสนอผูบ้ริหารลงนาม / ออกเลขที่

หนงัสือ 

3) ด าเนินการส่งหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง  



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

และเกบ็เอกสารตน้ฉบบัเขา้แฟ้ม 

1.2 จดัท าค  าสั่งต่างๆ   

1.2.1 ร่างค าสั่งและเสนอผูบ้ริหาร

พิจารณา 

1.2.2 เสนอผูบ้ริหารลงนาม / ออก

เลขที่หนงัสือ 

1.2.3 ด  าเนินการส่งหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้ง และเกบ็เอกสารตน้ฉบบัเขา้

แฟ้ม 

1.3 การจดัการประชุม   

1.3.1 การประชุมประจ าเดือนของ

ส านกั  

1) จดัท าบนัทึกขอ้ความจองหอ้ง

ประชุม เสนอผูบ้ริหารลงนาม 

2) ประสานงานจดหมายเชิญประชุม  

และจดัเตรียมอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3) จดัเตรียมวาระการประชุม จด

บนัทึกการประชุม และสรุปรายงาน

การประชุม 

4) ส่งรายงานการประชุมใหผู้บ้ริหาร

ตรวจทาน / ด  าเนินการแกไ้ข / 

5) เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ

อ านวยการ และเกบ็เขา้แฟ้ม 

1.3.2 การประชุมคณะกรรมการ

ประจ า/คณะกรรมการบริหารส านกั 

1) ด  าเนินการขออนุมติัจดัการประชุม

คณะกรรมการประจ า/คณะกรรมการ

บริหารส านกั 

2) ด  าเนินการจดัท าหนงัสือเชิญ

ประชุมคณะกรรมการประจ า/ 

คณะกรรมการ บริหารส านกั และ 

บุคลากรที่เกี่ยวขอ้ง 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3) ด  าเนินการจดัเตรียมขอ้มูลที่เกี่ยว

ของกบัวาระประชุมคณะกรรมการ

ประจ า/ คณะกรรมการบริหารส านกั 

4) ประสานงานเพื่อเตรียมการเร่ือง

อาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

5) จดัท ารายช่ือลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วม

ประชุมคณะกรรมการประจ า/

คณะกรรมการบริหารส านกั และ

อ านวยความสะดวกระหว่างการ

ประชุมใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

6) จดบนัทึกประชุม ด าเนินการถอด

บนัทึกการประชุมและจดัท ารายงาน

การประชุม 

7) ติดตามผลการปฏิบติัตามมติที่

ประชุม 
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.3.3  การจดัประชุมโครงการบริการ

ทางวิชาการ  

1) จดัเตรียมอาหารว่างเคร่ืองด่ืม และ

วาระการประชุม 

2) จดบนัทึกการประชุม และสรุป

รายงานการประชุม 

3) ส่งรายงานการประชุมใหผู้บ้ริหาร

ตรวจทาน / ด  าเนินการแกไ้ข / เสนอ

ที่ประชุมคณะกรรมการอ  านวยการ / 

เกบ็เขา้แฟ้ม 

1.3.4  การประชุมคณะกรรมโครงการ

เตรียมความพร้อมจดัตั้งวิทยาลยั

นานาชาติ  

1) ด  าเนินการการประชุมคณะกรรม

โครงการเตรียมความพร้อมจดัตั้ง 

วิทยาลยันานาชาติ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2) ด  าเนินการขออนุมติัจดัการประชุม

คณะกรรมโครงการเตรียมความ

พร้อมจดัตั้งวิทยาลยันานาชาติ 

3) ด  าเนินการจดัท าหนงัสือเชิญ

ประชุมคณะกรรมโครงการเตรียม

ความพร้อมจดัตั้งวิทยาลยันานาชาติ

และบุคลากรที่เกี่ยวขอ้ง 

4) ด  าเนินการจดัเตรียมขอ้มูลที่เกี่ยว

ของกบัวาระประชุมคณะกรรม

โครงการเตรียมความพร้อมจดัตั้ง

วิทยาลยันานาชาติ 

5) ประสานงานเพื่อเตรียมการเร่ือง 

อาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

6) จดัท ารายช่ือลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วม

ประชุมคณะกรรมโครงการเตรียม 

ความพร้อมจดัตั้งวิทยาลยันานาชาติ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

7) อ  านวยความสะดวกระหว่างการ

ประชุมใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

8) จดบนัทึกรายงานการประชุม และ

จดัท ารายงานการประชุม 

9) ติดตามผลการปฏิบติัตามมติที่

ประชุม 

10) ด  าเนินการถอดบนัทึกการประชุม

คณะกรรมโครงการเตรียมความ

พร้อมจดัตั้งวิทยาลยันานาชาติ 

1.4 งบประมาณ การเงินและพสัดุ 

1.4.1 จดัท าเอกสารเบิกจ่าย การจดัซ้ือ 

จดัจา้ง วสัดุ ครุภณัฑ ์ของส านกัวเิทศ

สัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

ประกอบดว้ยงานต่าง ๆ ที่จะตอ้ง

ด าเนินการ ดงัน้ี    
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1) ประสานงานกบัฝ่ายที่มีความ

ประสงคท์ี่จะจดัหาสืบราคาพสัดุ  

2) จดัท าเอกสารขออนุมติั จดัซ้ือ/จดั

จา้ง 

3) เสนอเอกสารเพื่อการขออนุมติั

จดัซ้ือ/จดัจา้ง ตามล าดบัขั้นตอนตาม

ระเบียบ 

4) หลงัจากไดรั้บการอนุมติัใหจ้ดัซ้ือ/

จดัจา้ง เตรียมด าเนินการประสานงาน

กบัผูข้ายเพื่อรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 

5) จดัท าเอกสาร พร้อมประสานงาน 

กบัคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ

ตรวจรับพสัดุ 

6) ลงทะเบียนบญัชีพสัดุ และ

ด าเนินการขออนุมติัเบิกจ่าย 
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.4.2 บนัทึกขอ้มูลการเบิกจ่าย วสัดุ 

ครุภณัฑ ์ในระบบ ERP ของส านกั

วิเทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน

ประกอบดว้ยงานต่าง ๆ ที่จะตอ้ง

ด าเนินการ ดงัน้ี 

1) พิมพใ์บเบิกจ่ายในระบบคลงัพสัดุ 

2) จดัเกบ็ ใบเบิกวสัดุ ในแฟ้มพิมพ์

เอกสารออกจากระบบ เสนออนุมติั

ต่อผูบ้ริหารส่งเอกสารที่กองคลงั 

1.4.3 จดัท าเร่ืองจดัจา้งแม่บา้นท า

ความสะอาด เอกสารเร่ืองจดัจา้ง 

แม่บา้น ท าเบิกค่าวสัดุ แม่บา้น สั่ง

วสัดุในการท าความสะอาดอาคาร 10 

ประกอบดว้ยงานต่าง ๆ ที่จะตอ้ง 

ด าเนินการ ดงัน้ี                                    
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1) จดัท าใบอนุมติัจา้งในระบบ Erp 

ท าใบสั่งจา้ง ใบตรวจรับ ใบอนุมติั

เบิกจ่าย 

2) ท าบนัทึกขอ้ความ ใบสั่งจา้ง ใบ

ตรวจรับ ในระบบ Egp 

3) น าเอกสารเสนอผูอ้  านวยการส านกั

วิเทศสัมพนัธ์อนุมติัจ่ายเบิกเงิน" 

1.4.4 ท าเบิกเงินเดือนและ

ค่าตอบแทนพิเศษอาจารยช์าว

ต่างประเทศท าใบขอเบิกเงินเดือน 

อาจารยต่์างชาติในระบบ ERP 

1.4.5 จดัท าเอกสารเบิกจ่าย การจดัซ้ือ

จดัจา้ง วสัดุ ครุภณัฑ ์ของส านกัวเิทศ

สัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

ประกอบดว้ยงานต่าง ๆ ที่จะตอ้ง 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ด าเนินการ ดงัน้ี                                    

1) ประสานงานกบัฝ่ายที่มีความ

ประสงคท์ี่จะจดัหาสืบราคาพสัดุ  

2) จดัท าเอกสารขออนุมติั จดัซ้ือ/จดั

จา้ง 

3) เสนอเอกสารเพื่อการขออนุมติั

จดัซ้ือ/จดัจา้ง ตามล าดบัขั้นตอนตาม

ระเบียบ 

4) หลงัจากไดรั้บการอนุมติัใหจ้ดัซ้ือ/

จดัจา้ง เตรียมด าเนินการประสานงาน

กบัผูข้ายเพื่อรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 

1.4.6 จดัท าเอกสาร พร้อม

ประสานงานกบัคณะกรรมการเพื่อ

ด าเนินการตรวจรับพสัดุ 

1.4.7 ลงทะเบียนบญัชีพสัดุ และ

ด าเนินการขออนุมติัเบิกจ่าย 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.5 ประชาสัมพนัธ์  

1.5.1 ถ่ายภาพน่ิง ภาพดิจิตอล Video 

Power Point 

1.5.2 สร้างผลิตส่ือประชาสัมพนัธ์

ผ่านโปรแกรม Illustrator และ 

Photoshop 

1.5.3 เขียนข่าวประชาสัมพนัธ์ ลงเพจ็ 

และเวบ็ไซต ์

1.5.4 น าส่งผูบ้ริหารตรวจสอบแกไ้ข

ปรับปรุงก่อนประชาสัมพนัธ์ 

1.5.5 เผยแพร่ขอ้มูลผ่านช่องทาง

ออนไลน์ เพจ็เฟสบุ๊ค และเวบ็ไซต ์

ของส านกัและของมหาวิทยาลยัต่อไป 

1.5.6 งานดูและเวบ็ไซตส์ านกังาน

วิเทศสัมพนัธ์ฯ  
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1) ดูและเวบ็ไซตเ์พิ่มข่าวสารขอ้มูล

หน่วยงาน โครงการและกิจกรรม 

2) การเพิ่มเติมขอ้มูลพื้นฐานของ

ส านกัวิเทศสัมพนัธ์ฯ ใหเ้ป็นปัจจุบนั 

3) การประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร

โครงการและกิจกรรม 

4) การเพิ่มเติมค าสั่ง/เอกสารดาวน์

โหลดใหเ้ป็นปัจจุบนั 

5) การเพิ่มเติมขอ้มูลหลกัฐานตาม

ตวัช้ีวดัการประกนัคุณภาพการศึกษา 

ของส านกัใหเ้ป็นปัจจุบนั 

6) จดัท าแบบสอบถามความพึงพอใจ

บนหนา้เพจ็ส านกัฯ 

1.5.7 งานดูแลการประชุมออนไลน์ 

และออนไซต ์  
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1) สร้างหอ้งประชุมออนไลน์ผ่าน

โปรแกรม Zoom/Microsoft 

team/Voov 

2) เปิดหอ้งประชุม ดูแลระบบ 

ถ่ายภาพ ประสานงานดา้นเทคนิค 

3) จดัเตรียมหอ้งประชุมออนไซต ์

ระบบต่างๆ ใหพ้ร้อมใชง้าน 

4) ถ่ายภาพการประชุม ประสานงาน

ดา้นเทคนิค 

5) ปิดระบบ และเกบ็อุปกรณ์ให้ 

พร้อมใชง้านในคร้ังต่อไป 

1.6 นโยบายและแผน   

 1.6.1 จดัท าแผนงานและโครงการค า

ขอตั้งงบประมาณแผ่นดิน 

1.6.2 จดัท าแผนปฏิบติัราชการส านกั

วิเทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.6.3 รายงานผลการด าเนินงาน

โครงการตามไตรมาสในระบบ 

Emenscr 

1.6.4 จดัท ารายงาน แบบติดตามผล

การด าเนินงานตามแผนปฏิบติั

ราชการ ของส านกั  (จ าแนกตาม 

ไตรมาส) 

1.6.5 จดัเตรียมขอ้มูลและเอกสาร

เกี่ยวกบัการบริหารความเส่ียง ของ

ส านกั 

1.6.6 จดัเตรียมขอ้มูลแผนยทุธศาสตร์

ของส านกัและมหาวิทยาลยั 

1.6.7 จดัเตรียมขอ้มูลรายงานการ

ด าเนินงานตามตวัช้ีวดัแผน

ยทุธศาสตร์มหาวิทยาลยั 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

1.6.8 รวบรวม ศึกษา วเิคราะห์ 

สังเคราะห์ขอ้มูลเพื่อวางแผนและ

พฒันาแผนกลยทุธ์และยทุธศาสตร์

ของส านกั 

1.6.9 รวบรวม ศึกษา วเิคราะห์ 

สังเคราะห์ขอ้มูลเพื่อวางแผนและ

พฒันาบุคลากรของส านกั 

1.6.10  รวบรวม  ศึกษา วิเคราะห ์

สังเคราะห์ขอ้มูลเพื่อวางแผนจดัท า

กรอบอตัราก าลงั 5 ปี ของส านกั 

1.6.11 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ 

สังเคราะห์ขอ้มูลเพื่อจดัท าแผน

บริหารความเส่ียงและการควบคุม

ภายในของส านกัวิเทศสัมพนัธ์ฯ 

1.6.12 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ 

สังเคราะห์ขอ้มูลเพื่อจดัท ารายงาน 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

รายงานการประเมินผลการควบคุม

ภายใน แบบ ปค. 5 ของส านกั 

1.6.13 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ 

สังเคราะห์ขอ้มูลเพื่อจดัท ารายงาน

รายงานการประเมินผลการควบคุม

ภายใน แบบติดตาม ปค.5 ของส านกั 

1.6.14 จดัท าแบบระบุปัจจยัเส่ียงของ

หน่วยงาน 

1.6.15 รายงานผลการประเมิน

องคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 

แบบ ปค.4 

1.7 ประกนัคุณภาพการศึกษา  

1.7.1 ด  าเนินการประกนัคุณภาพ การ

ประเมินผลการปฏิบติัราชการตามค า

รับรองการปฏิบติัราชการ 
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.7.2 เขียนรายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) การประกนัคุณภาพระดบั

สถาบนัที่ส านกัรับผิดชอบ 

1.7.3 จดัท าปฏิทินการปฏิบติังานของ

ฝ่ายประกนัคุณภาพประจ าปี

การศึกษา 

1.7.4 จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการประกนัคุณภาพ

การศึกษาของส านกั 

1.7.5 ด  าเนินการจดัท ารายงานประกนั

คุณภาพการศึกษาภายในของส านกั 

(SAR)  

1.7.6 จดัเตรียมเอกสารหลกัฐานตาม

ตวัช้ีวดัใหส้อดคลอ้งกบัรายงานการ

ประเมินตนเอง (SAR)  
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.7.7 ด  าเนินการขออนุมติัจดัประชุม

การประเมินประกนัคุณภาพการศึกษา

ภายในของส านกั 

1.7.8 ด  าเนินการจดัท าหนงัสือเชิญ

คณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิภายนอก

และกรรมการ 

1.7.9 ด  าเนินการจดัเตรียมขอ้มูลที่

เกี่ยวของกบังานของส านกั 

1.7.10 ประสานงานเพื่อเตรียมการ

เร่ืองอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

1.7.11 จดัท ารายช่ือลงทะเบียน

ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

1.7.12 ด าเนินการจดัการประชุม และ

อ านวยความสะดวกระหว่างการ

ประชุมใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.7.13 จดบนัทึกการประชุม 

ด าเนินการถอดบนัทึกการประชุม 

และจดัท ารายงานการประชุม 

1.7.14 ติดตามผลการปฏิบติัตามมติที่

ประชุม และรายงานผลการประเมิน

คุณภาพการศึกษา ภายในของส านกั 

แก่งานประกนัคุณภาพการศึกษาของ

มหาวิทยาลยั 

1.7.15 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ 

สังเคราะห์ขอ้มูลเพื่อจดัท าแผนพฒันา

คุณภาพการศึกษา               

ตามขอ้เสนอแนะของคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

1.7.16 รายงานติดตามผลการ

ด าเนินงานเสนอต่อคณะกรรมการ 

ติดตามตรวจสอบและ               



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ประเมินผลงานของมหาวิทยาลยั 

1.7.17 รวบรวมขอ้มูลและด าเนินการ

ดา้นการประเมินคุณธรรมและความ

โปร่งใสในการด าเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐ ตวัช้ีวดัมาตรฐาน

ความเป็นธรรมในการปฏิบติังาน 

และการใหบ้ริการ 

1.7.18 จดัท ารายงานประจ าปี 

1.8 โสตทศันศึกษา  

1.8.1 จดัเตรียมและควบคุมการใช้

เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภณัฑ์

ประจ าหอ้งเรียน 1041 

1.8.2 จดัเตรียมและควบคุมการใช้

เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภณัฑ์

ประจ าหอ้งเรียน 1043 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.8.3 จดัเตรียมและควบคุมการใช้

เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภณัฑ์

ประจ าหอ้งเรียน 1044 

1.8.4 จดัเตรียมและควบคุมการใช้

เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภณัฑ์

ประจ าหอ้งเรียน 1046 

1.8.5 จดัเตรียมและควบคุมการใช้

เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภณัฑ์

ประจ าหอ้งเรียน 1081 

1.8.6 จดัเตรียมและควบคุมการ

หอ้งเรียนออนไลน์ 

1.9 จดัท าตารางการใชห้อ้งเรียน 

1.9.1 จดัท าตารางการใชห้อ้งเรียน 1041 

1.9.2 จดัท าตารางการใชห้อ้งเรียน 1043 

1.9.3 จดัท าตารางการใชห้อ้งเรียน 1044 

1.9.4 จดัท าตารางการใชห้อ้งเรียน 1046 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

   

1.9.5 จดัท าตารางการใชห้อ้งเรียน 1081 

1.9.6 จดัท าตารางการใชห้อ้งเรียน

ออนไลน์ 

1.10 บริการยมื-คืนโสตทศันูปกรณ์ 

1.10.1 บริการเบิก - ยมื

โสตทศันูปกรณ์ แก่อาจารยแ์ละ

นกัศึกษา 

1.10.2 จดัท าแบบฟอร์มการยมื-คืน

โสตทศันูปกรณ์  

1.10.3  ใหค้  าแนะน า ช้ีแจง  ตอบ

ปัญหาเบ้ืองตน้ แก่ผูม้ารับบริการ 

1.10.4 จดัท าตารางสรุปการยมื-คืน

โสตทศันูปกรณ์  

1.10.5 การบ ารุงรักษา

โสตทศันูปกรณ์ 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.10.6 ตรวจเชค็ครุภณัฑส่ื์อโสตก่อน

และหลงัการใหบ้ริการ 

1.11 พสัดุ และครุภณัฑ์   

1.11.1 ตรวจเชค็ครุภณัฑป์ระจ าปี 

ครุภณัฑส์ านกังาน, ครุภณัฑแ์อร์

เคร่ืองปรับอากาศ 

1.11.2 จดัเกบ็วสัดุส านกังาน และ

ซ่อมบ ารุงครุภณัฑ์ 

1.11.3 ตรวจเชค็รายการวสัดุ 

ส านกังาน วสัดุของแม่บา้น อาคาร 10 

และรายงานการใชว้สัดุ  ทุกรายการ

ต่อผูบ้ริหารส านกัวิเทศสัมพนัธ์และ

เครือข่ายอาเซียน 

1.12 ปฏิบติัหนา้ที่อื่นตามที่ผูบ้ริหาร

มอบหมาย  
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2. งานวเิทศสัมพนัธ์และ

โครงการพเิศษ 

2.1 อ  านวยความสะดวกอาจารยแ์ละ

นกัศึกษาต่างชาติ  

2.1.1 พิมพร่์างหนงัสือราชการถึง

ปลดักระทรวงการต่างประเทศเพื่อ

อ  านวยความสะดวกส าหรับการขอ

หนงัสือเดินทางราชการ (Passport สี

น ้าเงิน) 

1) จดัท าหนงัสือราชการถึงปลดั 

กระทรวงการต่างประเทศเพื่ออ  านวย

ความสะดวกส าหรับการขอหนงัสือ

เดินทางราชการ (Passport สีน ้าเงิน) 

ของอาจารยแ์ละบุคลากรมหาวิทยาลยั

ราชภฏับา้นสมเดจ็เจา้พระยา 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2.1.2 ดา้นวีซ่า และใบอนุญาตท างาน

ของอาจารยแ์ละนกัศึกษาต่างชาติ

อ  านวยความสะดวกดา้นการ

ด าเนินการดา้นวีซ่าและใบอนุญาต

ท างานของอาจารยแ์ละนกัศึกษา

ต่างชาติ 

1) ด  าเนินการออกหนงัสือตอบรับการ

เขา้มาศึกษาต่อในระดบัปริญญาตรี

และระดบับณัฑิตศึกษาใหก้บั

นกัศึกษาชาวต่างชาติ 

2) จดัพิมพเ์อกสาร จดัเตรียม และ

รวบรวมเอกสารที่ใชส้ าหรับการ

ด าเนินการเกี่ยวกบั การขอต่อวีซ่า/

การรายงานตวั 90 วนั/การขอเปลี่ยน

ประเภทวีซ่า/ การยกเลิกวีซ่า/  

การขอรับใบอนุญาตท างาน  



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

(Work Permit)  และการขอต่ออายุ

ใบอนุญาตท างาน (Work Permit) / 

การขอยกเลิกใบอนุญาตท างาน 

(Work Permit) 

3) ด  าเนินการจดัเกบ็และตรวจเชค็

หนงัสือเดินทางนกัศึกษาต่างชาติ 

4) อ  านวยความสะดวกดา้นการขอ

และต่อวีซ่า ของอาจารยแ์ละนกัศึกษา

ต่างชาติ 

5) อ  านวยความสะดวกการรายงานตวั 

90 วนั ของอาจารยแ์ละนกัศึกษา

ต่างชาติ 

6) อ  านวยความสะดวกการขอเปลี่ยน

ประเภทวีซ่า ของอาจารยแ์ละ

นกัศึกษาต่างชาติ 
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

7) ด  าเนินการยกเลิกวีซ่า ของอาจารย์

และนกัศึกษาต่างชาติ 

8) ด  าเนินการเร่ือง ใบอนุญาตท างาน 

(Work Permit) ของอาจารย์

ชาวต่างชาติ 

9) ด  าเนินการแจง้ที่พกัอาศยัในระบบ

ของอาจารยแ์ละนกัศึกษาต่างชาติ 

(หอพกัช่อชงโค) ตามมาตรา 30 

10) อ  านวยความสะดวก ติดต่อ 

ประสานงาน ดูแล และรับรองแขก

ชาวไทยและชาวต่างชาติ 

2.2 ประสานความร่วมมือทางวิชาการ 

2.2.1 รวบรวมขอ้มูล วิเคราะห์และ

ติดตามประเมินผล จดัท าบนัทึก สรุป

รายงานการประชุมความร่วมมือระหว่าง

มหาวิทยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จเจา้พระยา  



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

กบัมหาวิทยาลยั สถาบนัการศึกษา

ต่างประเทศ เพื่อน าเสนผูบ้งัคบับญัชา 

2.2.2 จดัเตรียมขอ้มูลส าหรับการ

เจรจาความร่วมมือทางวิชาการกบั

ระหว่างมหาวิทยาลยัราชภฏับา้น

สมเดจ็เจา้พระยากบัมหาวิทยาลยั 

สถาบนัการศึกษาต่างประเทศเพื่อให ้

การประชุมเจรจาบรรลุผลตาม

เป้าหมายที่ก  าหนด 

2.2.3  พิมพร่์างบนัทึกขอ้ตกลงความ

ร่วมมือทางวิชา เสนอผูบ้ริหาร

ตรวจสอบความถูกตอ้ง  

2.2.4  จดัพิธีการลงนามบนัทึกความ

ร่วมมือทางวิชาการระหว่าง

มหาวิทยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จ

เจา้พระยากบัมหาวิทยาลยั 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

และสถาบนัการศึกษากบัต่างประเทศ 

2.2.5 จดัเกบ็บนัทึกความร่วมมือทาง

วิชาการระหว่างมหาวิทยาลยัราชภฏั

บา้นสมเดจ็เจา้พระยากบัมหาวิทยาลยั

และสถาบนัการศึกษากบัต่างประเทศ

ในฐานขอ้มูล Big Data ของส านกั 

และของมหาวิทยาลยั 

2.3  ประสานงานนดัหมาย  

2.3.1 นดัหมายนกัศึกษาเพื่อพาไป

ด าเนินการเกี่ยวกบัวซ่ีา ณ ส านกังาน

ตรวจคนเขา้เมือง 

2.3.2 นดัหมายอาจารยเ์พื่อพาไป

ด าเนินการเกี่ยวกบัใบอนุญาตท างาน 

ณ ส านกังานจดัหางาน เขตพื้นท่ี 6 

2.3.3 ติดต่อประสานงานกบัฝ่าย

ยานพาหนะ เพื่อจดัหารถรับส่ง 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

อาจารยแ์ละนกัศึกษาต่างประเทศ 

2.4 งานดา้นอื่นๆ ที่ผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย  

2.4.1 งานตอนรับแขกต่างประเทศ

ของมหาวิทยาลยั 

2.4.2 ส่งเสริม สนบัสนุน 

ประชาสัมพนัธ์ทุน ด าเนินการ

เกี่ยวกบัทุนการศึกษาต่างประเทศ 

2.4.3 อบรมเตรียมความพร้อมของ

อาจารยแ์ละนกัศึกษามหาวิทยาลยั

ราชภฏับา้นสมเดจ็เจา้พระยาก่อน

เดินทางไปต่างประเทศ 

2.5 งบประมาณ การเงินและพสัดุ 

2.5.1 จดัท าเอกสาร การยมืเงินทดรอง

และการเคลียร์เงินยมืการเดินทางไป 
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ราชการ และโครงการต่างๆของ

ส านกัวิเทศสัมพนัธ์และเครือข่าย

อาเซียนท าเอกสารในระบบ  

 การเงิน (ใบยมืเงินทดรอง) 

2.5.2 จดัท าฎีการายรับ-รายจ่าย 

โครงการบริการวิชาการฯ   

1) จดัท าฎีกาเบิกจ่าย โครงการบริการ

ทางวิชาการฯ  

2) เสนอฎีกาเบิกจ่ายใหป้ระธาน

โครงการบริการทางวิชาการฯ ลงนาม

อนุมติั  

3) เบิกจ่ายค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ตามฎีกาที่

ท  าเร่ืองเบิกจ่าย  

4) เกบ็รวบรวมฎีกาเขา้แฟ้ม และ

น าส่งกองคลงั 
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3. งานวชิาการและการพฒันา

ศักยภาพด้านภาษา  

3.1 การจดัโครงการฝึกอบรมภาษา 

3.1.1 วางแผนการจดัโครงการ

ฝึกอบรมภาษาตามงบประมาณที่

ไดรั้บจดัสรร 

3.1.2 จดัท าแผนงบประมาณในแต่ละ

โครงการฝึกอบรมภาษา 

3.1.3 ออกแบบกิจกรรมโครงการ

ฝึกอบรมภาษา 

3.1.4 จดัท าเน้ือหา แบบทดสอบก่อน

และหลงัการฝึกอบรมภาษา 

3.1.5 จดัท าขอ้ปฏิบติัการด าเนินงาน

ของแต่ละโครงการฝึกอบรมภาษา 

3.1.6 ติดต่อประสานงานวิทยากร 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.1.7 จดัท าโครงการ ค  าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินงาน และ

หนงัสือเชิญวิทยากร 

3.1.8 เสนออธิการบดีลงนาม 

3.1.9 ติดต่อ ส่งแบบตอบรับ รับ

หนงัสือตอบรับจากวิทยากร  

3.1.10 เตรียมสถานที่ส าหรับ

โครงการฝึกอบรมภาษา 

3.1.11 ร่างบนัทึกขอ้ความเชิญประชุม

คณะกรรมการและผูท้ี่เกี่ยวขอ้งใน

การจดัโครงการฝึกอบรมภาษา 

3.1.12 เตรียมเอกสารประกอบการ

ประชุม 

3.1.13 จดัประชุมคณะกรรมการและ 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้งในการจดัโครงการฝึกอบรม

ภาษา 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.1.14 จดัเตรียมเอกสารรับ

ลงทะเบียนการอบรม / ตรวจสอบ

รายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม 

3.1.15 ด าเนินโครงการตามแผนการ

ด าเนินงานโครงการฝึกอบรมภาษา 

3.1.16 จดัท าใบประกาศนียบตัร มอบ

ผูเ้ขา้รับการอบรม 

3.1.17 ออกเลขที่ใบประกาศนียบตัร 

เสนอผูบ้ริหารตามล าดบัขั้น /เสนอ

นายทะเบียน / ผูต้รวจ/ ผูท้าน 

3.1.18 เป็นผูป้ระสานงานโครงการ 

การทดสอบวดัความรู้ภาษาองักฤษ 

(TOEIC - Test of English for 

International Communication) 

ส าหรับนักศึกษา คณาจารยแ์ละบุคลากร  
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.1.19 เป็นผูป้ระสานงานลงนาม

ความร่วมมือ (MoU) ระหว่าง มรภ.

บา้นสมเดจ็เจา้พระยา โครงการการ

ทดสอบวดัความรู้ภาษาองักฤษ 

(TOEIC - Test of English for 

International Communication) 

ส าหรับนกัศึกษาคณาจารยแ์ละ

บุคลากร 

3.1.20 จดัท ารายงานสรุป เล่ม

โครงการ (TOEIC - Test of English 

for International Communication) 

ของส านกัวิเทศสัมพนัธ์และเครือข่าย

อาเซียน  

3.1.21 จดัท ารายงานสรุป เล่มรายงาน

ผลการด าเนินงานโครงการ 
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ยทุธศาสตร์ มหาวิทยาลยั  

ราชภฏัเพื่อการพฒันาทอ้งถิ่นจ านวน 

1 โครงการฯ 

3.1.22 รับลงทะเบียนและออก

ใบเสร็จรับเงินส าหรับนกัศึกษาที่

ลงทะเบียนอบรมและทดสอบ

ภาษาองักฤษ CEFR 

3.1.23 ร่าง/พิมพ ์บนัทึกขอ้ความ/

ประกาศ/ค  าสั่งและเอกสารราชการ

อื่น ๆ 

3.1.24 ด าเนินการดา้นวารสารภาษา

และการศึกษา (Journal of Languages 

and Educational Studies: JLES) 

3.1.25 จดัท าขอ้มูลการ

ประชาสัมพนัธ์รับบทความทาง 
 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

วิชาการและการประสานงาน 

เพื่อการประชาสัมพนัธ์รับบทความ

ทางวิชาการ 

3.1.26 ด าเนินการรับบทความและ

รวบรวมบทความทางวิชาการเสนอ

กองบรรณาธิการ    วารสาร 

3.1.27 ด าเนินการคดัเลือกบทความ

ทางวิชาการและพิจารณารูปแบบ

บทความทางวิชาการเบ้ืองตน้ใหต้รง

ตามรูปแบบการเตรียมตน้ฉบบั

บทความทางวิชาการวารสารภาษา 

และการศึกษา 

3.1.28 ประสานงานรับ และส่ง

บทความใหผู้ท้รงคุณวุฒิประเมิน

บทความทางวิชาการวารสารภาษา

และการศึกษา 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.1.29 ประสานงานออกแบบปก

วารสารและจดัท าตน้ฉบบักบัโรง

พิมพ์ 

3.1.30 ด าเนินการประชาสัมพนัธ์

เผยแพร่วารสารทั้งในรูปแบบ

ออนไลน์และฉบบัพิมพ ์โดยมี

ก  าหนดเผยแพร่ปีละ 2 ฉบบั ไดแ้ก่ 

ฉบบัท่ี 1 เดือนมกราคม – มิถุนายน 

และ ฉบบัท่ี 2 เดือนกรกฎาคม – 

ธนัวาคม 

3.2 การสรุปและประเมินผลการ

ด าเนินงานโครงการฝึกอบรมภาษา 

3.2.1 จดัท าแบบประเมินความพึง

พอใจของผูเ้ขา้รับการอบรม 

3.2.2 ประมวลผลการทดสอบก่อน

และหลงัการฝึกอบรม 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.2.3 ประมวลผลแบบประเมินความ

พึงพอใจ และสรุปผลการด าเนินงาน

โครงการฝึกอบรม 

3.2.4 จดัท ารายงานสรุปผลการ

ด าเนินงานอยา่งยอ่ และเสนอต่อคณะ

กรรมการบริหาร มหาวิทยาลยั 

3.2.5 จดัท ารูปเล่มรายงานการ

ด าเนินงานโครงการฝึกอบรมภาษา 

3.2.6 เสนอต่อคณะกรรมการบริหาร

ส านกัวิเทศสัมพนัธ์ และ

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยั 

3.2.7 กรอกขอ้มูลผลการด าเนินงาน

โครงการ และรายงานสรุปโครงการ

ในระบบ Big Data ของมหาวิทยาลยั 

3.2.8 จดัท าเอกสารเบิกจ่ายโครงการ

บริการวิชาการ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

3.3 การใหบ้ริการการทดสอบวดั

ความสามารถภาษาองักฤษ (BSRU-

TEP)  

3.3.1 รับลงทะเบียนและออก

ใบเสร็จรับเงินส าหรับนกัศึกษาที่

ลงทะเบียนอบรมและทดสอบ

ภาษาองักฤษ CEFR 

3.3.2 จดัท าบญัชีรายช่ือผูเ้ขา้ทดสอบ

วดัความสามารถภาษาองักฤษ 

3.3.3 จดัส่งรายช่ือผูเ้ขา้ทดสอบวดั

ความสามารถภาษาองักฤษใหส้ านกั

คอมพิวเตอร์ 

3.3.4 ประกาศรายช่ือผูเ้ขา้ทดสอบวดั

ความสามารถภาษาองักฤษบน

เวบ็ไซต ์

3.3.5 ด  าเนินการจดัทดสอบวดั 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักวเิทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ความสามารถภาษาองักฤษ 

3.3.6 ด  าเนินการตรวจสอบผลการ

ทดสอบวดัความสามารถ

ภาษาองักฤษที่ประมวลจาก 

ระบบคอมพิวเตอร์ 

3.3.7 จดัท าสรุปรายงานผลคะแนน

และระดบัความสามารถภาษาองักฤษ

และรายงานผลต่อหน่วยงานตน้สังกดั

ของผูเ้ขา้ทดสอบ 

3.3.8 กรอกคะแนนภาษาองักฤษใน

ระบบบริการการศึกษา MIS ส าหรับ

นกัศึกษาระดบัปริญญาตรี 

3.3.9 จดัท าใบแสดงผลคะแนน

ภาษาองักฤษเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในส านักประชาสัมพนัธ์และสารสนเทศ 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

ส านักประชาสัมพนัธ์และสารสนเทศ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารงานทั่วไป 

 

= 3 คน 

งานผลติส่ือประชาสัมพนัธ์ งานส่ือมวลชนสัมพนัธ์  



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในส านักประชาสัมพนัธ์และสารสนเทศ 

 
 

 

 

     

 

 

 

ส านักประชาสัมพนัธ์และสารสนเทศ = 13 

หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการ – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 3 งานผลติส่ือประชาสัมพนัธ์ = 6 งานส่ือมวลชนสัมพนัธ์  = 3 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 2 
- นกัประชาสมัพนัธ ์ปฏิบติัการ = 1 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 1 
- นกัประชาสมัพนัธ ์ปฏิบติัการ = 2 

- นกัประชาสมัพนัธ ์ปฏิบติัการ = 5 
- นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ปฏิบติัการ = 1 
 



ส ำนักประชำสัมพนัธ์และสำรสนเทศ  มีอ ำนำจหน้ำที่  ดังนี้ 
 

งำนบริหำรงำนทั่วไป มหีน้ำที่ ดังนี ้
1.   จดัเก็บบนัทึกขอ้ความ หนงัสือราชการภายใน-ภายนอกและถ่ายเอกสาร 

 2.   จดัท าบนัทึกรายงานการประชุม 
 3.   รับ-ส่งหนงัสือ และคดัแยกจดหมายประเภทต่างๆ 
 4.   จดัซ้ือ จดัจา้งวสัดุ และครุภณัฑ ์
 5.   พิมพแ์ละบนัทึกหนงัสือราชการ 

6.   จดัท ากระบวนการอนุมติัเบิกจ่าย 
7.   จดัเก็บบนัทึกขอ้ความหนงัสือราชการผา่นระบบออนไลน์ 
8.   ควบคุม ตรวจสอบ หนงัสือราชการทุกประเภทใหเ้ป็นไปอยา่งราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ 
9.   ควบคุม ตรวจสอบ ศึกษาคน้ควา้ ช้ีแจง ติดตามผลการปฏิบติังานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ใหส้ าเร็จลุล่วง  

                    ดว้ยความเรียบร้อย 
10.  ควบคุม และตรวจสอบหนงัสือราชการใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
11.  จดัส่งเอกสารข่าวใหก้บัหน่วยงานภายใน และภายนอก 
12. วางแผน ติดตาม และประเมินงานท่ีปฏิบติั เพ่ือบริหารงานใหเ้กิดผลสมัฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ี  
      ก  าหนด 
13. สร้างความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัการและวิธีการของงานบริหารงานทัว่ไป ใหค้  าปรึกษา  
      แนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี เพ่ือสามารถ ปฏิบติังานไดอ้ยา่ง 
      มีประสิทธิภาพ ถกูตอ้ง 
14. วางแผน ติดตาม และประเมินงานในส านกั เพ่ือใหเ้กิดผลสมัฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ีก  าหนด 
15. ควบคุมตรวจสอบ การปฏิบติังานใหป้ฏิบติั ไปดว้ยความเรียบร้อย 
16. จดัท าแผนงานประชาสมัพนัธ ์พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหา การด าเนินงานประชาสมัพนัธ ์   
      เพ่ือปรับปรุงใหดี้ยิง่ข้ึน หรือก ากบัดูแลการจดักิจกรรม ดา้นการประชาสมัพนัธข์ั้นสูงท่ียุง่ยาก     
      ซบัซอ้น เพ่ือใหบ้รรลุผลส าเร็จตามวตัถุประสงค ์ควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานเพื่อให้  
      เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก  าหนด 
17. ร่วมวางแผนการเงินและงบประมาณ 
18. ควบคุม ก  ากบั ดูแล งานพสัดุ 
19. ใหค้  าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ีเพ่ือใหส้ามารถ    

       ปฏิบติังานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง มีประสิทธิภาพ 
20. ก  าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ส่งเสริม ตรวจสอบ   ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล  
       และแกไ้ขปัญหาขอ้ขดัขอ้งในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีไดรั้บผดิชอบ ใหบ้รรลุตาม   
       เป้าหมาย และเกิดผลสมัฤทธ์ิท่ีก  าหนด 



21. การบริหารความเส่ียงและการประกนัคุณภาพการศึกษา 
 22.  การแปลงข่าวสาร และภาพข่าวใหเ้ป็นระบบดิจิทลั 
 23.  การจดัหมวดหมู่ข่าวสารและภาพข่าว ใหเ้ป็นระบบท่ีสืบคน้ไดง่้าย 
 24.  การรวบรวมข่าวจากส่ือต่างๆ 
 25.  จดัท าสารบญัมลัติมีเดีย และเทคโนโลยฐีานขอ้มลูข่าวและสารสนเทศ 
 26.  การจดัระบบคลงัภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว 

27.  การเฝ้าระวงั ดูแล ติดตาม ข่าวสารดา้นการศกึษา ผา่นส่ือสงัคมออนไลน์ 
28.  การส ารวจความคิดเห็นของผูเ้ก่ียวขอ้ง เพื่อพฒันางานประชาสมัพนัธ์ 
29.  การสรุปขอ้มลูข่าวและสารสนเทศ เพื่อการสืบคน้ 
30.  การจดัการความรู้ของหน่วยงาน 
31.  ดูแลระบบฐานขอ้มลูและสารสนเทศ 
32.  การดูแลเเวบ็ไซต ์ส านกัประชาสมัพนัธแ์ละสารสนเทศ 
33.  ติดตามรวบรวมข่าวสาร เอกสารเก่ียวกบัความรู้ดา้นต่างๆ เพื่อใชใ้นการประชาสมัพนัธ ์เป็นไป   
       อยา่งมีประสิทธิภาพ หรือควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานดา้นการประชาสมัพนัธท่ี์ยุง่ยาก 
      ซบัซอ้นเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก  าหนด 
34.  ศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ สงัเคราะห์ หรือวจิยัดา้นการประชาสมัพนัธจ์ดัท าเอกสารวิชาการ  

         คู่มือเก่ียวกบังานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงานทางดา้นการประชาสมัพนัธ ์ 
         ใหม้ปีระสิทธิภาพยิง่ข้ึน หรือศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ สงัเคราะห์ หรือวิจยัท่ียุง่ยากซบัซอ้น  
         พฒันาคู่มือ และเผยแพร่ผลงานดา้นประชาสมัพนัธใ์หม้ีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 

35. เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆท่ีไดรั้บแต่งตั้ง เพ่ือใหข้อ้มลูทางวิชาการประกอบ 
       การพิจารณาและตดัสินใจ รวมทั้งน าขอ้มลู / ข่าวสาร / มติท่ีประชุม เขา้รายงานต่อท่ีประชุมส านกั 
36.  รวบรวมและจดัท าเอกสารรายงานประจ าปี 
37. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย เช่น สืบคน้ขอ้มลูใหแ้ก่หน่วยงานต่างๆ 

 
งำนผลติส่ือประชำสัมพนัธ์ มหีน้ำที่ ดังนี ้
 1.   การผลิตส่ือโทรทศัน์เพื่อประชาสมัพนัธ ์
 2.   ถ่ายภาพน่ิงเพ่ือจดัท าส่ือประชาสมัพนัธ ์
 3.   การผลิตส่ือวิทยเุพื่อการประชาสมัพนัธ ์
 4.   การถ่ายทอดโทรทศันว์งจรปิด ในกิจกรรมท่ีส าคญัของมหาวิทยาลยั 
 5.   ด  าเนินการถ่ายทอดสดกิจกรรมในวาระต่างๆ 

6.   การบนัทึกวดีีโอกิจกรรมส าคญัของมหาวิทยาลยั 
7.   การผลิตคลิปวดีีโอประชาสมัพนัธกิ์จกรรมของมหาวิทยาลยั 
8.   การผลิตวีดีโอแนะน ามหาวิทยาลยั 



9. จดัเตรียมขอ้มลู ข่าว/ภาพประกอบ เอกสารข่าวรายเดือน BSRU Bulletin 
10. จดัท าเอกสารข่าวรายเดือน BSRU Bulletin 
11. จดัเตรียมขอ้มลู ข่าว/ภาพประกอบ เอกสารข่าวรายสปัดาห์ BSRU Weekly  
12. จดัท าเอกสารข่าวรายสปัดาห์ BSRU Weekly 
13.  ผลิตส่ือออนไลน์ประเภทต่างๆ 
14. การออกแบบ จดัท าระบบป้ายต่างๆ ป้ายประชาสมัพนัธท์ัว่ไป 
15. การตกแต่งภาพน่ิงประกอบการท าข่าว และการผลิตส่ือประชาสมัพนัธ ์
16.  การดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์การผลิตส่ือประเภทต่างๆ 
17.  จดัเตรียมขอ้มลู เน้ือหา/ภาพประกอบ/ถ่ายภาพน่ิง/ถ่ายวีดิโอ อนุสารในวาระพิเศษของ
มหาวิทยาลยั 
18.  จดัท าอนุสารในวาระพิเศษของมหาวิทยาลยั 
19.  การจดัท าการ์ดอวยพรในโอกาสต่างๆ 
20. งานควบคุมดูแลการผลิตรายการผา่นส่ือดิจิทลั 
21.  เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆท่ีไดรั้บแต่งตั้ง เพ่ือใหข้อ้มลูทางวิชาการประกอบการ 

             พิจารณาและตดัสินใจ รวมทั้งน าขอ้มลู / ข่าวสาร / มติท่ีประชุม เขา้รายงานต่อท่ีประชุมส านกั 
 22.  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย เช่น อนุเคราะห์จดัท า vdo แผน่พบั  banner และส่ืออ่ืนๆ 
 
งำนส่ือมวลชนสัมพนัธ์ มหีน้ำที่ ดังนี ้

1. การใหบ้ริการประชาชน ตามพระราชบญัญติัขอ้มลูข่าวสาร การประกาศเสียงตามสาย บริการ 
ตอ้นรับ และใหข้อ้มลูข่าวสารหนา้เคาน์เตอร์ 

2. การดูแลระบบเสียงตามสาย 
3. บริการโอนสาย โทรศพัทจ์ากภายนอกไปยงัหน่วยงานต่างๆ 
4. ศนูยก์ลางบริการ รับแจง้-ส่งคืนของหาย 
5. การจดัเตรียมของท่ีระลึก 
6. ติดต่อประสานงานเพ่ือหาผูส้นบัสนุนภายนอก เพื่อการผลิตส่ือประชาสมัพนัธ์ 
7. พิธีกรในกิจกรรมต่างๆ 
8. การบริการสนบัสนุนใหข้อ้มลูการรับนกัศึกษาใหม่ 
9. การประสานงานการจดันิทรรศการในวาระต่างๆ 
10. ใหค้  าปรึกษาและขอ้มลูแก่บุคคลภายในและภายนอก ผา่นระบบออนไลน์ 
11. การใหบ้ริการตอ้นรับแก่หน่วยงานภายนอกท่ีเขา้มาเยีย่มชม 
12. ตอ้นรับและอ านวยความสะดวกแก่ส่ือมวลชนและผูม้าติดต่องาน 
13. ด าเนินการติดต่อกบัหน่วยงาน และบุคคลต่างๆ เพื่ออ  านวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 
14. การประสานงานการจดันิทรรศการ ในวาระต่างๆ 



15. เผยแพร่ อปัเดตข่าวสารข้ึนระบบผา่นส่ือ จอใหญ่ LED บริเวณหนา้มหาวิทยาลยั และ จอ TV ตึก 6 
16. เปิดระบบจอ TV อาคาร 6 
17. เปิดเพลงเพื่อสร้างบรรยากาศใหแ้ก่มหาวิทยาลยั 
18. กิจกรรมมวลชนสมัพนัธ ์
19. การแถลงข่าวในวาระต่างๆ 
20. การประสานงานกบัส่ือมวลชน ส่ือหนงัสือพิมพ ์วิทย ุโทรทศัน์ 
21. จดัท าเอกสารข่าวเผยแพร่ และข่าวสั้นส่งส่ือมวลชน 
22. บรรณาธิการข่าว 
23. การจดัประชุมเครือข่ายนกัประชาสมัพนัธ ์
24. เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆท่ีไดรั้บแต่งตั้ง เพ่ือใหข้อ้มลูทางวิชาการประกอบการ 

พิจารณาและตดัสินใจ รวมทั้งน าขอ้มลู / ข่าวสาร / มติท่ีประชุม เขา้รายงานต่อท่ีประชุมส านกั 
25. การเยีย่มชมส่ือแขนงต่างๆในวาระส าคญั 
26. จดัท าหนงัสือเชิญส่ือมวลชนเพื่อร่วมกิจกรรม 
27. จดัส่งเอกสารข่าวใหก้บัหน่วยงานภายใน และภายนอก 
28. การติดต่อประสานงานผูบ้ริหาร และหน่วยงานต่างๆ ขอขอ้มลูเพื่อจดัท าข่าว 
29. การประสานงานเครือข่ายนกัประชาสมัพนัธ ์ภายใน และภายนอกมหาวิทยาลยั 
30. คดักรองข่าวสารและเผยแพร่ข่าวสารผา่นระบบ Facebook การประชาสมัพนัธ ์BSRU News 
31. การจดัท าปฏิทินข่าวของมหาวิทยาลยั 
32. จดัอบรมเผยแพร่ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัการและวธีิการของงานประชาสมัพนัธไ์ดอ้ยา่ง

ถกูตอ้งมีประสิทธิภาพ 
33. บริการถ่ายภาพน่ิงกิจกรรมต่างๆ ภายใน และภายนอกมหาวิทยาลยั 
34. บริการถ่ายภาพเคล่ือนไหวกิจกรรมต่างๆ ภายใน และภายนอกมหาวิทยาลยั 
35. จดัท าส่ือสไลดป์ระชาสมัพนัธข่์าวส าคญั ส าหรับระบบ TV 
36. การดูแล บ ารุงรักษา จอ LED บริเวณหนา้มหาวิทยาลยั และ จอ TV ตึก 6 
37. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักประชาสัมพนัธ์และสารสนเทศ 

 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 
 

ส านัก
ประชาสัมพนัธ์และ
สารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานบริหารงานทั่วไป  
1. จดัเกบ็บนัทึกขอ้ความ และหนงัสือ
ราชการภายใน-ภายนอก 
2. ถ่ายเอกสาร 
3. จดัท าบนัทึกรายงานการประชุม 
4. รับ-ส่งหนงัสือ และคดัแยก
จดหมายประเภทต่างๆ 
5. จดัซ้ือ จดัจา้งวสัดุ และครุภณัฑ ์
6. พิมพแ์ละบนัทึกหนงัสือราชการ 
7. จดัท ากระบวนการอนุมติัเบิกจ่าย 
8.  จดัเกบ็บนัทึกขอ้ความหนงัสือ
ราชการผ่านระบบออนไลน ์
9.ควบคุม ตรวจสอบ หนงัสือราชการ
ทุกประเภทใหเ้ป็นไปอยา่งเรียบร้อย 
10. ควบคุม ตรวจสอบ ศึกษาคน้ควา้ 
ช้ีแจงติดตามผลการปฏิบติังานอื่นท่ี
เกี่ยวขอ้งใหส้ าเร็จลุล่วงดว้ยความ
เรียบร้อย 

 

1. งานบริหารงานทัว่ไป 
2. งานผลิตส่ือประชาสัมพนัธ์ 
3. งานส่ือมวลชนสัมพนัธ์ 
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- หวัหนา้ส านกังานผูอ้  านวยการ     
ผูบ้ริหาร = 1 
-  นกัประชาสัมพนัธ์ 
ปฏิบติัการ = 8 
-  นกัวิชาการโสตทศันศึกษา 
ปฏิบติัการ = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  
ปฏิบติัการ = 3 
 
 

 

- 

 

- 

 

1 

 

1 

 

3 

 

5 

 

8 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักประชาสัมพนัธ์และสารสนเทศ 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

11.ควบคุม ตรวจสอบ หนงัสือ
ราชการ ใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
12.จดัส่งเอกสารข่าวให้กบัหน่วยงาน
ภายใน และภายนอก 
13.วางแผน ติดตาม และประเมินงาน
ที่ปฏิบติัเพื่อบริหารงานใหเ้กิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่ ก าหนด 
14. สร้างความรู้ความเขา้ใจเกี่ยวกบั
หลกัการและวิธีการของงาน
บริหารงานทัว่ไป  ใหค้  าปรึกษา 
แนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจงเร่ือง
ต่างๆ เกี่ยวกบังานในหนา้ที่ เพื่อ
สามารถ ปฏิบติังานไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ ถูกตอ้ง 
15. วางแผน ติดตาม และประเมินงาน
ในส านกั เพื่อใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิตาม
เป้าหมายที่ก  าหนด 
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บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

16. ควบคุมตรวจสอบ การปฏิบติังาน
ใหป้ฏิบติั ไปดว้ยความเรียบร้อย 
17. จดัท าแผนงานประชาสัมพนัธ์ 
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ์ปัญหา การ
ด าเนินงานประชาสัมพนัธ์ เพื่อ
ปรับปรุงใหดี้ยิ่งข้ึน หรือก ากบัดูแล
การจดักิจกรรม ดา้นการ
ประชาสัมพนัธ์ขั้นสูงท่ียุง่ยาก 
ซับซ้อน เพื่อใหบ้รรลุผลส าเร็จตาม
วตัถุประสงค ์ควบคุมตรวจสอบการ
ปฏิบติังานเพื่อใหเ้ป็นไปตาม
มาตรฐานที่ก  าหนด 
18. ร่วมวางแผนการเงินและงบประมาณ 
19. ควบคุม ก  ากบั ดูแล งานพสัดุ 
20. ใหค้  าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา
และช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เกี่ยวกบังานใน
หนา้ที่เพื่อใหส้ามารถปฏิบติังานได ้
อยา่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ 
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ที่พึงมี 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

21. ก  าหนดแผนงาน มอบหมาย 
ควบคุม ส่งเสริม ตรวจสอบ   
ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล 
และแกไ้ขปัญหาขอ้ขดัขอ้งในการ
ปฏิบติังานในหน่วยงานที่ได้
รับผิดชอบ ใหบ้รรลุตามเป้าหมาย  
22. การบริหารความเส่ียงและการ
ประกนัคุณภาพการศึกษา 
23.  การแปลงข่าวสาร และภาพข่าว
ใหเ้ป็นระบบดิจิทลั 
24.  การจดัหมวดหมู่ข่าวสารและภาพ
ข่าว ใหเ้ป็นระบบที่สืบคน้ไดง่้าย 
25.  การรวบรวมข่าวจากส่ือต่างๆ 
26.  จดัท าสารบญัมลัติมีเดีย และ
เทคโนโลยฐีานขอ้มูลข่าวและ
สารสนเทศ 
27.  การจดัระบบคลงัภาพน่ิง  
ภาพเคลื่อนไหว 
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รายได้ 

 

28.  การเฝ้าระวงั ดูแล ติดตาม 
ข่าวสารดา้นการศึกษา ผา่นส่ือสังคม
ออนไลน์ 
29.  การส ารวจความคิดเห็นของ
ผูเ้กี่ยวขอ้ง เพื่อพฒันางาน
ประชาสัมพนัธ์ 
30.  การสรุปขอ้มูลข่าวและ
สารสนเทศ เพื่อการสืบคน้ 
31.  การจดัการความรู้ของหน่วยงาน 
32.  ดูแลระบบฐานขอ้มูลและ
สารสนเทศ 
33.  การดูแลเเวบ็ไซต ์ส านกั
ประชาสัมพนัธ์และสารสนเทศ 
34.  ติดตามรวบรวมข่าวสาร เอกสาร
เกี่ยวกบัความรู้ดา้นต่างๆ เพื่อใชใ้น
การประชาสัมพนัธ์ เป็นไป  อยา่งมี 
ประสิทธิภาพ หรือควบคุมตรวจสอบ 
การปฏิบติังานดา้นการ 
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งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ประชาสัมพนัธ์ที่ยุง่ยากซับซ้อน
เพื่อใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานที่ก  าหนด 
35. ศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจยัดา้นการ
ประชาสัมพนัธ์จดัท าเอกสารวิชาการ  
 คู่มือเกี่ยวกบังานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพร่ผลงานทางดา้นการ
ประชาสัมพนัธ์ ใหมี้ประสิทธิภาพ
ยิง่ข้ึน หรือศึกษา คน้ควา้วิเคราะห ์
สังเคราะห์ หรือวิจยัที่ยุง่ยากซับซ้อน  
พฒันาคู่มือ และเผยแพร่ผลงานดา้น
ประชาสัมพนัธ์ใหมี้คุณภาพ และมี
ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน  
36. เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆท่ีไดรั้บแต่งตั้ง เพื่อใหข้อ้มูลทาง
วิชาการประกอบการพิจารณาและ  
ตดัสินใจ รวมทั้งน าขอ้มูล / ข่าวสาร / 
มติที่ประชุม เขา้รายงานต่อที่ประชุม 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

37.  รวบรวมและจดัท า
เอกสารรายงานประจ าปี 
38. ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย เช่น สืบคน้ขอ้มูลใหแ้ก่
หน่วยงานต่างๆ 
 

งานผลติส่ือประชาสัมพนัธ์ 
1. การผลิตส่ือโทรทศัน์เพื่อ
ประชาสัมพนัธ์ 
2. ถ่ายภาพน่ิงเพื่อจดัท าส่ือ
ประชาสัมพนัธ์ 
3. การผลิตส่ือวิทยเุพื่อการ
ประชาสัมพนัธ์ 
4. การถ่ายทอดโทรทศัน์วงจรปิด ใน
กิจกรรมทีส่ าคญัของมหาวิทยาลยั 
5. ด าเนินการถา่ยทอดสดกิจกรรมใน
วาระต่างๆ 
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รายได้ 

 

6.  การบนัทึกวีดีโอกิจกรรมส าคญั
ของมหาวิทยาลยั 
7. การผลิตคลิปวีดีโอประชาสัมพนัธ์
กิจกรรมของมหาวิทยาลยั 
8. การผลิตวีดีโอแนะน ามหาวิทยาลยั 
9. จดัเตรียมขอ้มูล ข่าว/ภาพประกอบ 
เอกสารข่าวรายเดือน BSRU Bulletin 
10. จดัท าเอกสารข่าวรายเดือน BSRU 
Bulletin 
11. จดัเตรียมขอ้มูล ข่าว/
ภาพประกอบ เอกสารข่าวรายสัปดาห์ 
BSRU Weekly  
12. จดัท าเอกสารข่าวรายสัปดาห์ 
BSRU Weekly 
13.  ผลิตส่ือออนไลน์ประเภทต่างๆ 
14. การออกแบบ จดัท าระบบป้าย 
ต่างๆ ป้ายประชาสัมพนัธ์ทัว่ไป 
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15. การตกแต่งภาพน่ิงประกอบการ 
ท าข่าว และการผลิตส่ือประชาสัมพนัธ์ 
16.  การดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์การ
ผลิตส่ือประเภทต่างๆ 
17.  จดัเตรียมขอ้มูล เน้ือหา/
ภาพประกอบ/ถ่ายภาพน่ิง/ถ่ายวีดิโอ 
อนุสารในวาระพิเศษของ
มหาวิทยาลยั 
18.  จดัท าอนุสารในวาระพิเศษของ
มหาวิทยาลยั 
19.  การจดัท าการ์ดอวยพรในโอกาส
ต่างๆ 
20. งานควบคุมดูแลการผลิตรายการ
ผ่านส่ือดิจิทลั 
21.  เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆท่ีไดรั้บแต่งตั้ง เพื่อใหข้อ้มูลทาง
วิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตดัสินใจ รวมทั้งน าขอ้มูล / ข่าวสาร / 
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มติที่ประชุม เขา้รายงานต่อที่ประชุม
ส านกั 
22.  ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมายเช่น อนุเคราะห์จดัท า vdo 
แผ่นพบั  banner และส่ืออื่นๆ 
 

งานส่ือมวลชนสัมพนัธ์  
1.การใหบ้ริการประชาชน ตาม
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร การ
ประกาศเสียงตามสาย บริการ ตอ้นรับ 
และใหข้อ้มูลข่าวสารหนา้เคานเ์ตอร์ 
2.การดูแลระบบเสียงตามสาย 
3.บริการโอนสาย โทรศพัทจ์าก
ภายนอกไปยงัหน่วยงานต่างๆ 
4.ศูนย์กลางบริการ รับแจ้ง-ส่งคืน 
ของหาย 
5.การจดัเตรียมของที่ระลึก 
6.ติดต่อประสานงานเพื่อหา 
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หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ผูส้นบัสนุนภายนอก เพื่อการผลิตส่ือ
ประชาสัมพนัธ์ 
7.พิธีกรในกิจกรรมต่างๆ 
8.การบริการสนบัสนุนใหข้อ้มูลการ
รับนกัศึกษาใหม่ 
9.การประสานงานการจดันิทรรศการ
ในวาระต่างๆ 
10.ใหค้  าปรึกษาและขอ้มูลแก่บุคคล
ภายในและภายนอก ผ่านระบบ
ออนไลน์ 
11.การใหบ้ริการตอ้นรับแก่
หน่วยงานภายนอกที่เขา้มาเยีย่มชม 
12.ตอ้นรับและอ านวยความสะดวก
แก่ส่ือมวลชนและผูม้าติดต่องาน 
13.ด าเนินการติดต่อกบัหน่วยงาน 
และบุคคลต่างๆ เพื่ออ  านวยความ
สะดวกและเกิดความร่วมมือ 
14.การประสานงานการจดั 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

นิทรรศการ ในวาระต่างๆ 
15.เผยแพร่ อปัเดตข่าวสารข้ึนระบบ 
ผ่านส่ือ จอใหญ่ LED บริเวณหนา้
มหาวิทยาลยั และ จอ TV ตึก 6 
16.เปิดระบบจอ TV อาคาร 6 
17.เปิดเพลงเพื่อสร้างบรรยากาศ
ใหแ้ก่มหาวิทยาลยั 
18.กิจกรรมมวลชนสัมพนัธ์ 
19.การแถลงข่าวในวาระต่างๆ 
20.การประสานงานกบัส่ือมวลชน 
ส่ือหนงัสือพิมพ ์วิทย ุโทรทศัน ์
21.จดัท าเอกสารข่าวเผยแพร่ และข่าว
สั้นส่งส่ือมวลชน 
22.บรรณาธิการข่าว 
23.การจดัประชุมเครือข่ายนกั
ประชาสัมพนัธ์ 
24.เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการ 
ต่างๆท่ีไดรั้บแต่งตั้ง เพื่อใหข้อ้มูลทาง 
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หน่วยงาน  :   :  ส านักประชาสัมพนัธ์และสารสนเทศ 
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ที่พึงมี 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

วิชาการประกอบการ พิจารณาและ
ตดัสินใจ รวมทั้งน าขอ้มูล / ข่าวสาร / 
มติที่ประชุม เขา้รายงานต่อที่ประชุม
ส านกั 
25.การเยีย่มชมส่ือแขนงต่างๆใน
วาระส าคญั 
26.จดัท าหนงัสือเชิญส่ือมวลชนเพื่อ
ร่วมกิจกรรม 
27.จดัส่งเอกสารข่าวใหก้บัหน่วยงาน
ภายใน และภายนอก 
28.การติดต่อประสานงานผูบ้ริหาร 
และหน่วยงานต่างๆ ขอขอ้มูลเพื่อ
จดัท าข่าว 
29.การประสานงานเครือข่ายนกั 
ประชาสัมพนัธ์ ภายใน และภายนอก
มหาวิทยาลยั 
30.คดักรองข่าวสารและเผยแพร่ 
ข่าวสารผา่นระบบ Facebook  
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

การประชาสัมพนัธ์ BSRU News 
31.การจดัท าปฏิทินข่าวของ 
มหาวิทยาลยั 
32.จดัอบรมเผยแพร่ความรู้ความ
เขา้ใจเกี่ยวกบัหลกัการและวิธีการ
ของงานประชาสัมพนัธ์ไดอ้ยา่ง
ถูกตอ้งมีประสิทธิภาพ 
33.บริการถ่ายภาพน่ิงกิจกรรมต่างๆ 
ภายใน และภายนอกมหาวิทยาลยั 
34.บริการถ่ายภาพเคลื่อนไหว
กิจกรรมต่างๆ ภายใน และภายนอก
มหาวิทยาลยั 
35.จดัท าส่ือสไลดป์ระชาสัมพนัธ์ข่าว
ส าคญั ส าหรับระบบ TV 
36. การดูแล บ ารุงรักษา จอ LED 
บริเวณหนา้มหาวิทยาลยั และ จอ TV  
37. ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

 

ส านักงานสภามหาวทิยาลยั 

งานบริหารงานทั่วไป งานพฒันากจิการสภามหาวทิยาลยั 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 
 

 

 

       

 

 

 

ส านักงานสภามหาวทิยาลยั = 10 

หัวหน้าส านกังาน – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 5 งานพฒันากจิการสภามหาวทิยาลยั = 4 

-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ปฏิบติัการ = 5 -  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ปฏิบติัการ = 4 



ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย  มีอ ำนำจหน้ำที่  ดังนี ้
 

งำนบริหำรงำนทั่วไป มหีน้ำที่ ดังนี ้
 1. บริหำรงำนทั่วไป 
  1.1 ลงทะเบียนรับส่งหนงัสือภายใน และภายนอกของมหาวิทยาลยั 

 1.2 ควบคุมเลขท่ีหนงัสือส่ง/ค  าสัง่/ประกาศ ของสภามหาวิทยาลยัและมหาวิทยาลยั 
 1.3 ด  าเนินการจดัเก็บหนงัสือเวียน ค  าสัง่ กฎ ระเบียบ และขอ้บงัคบัต่าง ๆ 
 1.4 จดัส่งหนงัสือเวียนใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทั้งภายในและภายนอก 

  1.5 จดัท าปฏิทินการจดัประชุมสภามหาวิทยาลยั คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ 
        มหาวิทยาลยั และ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของ 
        มหาวิทยาลยั 

 1.6 จดัท าแผนและค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีของส านกังานสภามหาวิทยาลยั 
 1.7 จดัซ้ือจดัจา้งวสัดุ และครุภณัฑ ์
 1.8 ตรวจสอบวสัดุคงเหลือส้ินปีและรายงานใหก้บัมหาวิทยาลยัทราบ 
 1.9 ด าเนินการจดัท าเอกสารเบิก-จ่าย และควบคุมบญัชีของส านกังานสภามหาวิทยาลยั 
 1.10 จดัท าแผนพฒันาบุคลากร  
 1.11 จดัท าแผนงบประมาณประจ าปี      

  1.12 รายงานผลการด าเนินการตามยทุธศาสตร์มหาวิทยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จเจา้พระยา 
           (ยทุธศาสตร์ท่ี 4 กลยทุธท่ี์ 1) 

 1.13 ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 2. ประชุมและเลขำนุกำรสภำมหำวทิยำลยั 

  2.1 กำรจดัประชุมระดับบริหำรมหำวทิยำลยั 
  2.1.1 จดัประชุมคณะกรรมการอ านวยการมหาวทิยาลยั (กอม.) คณะกรรมการ 
                       บริหารมหาวิทยาลยั (กบมส.) คณะผูบ้ริหาร รองอธิการบดี และผูช่้วย 
           อธิการบดี หรือตามท่ีมหาวิทยาลยัมอบหมาย 

           2.1.2 ประสานการจดัประชุมคณะกรรมการอ านวยการมหาวิทยาลยั (กอม.)  
            ค ณ ะก รรม ก ารบ ริห ารม ห าวิ ท ย าลัย  (ก บ มส .) คณ ะ ผู้บ ริ ห าร  
            รองอธิการบดี และผูช่้วยอธิการบดี หรือ ตามท่ีมหาวิทยาลยัมอบหมาย 
           2.1.3  ร่างและพิมพ์หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการอ านวยการมหาวิทยาลยั  
             (กอม.) คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบมส.) คณะผูบ้ ริหาร  
             รองอธิการบดี และผูช่้วยอธิการบดี มหาวิทยาลยั หรือตามท่ีมหาวิทยาลยั
             มอบหมาย 
 



  2.2. กำรจดัประชุมระดับนโยบำยของมหำวทิยำลยั 
          2.2.1 จดัประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลยั คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
             มหาวิทยาลยั คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของ 
             มหาวิทยาลยั และด าเนินงานการจดัประชุมคณะกรรมการสรรหา และ 
             คณะอนุกรรมการต่าง ๆ ท่ีแต่งตั้งข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลยั หรือตามท่ี
             สภามหาวิทยาลยัมอบหมาย 
           2.2.2  ประสานการจดัประชุมสภามหาวิทยาลยั คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ 
             มหาวิทยาลยั คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของ 
             มหาวิทยาลยั และด าเนินงานการจดัประชุมคณะกรรมการสรรหาและ 
             คณะอนุกรรมการต่าง ๆ ท่ีแต่งตั้งข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลยัหรือตามท่ี
             สภามหาวิทยาลยัมอบหมาย 
           2.2.3 ร่างและพิมพห์นงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลยั  
            คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลยั และคณะกรรมการติดตาม  
            ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลยั หรือบนัทึกต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง
            กบัคณะกรรมการสภามหาวิทยาลยั  คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ 
            มหาวิทยาลยั และคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของ
            มหาวิทยาลยั 
           2.2.4 รวบรวมเร่ืองจากนายกสภามหาวิทยาลยั กรรมการสภามหาวิทยาลยั เพื่อ
            จดัท าระเบียบ วาระการประชุม โดยน าประเด็นส าคญัมาวิเคราะห์ สงัเคราะห์ 
            เพื่อจดัท าความเห็นประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสภา 
            มหาวิทยาลยัตามความจ าเป็น 
           2.2.5 เสนอระเบียบวาระการประชุมต่อเลขานุการสภามหาวิทยาลยั 
          2.2.6 จดัท าบนัทึกสรุปยอ่เร่ือง พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุมแต่ละเร่ือง 
           2.2.7 ใหข้อ้มลูเก่ียวกบัขอ้บงัคบั ระเบียบ ประกาศและค าสัง่ท่ีเก่ียวขอ้ง ตามท่ีไดรั้บ
                          การประสานร้องขอ และตรวจสอบ/ติดตามขอขอ้มลูเพ่ิมเติมจากเจา้ของเร่ือง 
           2.2.8  จดัท าแฟ้ม/เอกสารประกอบการประชุม ตรวจสอบความถกูตอ้ง ดูแลการจดัท า
              เอกสารการประชุมให้เรียบร้อยก่อนส่งออกถึงกรรมการ พร้อมทั้งจดัเตรียม
             ขอ้บงัคบั ระเบียบ ประกาศ หรือค าสัง่ท่ีเก่ียวขอ้งไวใ้ชอ้า้งอิงในวนัประชุม 
           2.2.9  ด  าเนินการน าเสนอนายกสภามหาวิทยาลยั ลงนามในขอ้บงัคบั ระเบียบ  
            ประกาศและค าสัง่ของสภามหาวิทยาลยั  และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
           2.2.10 บนัทึกแจง้/ส่ง ขอ้บงัคบั ระเบียบ ประกาศและค าสั่งท่ีมีผลบงัคบัใชแ้ลว้ ให้
                ส านกังานอธิการบดีแจง้เวียนหน่วยงานต่าง ๆ  



            2.2.11 สรุปบนัทึกมติท่ีประชุม จดัท ารายงานการประชุม รวมทั้งติดตามผลการ
               ด  าเนินงานตามมติ และประชาสมัพนัธเ์ผยแพร่มติท่ีประชุม 
          2. 2.12 จดัท าท าเนียบ/วาระการด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลยั และ 
    เสนอต่อสภา มหาวิทยาลยัเพ่ือด าเนินการใหไ้ดค้ณะกรรมการ ดงัต่อไปน้ี 
     1) นายกสภามหาวิทยาลยั 
     2) กรรมการสภามหาวิทยาลยัผูท้รงคุณวุฒิ 
     3) กรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลยัผูท้รงคุณวุฒิ 
     4) อธิการบดี 
     5) คณบดี ผูอ้  านวยการสถาบนั/ส านกั 
     6) คณะกรรมการอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
          2.2.13 ด  าเนินการเก่ียวกบัปริญญากิตติมศกัด์ิ เข็มเกียรติยศ และโล่เกียรติยศ 
           2.2.14 จดัท าใบประกาศเกียรติคุณให้แก่บุคลากร นักศึกษาท่ีสร้างช่ือเสียงให้แก่
    มหาวิทยาลยั 
           2. 2.15  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
  3. สรรหำผู้ทรงคุณวุฒิ 
  3.1.  การสรรหานายกสภามหาวิทยาลยั กรรมการผูท้รงคุณวุฒิสภามหาวิทยาลยั อธิการบดี 
        คณบดีและผูอ้  านวยการส านกั/สถาบนั/วิทยาลยั 
  3.2 จดัท าประกาศฯสรรหาผูบ้ริหาร คณบดี และผูอ้  านวยการส านกั 
  3.3. จดัท าค  าสัง่แต่งตั้ง/ถอดถอนผูบ้ริหาร คณบดี ผูอ้  านวยการส านกั/สถาบนั/วิทยาลยั และ 
                      คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน 
  3.4. ด  าเนินการเสนอเร่ืองขอแต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลยั กรรมการสภามหาวิทยาลยั 
          ผูท้รงคุณวุฒิ อธิการบดี ต่อส านักคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพื่อพิจารณาโปรดเกลา้ฯ 
                     แต่งตั้งต่อไป 
  3.5. ด  าเนินการจดัประชุมคณะกรรมการสรรหาฯชุดต่างๆ 
  3.6. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
งำนพฒันำกจิกำรสภำมหำวทิยำลยั มหีน้ำที่ ดังนี ้
  1. พฒันำกจิกำรสภำมหำวทิยำลยั 
  1.1 จดัท าระบบสารสนเทศของงานกิจการสภามหาวิทยาลยั คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ 
                 มหาวิทยาลยั และคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของ มหาวิทยาลยั  

 1.2 จดัท าเวบ็ไซตข์องส านกังานสภามหาวิทยาลยั พร้อมทั้งปรับปรุงและพฒันาใหมี้ 
        ประสิทธิภาพ และทนัสมยั 



  1.3 รวบรวม วิเคราะห์ ขอ้บงัคบั ระเบียบ และมติสภามหาวิทยาลยั ส าหรับการปฏิบติังาน 
                 ของสภามหาวิทยาลยัและเพื่อการอา้งอิง 
  1.4. พฒันาเทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อสนบัสนุนการจดัการประชุม เช่น Web Site, E-Meeting 
  1.5 พฒันาระบบและจดัท าฐานขอ้มลูเพื่อการสืบคน้มติการประชุมใหท้นัสมยั 
  1.6 จดัท าฐานขอ้มลูมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลยั คณะกรรมการ 
       ส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลยั และคณะกรรมการอ่ืน ๆ เพื่อน ามาใชป้ระโยชน์ในการ 
        ประชุมและเกิดความคล่องตวัในการใชง้าน 

1.7 บริการและเผยแพร่ข่าวสารการปฏิบติังานของสภามหาวิทยาลยัสู่มหาวิทยาลยัและประชาคม 
1.8. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดม้อบหมาย 

  2. ตดิตำมและประเมนิผล 
  2.1 ประสานงานเก่ียวกบัการติดตามและประเมินผล การด าเนินงานตามมติสภา 
        มหาวิทยาลยั และรายงานใหส้ภามหาวิทยาลยัทราบเป็นระยะ ๆ    
  2.2. เผยแพร่ผลการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามมติสภามหาวิทยาลยั  
  2.3. จดัท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสภามหาวิทยาลยั 
  2.4 จดัท ารายงานการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลยั เพื่อรับการตรวจประเมิน 
        คุณภาพภายในและภายนอก 
  2.5 จดัท ารายงานการควบคุมภายในและการจดัการความเส่ียงของส านกังานสภามหาวิทยาลยั 
   2.6 ประสานงานและติดตามผลการด าเนินงานของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ  ท่ีสภามหาวิทยาลยั
         แต่งตั้งข้ึน เช่น คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลยั
         คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกขป์ระจ ามหาวิทยาลยั เป็นตน้   

 2.7 รวบรวมขอ้มลูตามตวัช้ีวดัเสนอต่อมหาวิทยาลยั 
 2.8 จดัท ารายงานการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานประกนัคุณภาพของส านกังาน 
 2.9 จดัท าเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประกนัคุณภาพของส านกังานสภามหาวิทยาลยั 
 2.10 ด  าเนินการจดัท าแผนปฏิบติัราชการ (ก.พ.ร.) ตวัช้ีวดัระดบัคุณภาพของการก ากบัดูแล

         ของสภามหาวิทยาลยั 
 2.11 ด  าเนินการจดัท ารายงานประกนัคุณภาพภายในของหน่วยงาน (SAR) ของส านกังาน 

  2.12 ด  าเนินการเก่ียวกบัการควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียงของส านกังาน 
  2.13. ด  าเนินการจดัท ารายงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
           ของหน่วยงานของภาครัฐ (ITA) ของส านกังานสภามหาวิทยาลยั  
  2.14 ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักงานสภามหาวทิยาลยั 
 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ส านักงาน 
สภามหาวทิยาลยั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
1.1 บริหารงานทัว่ไป 
1. ลงทะเบียนรับส่งหนงัสือภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลยั 
2. ควบคุมเลขท่ีหนงัสือส่ง/ค  าสั่ง/
ประกาศของ สภามหาวิทยาลยั  และ 
มหาวิทยาลยั 
3. คดัแยกจดหมาย  พสัดุ ประเภท
ธรรมดาลงทะเบียนรับ  จดหมาย
พิเศษ (EMS/DHL/ ลงทะเบียน/พสัดุ) 
4. จดัส่งหนงัสือเวียน 
5. รับ/ส่งโทรสาร 
6. ร่างและพิมพห์นงัสือทุกประเภท 
7. จดัท าปฏิทินและคู่มือปฏิบติังาน 
ของส านกังานสภามหาวิทยาลยั 
8. ด าเนินการจดัเกบ็หนงัสือเวียน 
ค  าสั่ง กฎระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ 
9. จดัท าแผนและค าขอตั้งงบประมาณ 

 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
  1.1 บริหารงานทัว่ไป 
  1.2 ประชุมและเลขานุการ
สภามหาวิทยาลยั 
  1.3 สรรหาผูท้รงคุณวุฒิ 
 
2.งานพัฒนากิจการสภา
มหาวิทยาลัย 
  2.1 พฒันากิจการสภา
มหาวิทยาลยั 
  2.2 ติดตามและประเมินผล  
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- หวัหนา้ส านกังาน 
สภามหาวิทยาลยั -ผูบ้ริหาร = 1 
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ปฏิบติัการ = 9 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 

- 
 

4 
 
 
 
 
 
 

 

4 
 
 
 
 
 
 

 

8 
 
 
 
 
 
 

 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักงานสภามหาวทิยาลยั 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ประจ าปีของส านกังานสภา
มหาวิทยาลยั 
10. จดัซ้ือจดัจา้งวสัดุและครุภณัฑ์ 
11. ตรวจสอบวสัดุคงเหลือส้ินปีและ
รายงานใหก้บัมหาวิทยาลยัทราบ 
12. รายงานผลการด าเนินการตาม
ยทุธศาสตร์มหาวิทยาลยัราชภฏั 
บา้นสมเดจ็เจา้พระยา (ยทุธศาสตร์ที่ 
4 กลยทุธ์ท่ี 1) 
13. ด  าเนินการจดัท าเอกสารเบิก-จ่าย  
ของผูบ้ริหารและบุคลากร 
1.2 ประชุมและเลขานุการ 
สภามหาวิทยาลยั 
1. การจดัประชุมระดบับริหาร
มหาวิทยาลยั 
1.1 จดัประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการมหาวิทยาลยั (กอม.) 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยั  



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักงานสภามหาวทิยาลยั 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

(กบมส.) คณะผูบ้ริหาร รอง
อธิการบดี และผูช่้วยอธิการบดี
มหาวิทยาลยั หรือตามที่มหาวิทยาลยั
มอบหมาย 
1.2 ประสานการจดัประชุม
คณะกรรมการ อ  านวยการ
มหาวิทยาลยั (กอม.)  
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยั 
(กบมส.) คณะผูบ้ริหารรองอธิการบดี 
และผูช่้วยอธิการบดี หรือตาม 
ท่ีมหาวิทยาลยัมอบหมาย 
1.3 ร่างและพิมพห์นงัสือเชิญประชุม
คณะกรรมการอ านวยการมหาวิทยาลยั 
(กอม.) คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั (กบมส.)  
คณะผูบ้ริหาร รองอธิการบดี และผูช่้วย
อธิการบดี มหาวิทยาลยั หรือตามท่ี
มหาวิทยาลยัมอบหมาย 
2. การจดัประชุมระดบันโยบายของ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักงานสภามหาวทิยาลยั 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

มหาวิทยาลยั 
2.1 จดัประชุมคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการมหาวิทยาลยั คณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล
งานของมหาวิทยาลยั และด าเนินงาน
การจดัประชุมคณะกรรมการสรรหา
และคณะอนุกรรมการต่าง ๆ ที่แต่ง
ตั้งข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลยั หรือ
ตามที่สภามหาวิทยาลยัมอบหมาย 
2.2 ประสานการจดัประชุมสภา
มหาวิทยาลยั คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการมหาวิทยาลยั คณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล
งานของมหาวิทยาลยั และด าเนินงาน
การจดัประชุมคณะกรรมการสรรหา
และคณะอนุกรรมการต่าง ๆ ที่แต่ง
ตั้งข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลยัหรือ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักงานสภามหาวทิยาลยั 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ตามที่สภามหาวิทยาลยัมอบหมาย 
2.3 ร่างและพิมพห์นงัสือเชิญประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลยั 
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลยั และคณะกรรมการ 
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล
งานของมหาวิทยาลยั หรือบนัทึกต่าง 
ๆที่เกี่ยวขอ้งกบัคณะกรรมการ 
สภามหาวิทยาลยั คณะกรรมการ
ส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลยั และ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลงานของมหาวิทยาลยั 
2.4 รวบรวมเร่ืองจากนายกสภา
มหาวิทยาลยั กรรมการสภา
มหาวิทยาลยั เพื่อจดัท าระเบียบวาระ
การประชุม โดยน าประเดน็ส าคญัมา
วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพื่อจดัท า
ความเห็นประกอบการพิจารณาของ 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลยัตาม
ความจ าเป็น 
2.5 เสนอระเบียบวาระการประชุมต่อ
เลขานุการสภามหาวิทยาลยั 
2.6 จดัท าบนัทึกสรุปยอ่เร่ือง พร้อม
แนบระเบียบวาระการประชุมแต่ละ
เร่ือง 
2.7 ใหข้อ้มูลเกี่ยวกบัขอ้บงัคบั 
ระเบียบ ประกาศและค าสั่ง ท่ี
เกี่ยวขอ้ง ตามที่ไดรั้บการประสาน
ร้องขอ และตรวจสอบ/ติดตามขอ
ขอ้มูลเพิ่มเติม 
จากเจา้ของเร่ือง 
2.8 จดัท าแฟ้ม/เอกสารประกอบ 
การประชุม ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ดูแลการจดัท าเอกสารการประชุมให ้
เรียบร้อยก่อนส่งออกถึงกรรมการ 
พร้อมทั้งจดัเตรียมขอ้บงัคบั ระเบียบ  
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ประกาศ หรือค าสั่ง ท่ีเกี่ยวขอ้งไวใ้ช้
อา้งอิงในวนัประชุม 
2.9 ด  าเนินการน าเสนอนายกสภา
มหาวิทยาลยั ลงนามในขอ้บงัคบั 
ระเบียบ ประกาศและค าสั่งของสภา
มหาวิทยาลยั และอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
2.10 บนัทึกแจง้/ส่ง ขอ้บงัคบั 
ระเบียบ ประกาศและค าสั่งท่ีมีผล
บงัคบัใชแ้ลว้ 
ใหส้ านกังานอธิการบดีแจง้เวียน
หน่วยงานต่าง ๆ  
2.11 สรุปบนัทึกมติที่ประชุม จดัท า
รายงานการประชุม รวมทั้งติดตาม 
ผลการด าเนินงานตามมติ และ
ประชาสัมพนัธ์เผยแพร่มติที่ประชุม 
2.12 จดัท าท าเนียบ/วาระการด ารง
ต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลยั 
และเสนอต่อสภามหาวิทยาลยัเพื่อ 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ด าเนินการใหไ้ดค้ณะกรรมการ 
ดงัต่อไปน้ี 
1) นายกสภามหาวิทยาลยั 
2) กรรมการสภามหาวิทยาลยั
ผูท้รงคุณวุฒิ 
3) กรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลยัผูท้รงคุณวุฒิ 
4) อธิการบด ี
5) คณบดี ผูอ้  านวยการสถาบนั/ส านกั 
6) คณะกรรมการอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
2.13 ด  าเนินการเกี่ยวกบัปริญญา
กิตติมศกัด์ิ เขม็เกียรติยศ และโล่
เกียรติยศ 
2.14 จดัท าใบประกาศเกียรติคุณ
ใหแ้ก่บุคลากร นกัศึกษาที่สร้าง
ช่ือเสียงใหแ้ก่มหาวิทยาลยั 
2.15 ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

มอบหมาย 
1.3 สรรหาผูท้รงคุณวุฒิ 
1. การสรรหานายกสภามหาวิทยาลยั 
กรรมการผูท้รงคุณวุฒิสภา
มหาวิทยาลยั อธิการบดี คณบดีและ
ผูอ้  านวยการส านกั/สถาบนั/วิทยาลยั 
2. จดัท าประกาศฯสรรหาผูบ้ริหาร 
คณบดีและผูอ้  านวยการส านกั 
3. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง/ถอดถอน
ผูบ้ริหาร คณบดี ผูอ้  านวยการส านกั/
สถาบนั/วิทยาลยั และคณะกรรมการ
ประจ าหน่วยงาน 
4. ด  าเนินการเสนอเร่ืองขอแต่งตั้ง
นายกสภามหาวิทยาลยั กรรมการสภา
มหาวิทยาลยัผูท้รงคุณวุฒิ อธิการบดี 
ต่อส านกัคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาเพื่อพิจารณาโปรดเกลา้ฯ 
แต่งตั้งต่อไป 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

5. ด  าเนินการจดัประชุม
คณะกรรมการสรรหาฯชุดต่าง ๆ 
6. ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 
 
2.งานพัฒนากิจการสภามหาวิทยาลัย 
2.1 พฒันากิจการสภามหาวิทยาลยั 
1.  จดัท าระบบสารสนเทศของ 
งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลยั และคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลยั 
2. จดัท าเวบ็ไซตข์องส านกังานสภา
มหาวิทยาลยัพร้อมทั้งปรับปรุงและ
พฒันาใหมี้ประสิทธิภาพและทนัสมยั 
3. รวบรวม วเิคราะห์ ขอ้บงัคบั 
ระเบียบ และมติสภามหาวิทยาลยั  
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บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ส าหรับการปฏิบติังานของสภา
มหาวิทยาลยั และเพื่อการอา้งอิง 
4. พฒันาเทคโนโลยสีารสนเทศ  
เพื่อสนบัสนุนการจดัการประชุม เช่น  
Web Site, E-Meeting 
5. พฒันาระบบและจดัท าฐานขอ้มูล
เพื่อการสืบคน้มติการประชุมให้
ทนัสมยั 
6. จดัท าฐานขอ้มูลมติที่ประชุมของ
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลยั
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลยั และคณะกรรมการอื่นๆ 
เพื่อน ามาใชป้ระโยชน์ในการประชุม
และเกิดความคล่องตวัในการใชง้าน 
7. บริการและเผยแพร่ข่าวสาร 
การปฏิบติังานของสภามหาวิทยาลยัสู่
มหาวิทยาลยัและประชาคม 
8. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดม้อบหมาย 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

2.2 ติดตามและประเมินผล 
1. ประสานงานเกี่ยวกบัการติดตาม
และประเมินผล การด าเนินงานตาม
มติสภามหาวิทยาลยั และรายงานให้
สภามหาวิทยาลยัทราบเป็นระยะ ๆ    
2. เผยแพร่ผลการติดตามประเมินผล 
การด าเนินงานตามมติสภา
มหาวิทยาลยั 
 3. จดัท ารายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปีของสภามหาวิทยาลยั 
4. จดัท ารายงานการประเมินตนเอง
ของสภามหาวิทยาลยัเพื่อรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพภายในและ
ภายนอก 
5. จดัท ารายงานการควบคุมภายใน 
และการจดัการความเส่ียงของ
ส านกังานสภามหาวิทยาลยั 
6. ประสานงานและติดตามผลการ 
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ที่พึงมี 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ด าเนินงานของคณะกรรมการชุดต่าง 
ๆ ท่ีสภามหาวิทยาลยัแต่งตั้งข้ึน เช่น 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลยั 
คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์
ประจ ามหาวิทยาลยั เป็นตน้   
7. รวบรวมขอ้มูลตามตวัช้ีวดัเสนอต่อ
มหาวิทยาลยั 
8. จดัท ารายงานการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานประกนั
คุณภาพ 
9. จดัท าเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบั 
การประกนัคุณภาพของส านกังาน
สภามหาวิทยาลยั 
10. ด  าเนินการจดัท าแผนปฏิบติั
ราชการ (ก.พ.ร.) ตวัช้ีวดัระดบั
คุณภาพของการก ากบัดูแลของสภา
มหาวิทยาลยั 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ส านักงานสภามหาวทิยาลยั 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

11. ด  าเนินการจดัท ารายงานประกนั
คุณภาพภายในของหน่วยงาน (SAR) 
ของส านกังานสภามหาวิทยาลยั 
12. ด  าเนินการเกี่ยวกบัการควบคุม
ภายในและการบริหารความเส่ียงของ
ส านกังานสภามหาวิทยาลยั 
13. ด  าเนินการจดัท ารายงานการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการด าเนินงานของหน่วยงานของ
ภาครัฐ (ITA) ของส านกังานสภา
มหาวิทยาลยั  
14. ปฏิบติังานอื่นตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย 

 

 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

งานบริหารงานทั่วไป งานตรวจสอบและตดิตามประเมนิผล 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 
 

 

 

       

 

 

 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน = 9 

หัวหน้าหน่วยงาน – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 2 งานตรวจสอบและตดิตามประเมนิผล = 6 

-  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ปฏิบติัการ = 2 - นกัตรวจสอบภายใน ปฏิบติัการ = 6 



หน่วยงานตรวจสอบภายใน  มีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 
 

1. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบังำนธุรกำรและสำรบรรณ งำนบริหำรงบประมำณของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 
2. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบังำนขอ้มลูและสถิติของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 
3. ด  ำเนินกำรเก่ียวกบังำนกำรเงิน งำนจดัซ้ือจดัจำ้ง และพสัดุของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 
4. ท ำหนำ้ท่ีเลขำนุกำรของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 
5. ท ำหนำ้ท่ีเลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบของมหำวทิยำลยัรำชภฏับำ้นสมเด็จเจำ้พระยำ 
6. ศึกษำ วิเครำะห์ระเบียบ มำตรฐำนและจริยธรรมของผูต้รวจสอบภำยในตำมท่ีทำงรำชกำรก ำหนด 

     และพฒันำระบบ มำตรฐำน รูปแบบและแนวทำงท่ีเก่ียวกบักำรปฏิบติังำนตรวจสอบภำยในของ
     มหำวิทยำลยั และพฒันำศกัยภำพผูต้รวจสอบภำยในตำมเกณฑ์มำตรฐำนงำนตรวจสอบภำยใน
     ภำครัฐอยำ่งต่อเน่ือง 
 7. ศึกษำ วิเครำะห์กำรปฏิบติังำนเก่ียวกบักำรบริหำร งบประมำณ บริหำรงำนกำรเงิน กำรบญัชี และ
     กำรพสัดุ ด้วยเทคนิควิธีกำรท่ีเหมำะสม สอบทำนควำมถูกตอ้ง ว่ำไดม้ีกำรปฏิบติัท่ีถูกต้องตำม
     กฎหมำย ระเบียบ ค ำสัง่ ขอ้บงัคบั มติคณะรัฐมนตรี และขอ้ปฏิบติัอ่ืนท่ีทำงรำชกำรประกำศใชท่ี้มี
     ส่วนเก่ียวขอ้งกบังำนกำรควบคุมภำยใน 
 8. ก ำหนดนโยบำย เป้ำหมำย ทิศทำง ภำรกิจของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน เพื่อสนบัสนุนกำร      
             บริหำรงำนและกำรด ำเนินงำนดำ้นต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลยัรำชภัฏบำ้นสมเด็จเจำ้พระยำ โดยให้
     สอดคลอ้งกบันโยบำยของมหำวิทยำลยัรำชภฏั และคณะกรรมกำรตรวจสอบ  โดยค ำนึงถึงควำมมี
     ประสิทธิภำพของกิจกรรมกำรบริหำรควำมเส่ียงและควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน
      องมหำวิทยำลยั     

9. จัดท ำกฎบัตรไว้เป็นลำยลักษณ์อักษรเสนอผู้บ ริหำรให้ควำมเห็นชอบและเผยแพร่ให ้
      หน่วยรับตรวจทรำบ  พร้อมทั้งปรับปรุงใหเ้หมำะสมกบัสภำพแวดลอ้มท่ีเปล่ียนแปลง   

10. จดัท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี และวำงแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ โดยมีกำรส ำรวจและ
       ประเมินควำมเส่ียงขอ้มลูกำรด ำเนินงำน กฎหมำย ระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งกบังำนตรวจสอบ 
       ก  ำหนดงำนหรือโครงกำรและหน่วยงำนท่ีจะท ำกำรตรวจสอบ วตัถุประสงค ์ขอบเขต วิธีกำรใน
       กำรตรวจสอบ และงบประมำณท่ีใชใ้นกำรด ำเนินงำน     

11. ตรวจสอบกำรก ำกบั  ดูแล  เก็บรักษำทรัพยสิ์น  และกำรใชท้รัพยำกรของมหำวิทยำลยัว่ำเป็นไป
      โดยมีประสิทธิภำพและประหยดัหรือไม่  รวมทั้งด  ำเนินกำรตรวจสอบครอบคลุมทุกประเภทกำร
       ตรวจตำมเกณฑม์ำตรฐำนงำนตรวจสอบภำยในภำครัฐ 

12. รวบรวมขอ้มูล ประมวลผล วิเครำะห์ สังเครำะห์เพื่อจัดท ำแผนกำรปฏิบติังำนตรวจสอบและ
       จดัท ำกระดำษท ำกำรตรวจสอบเพื่อใชเ้ป็นหลกัฐำนประกอบกำรสรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
  



 13. เสนอแนะวิธีกำรป้องกนักำรร่ัวไหล  หรือกำรทุจริตเก่ียวกบัเงิน  และทรัพยสิ์นของทำงรำชกำร
       ของมหำวิทยำลยั 

14. จดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ พร้อมทั้งวิเครำะห์ปัญหำอุปสรรค ผลกระทบในกำรด ำเนินงำน 
       ตลอดจนใหข้อ้เสนอแนะในกำรปรับปรุงแกไ้ขกำรด ำเนินงำน กำรป้องกนักำรร่ัวไหล หรือกำร
       ทุจริตน ำเสนอต่ออธิกำรบดีมหำวิทยำลยัรำชภฏับำ้นสมเด็จเจำ้พระยำ   

15. จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบติังำนตำมแผนตรวจสอบรำยไตรมำส และจดัท ำรำยงำนสรุปผล
       กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบประจ ำปี เสนอต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ อธิกำรบดีมหำวิทยำลยั     
       รำชภฏับำ้นสมเด็จเจำ้พระยำและน ำส่งหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลยัและหน่วยงำนภำยนอกท่ี
       เก่ียวขอ้ง 

16. ติดตำมผลกำรปฏิบติังำนตำมขอ้เสนอแนะของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน และน ำเสนอรำยงำน
       ต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบและอธิกำรบดีมหำวิทยำลยัรำชภฏับำ้นสมเด็จเจำ้พระยำทรำบ 

17. จดัใหม้กีำรประกนัคุณภำพงำนตรวจสอบภำยในภำครัฐและกำรประเมินตนเองตำมเกณฑ ์       
      มำตรฐำนของกรมบญัชีกลำง กระทรวงกำรคลงัก ำหนด พร้อมทั้งรำยงำนต่อคณะกรรมกำร    
      ตรวจสอบและอธิกำรบดีมหำวิทยำลยัรำชภฏับำ้นสมเด็จเจำ้พระยำทรำบ 
18. ประสำนงำนกบัหน่วยงำนต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง และคณะกรรมกำรตรวจสอบ เพื่อใหก้ำรปฏิบติังำน

       ตรวจสอบภำยในบรรลุเป้ำหมำยและเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
19. จัดให้มีกำรส ำรวจควำมพึงพอใจของผูรั้บบริกำรหรือผูม้ีส่วนไดส่้วนเสียท่ีมีต่อกำรปฏิบัติงำน

       หน่วยงำนตรวจสอบภำยใน พร้อมทั้งรำยงำนต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบและอธิกำรบดี      
      มหำวิทยำลยัรำชภฏับำ้นสมเด็จเจำ้พระยำทรำบ 
20.ให้ ค  ำป รึกษ ำ แน ะน ำ  และ ช้ี แ จงแน วท ำงใน ก ำรป ฏิบั ติ เ ก่ี ยว กับ ก ำรบ ริห ำรงำน  

       กำรปฏิบติังำนตำมกฎหมำย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกำศ ค  ำสัง่ และมติท่ีเก่ียวขอ้งกบักำร     
       ด  ำเนินงำนแก่หน่วยรับตรวจในสงักดัมหำวิทยำลยัรำชภฏับำ้นสมเด็จเจำ้พระยำ 

21. ปฏิบติังำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรตรวจสอบภำยในตำมท่ีไดรั้บมอบหมำยจำกคณะกรรมกำร             
      ตรวจสอบและอธิกำรบดีมหำวิทยำลยัรำชภฏับำ้นสมเด็จเจำ้พระยำ 

 
งานบริหารงานทั่วไป มหีน้าที่ ดังนี ้  

1. ธุรการและสารบรรณ 
       1.1 ลงทะเบียนรับหนงัสือภำยในและภำยนอก 
       1.2 คดัแยกประเภทหนงัสือและเสนอหนงัสือรำชกำร  
 1.3 ร่ำง พิมพ ์และโตต้อบหนงัสือรำชกำร 
 1.4 จดัส่งหนงัสือเวียน 
       1.5 รับและส่งเอกสำรทำงอิเลก็ทรอนิกส์  



       1.6 สืบคน้และติดตำมเอกสำรกำรรับหนงัสือภำยในและภำยนอก 
 1.7 สแกนจดัเก็บในระบบ E-doc และจดัเก็บเขำ้แฟ้มเอกสำร 
       1.8 ท ำส ำเนำและจดัท ำรูปเล่มรำยงำน 
       1.9 จดัท ำสถิติกำรรับ/ส่งหนงัสือภำยในและภำยนอก  
      1.10 ด ำเนินกำรขออนุญำตไปรำชกำร 
       1.11 จดัเตรียมแบบฟอร์มเอกสำรประเภทต่ำง ๆ 
2. จดัประชุม 
       2.1 จดัท ำบนัทึกขออนุมติัและหนงัสือเชิญประชุม 
       2.2 ประสำนกำรจดัประชุมและรวบรวมเร่ือง 
       2.3 จดัท ำระเบียบวำระหรือก ำหนดกำรประชุม 
 2.4 จดัเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม 
       2.5 จดัประชุมคณะกรรมกำร 
       2.6 บนัทึกกำรประชุม  
       2.7 สรุปรำยงำนกำรประชุม 
       2.8 งำนอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำยจำกท่ีประชุม 
3. การเงินและพสัดุ 
       3.1 จดัท ำสญัญำยมืเงินทดรองรำชกำร 
       3.2 ติดตำมกำรใชเ้งินทดรองรำชกำร 
       3.3 เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบติังำนนอกเวลำรำชกำร 
  3.4 เบิกจ่ำยกำรด ำเนินงำนในระบบ EGP และ ERP (ค่ำตอบแทน ค่ำใชส้อย ค่ำวสัดุ  
                 ค่ำสำธำรณูปโภค) 
       3.5 ส ำรวจควำมตอ้งกำรใชพ้สัดุ 
       3.6 ด  ำเนินกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง 
      3.7 จดัท ำทะเบียนคุมวสัดุ 
       3.8 ควบคุมกำรเบิกจ่ำยพสัดุ 
     3.9 ตรวจนบัวสัดุและตรวจสอบครุภณัฑป์ระจ ำปี 
       3.10 สรุปรับ-จ่ำยวสัดุคงเหลือในระบบประจ ำปี 
4. แผนและบุคลากร 
        4.1 จดัท ำค  ำขอตั้งงบประมำณประจ ำปี 
       4.2 จดัท ำค  ำสัง่คณะกรรมกำรจดัท ำแผนยทุธศำสตร์และแผนปฏิบติัรำชกำรประจ ำปี 
       4.3 จดัท ำแผนยทุธศำสตร์และแผนปฏิบติัรำชกำรประจ ำปี 
       4.4 บนัทึกขอ้มลูกำรจดัสรรงบประมำณในระบบ ERP 



 4.5 รำยงำนสรุปผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณรำยไตรมำส 
        4.6 เขำ้ร่วมประชุมคณะกรรมกำรเครือข่ำยแผนงำนระดบัมหำวิทยำลยัเพื่อรับทรำบแนวทำง

      ด  ำเนินงำน กำรติดตำม และกำรใชจ่้ำยงบประมำณตลอดปีงบประมำณ 
        4.7 จดัท ำกรอบอตัรำก ำลงั 
       4.8 จดัท ำแผนพฒันำบุคลำกร 
       4.9 ตรวจสอบกำรลงเวลำปฏิบติัรำชกำรรำยวนั (กำรขำด/กำรลำ) 
       4.10 ตรวจสอบกำรลงวนัลำของบุคลำกร (ลำพกัผอ่น/ลำป่วย/ลำกิจ) 
       4.11 สรุปกำรลงเวลำปฏิบติังำนนอกเวลำรำชกำร 
       4.12 บนัทึกกำรเขำ้ร่วมกิจกรรมฝึกอบรม/พฒันำบุคลำกร  
      4.13 รำยงำนสรุปผลกำรพฒันำบุคลำกร 
5. จดัการความรู้และคู่มอืการปฏิบัตงิาน 
        5.1 ศึกษำวิเครำะห์องคค์วำมรู้จำกกำรศึกษำดว้ยตนเองหรือจำกกำรเขำ้รับอบรมสมัมนำ 
       5.2 ประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้หรือถ่ำยทอดประสบกำรณ์ 
      5.3 จดัท ำสรุปเล่มองคค์วำมรู้ 
       5.4 เสนอหวัหนำ้หน่วยงำนตรวจสอบภำยในพิจำรณำสอบทำนและเห็นชอบ 
        5.5 ศึกษำวิเครำะห์กระบวนงำนและกฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรปฏิบติังำน 
       5.6 จดัท ำรูปเล่มคู่มือกำรปฏิบติังำน 
       5.7 เสนอหวัหนำ้หน่วยงำนตรวจสอบภำยในพิจำรณำสอบทำน 
       5.8 เผยแพร่ภำยในหน่วยงำนเพื่อน ำสู่ปฏิบติั 

            6. ประชาสัมพนัธ์และสารสนเทศ 
        6.1 จดัท ำข่ำวกำรลงภำคสนำมและกิจกรรมต่ำง ๆ  
       6.2 ประชำสมัพนัธข์อ้มลูข่ำวสำรบน Social Media  
 6.3 บนัทึกและอพัเดทขอ้มลูเวบ็ไซตข์องหน่วยงำน 
        6.4 ด ำเนินกำรส ำรวจควำมพึงพอใจของผูรั้บบริกำรหรือผูม้ีส่วนไดส่้วนเสียท่ีมีต่อกำร 

      ปฏิบติังำน ตรวจสอบทำงระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
  6.5 ด ำเนินกำรจดัเก็บและรวบรวมขอ้มลูกำรประกนัคุณภำพงำนตรวจสอบภำยในภำครัฐทำง

      ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
7. สอบทานและทบทวนภารกจิ 
        7.1 ตรวจทำนรำยงำนผลกำรตรวจสอบ  
       7.2 จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบติังำนตำมแผนตรวจสอบรำยไตรมำส 
       7.3 จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบติังำนตรวจสอบประจ ำปี 
       7.4 เสนอต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบและอธิกำรบดีพร้อมทั้งเผยแพร่หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 



       7.5 ทบทวนค ำสัง่มอบหมำยงำน 
 7.6 ทบทวน ประกำศและนโยบำย ของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 
       7.7 ทบทวน กฎบตัร กรอบคุณธรรมของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 
       7.8 ทบทวนแผนกำรตรวจสอบประจ ำปีของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 

8. ประกนัคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ 
 8.1 จดัประชุมเพื่อมอบหมำยงำนตำมองคป์ระกอบตำมเกณฑก์รมบญัชีกลำง 
 8.2 เตรียมเอกสำรหลกัฐำนตำมเกณฑป์ระกนัคุณภำพงำนตรวจสอบภำยในภำครัฐ 
 8.3 จดัท ำแบบประเมินผลกำรปฏิบติังำน 
 8.4 รำยงำนผลกำรประเมินงำนประกนัคุณภำพฯ เสนอต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบและ  
                  อธิกำรบดีพิจำรณำรับทรำบ 
       8.5 จดัท ำแบบประเมินตนเองรำยบุคคล 
 8.6 จดัท ำแบบประเมินตนเองในภำพรวมของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 
       8.7 รำยงำนผลกำรประเมินตนเองเสนอต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบและอธิกำรบดีพิจำรณำ 
                  รับทรำบ 
 

งานตรวจสอบและตดิตามประเมนิผล มหีน้าที่ ดังนี ้      
 1. ประเมนิความเส่ียงเพือ่วางแผนการตรวจสอบ        

 1.1 จดัท ำขอ้มลูบญัชีปัจจยัเส่ียงและเกณฑก์ำรประเมินควำมเส่ียงตำมเกณฑก์รมบญัชีกลำง 
 1.2 จัดท ำแบบประเมินควำมเส่ียงเพื่อวำงแผนกำรตรวจสอบ ในระดับหน่วยงำน  ระดับ

กิจกรรม และจดัส่งใหห้น่วยรับตรวจ 
 1.3 ประสำนหน่วยรับตรวจเพื่อจดัส่งแบบประเมินควำมเส่ียงเพื่อวำงแผนกำรตรวจสอบ 
 1.4 ประเมินผลควำมเส่ียงตำมปัจจยัเส่ียงและเกณฑ์กำรประเมินควำมเส่ียงเพื่อวำงแผนกำร

ตรวจสอบ ในระดบัหน่วยงำนและระดบักิจกรรม  
 1.5 บนัทึกขอ้มลูและจดัอนัดบัปัจจยัเส่ียง 
             1.6 จดัท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี และแผนปฏิบติังำนตรวจสอบ  
2. สอบทานการบริหารจดัการความเส่ียงและการควบคุมภายใน 
 2.1 จดัท ำแผนปฏิบติังำนและร่ำงกระดำษท ำกำร 
 2.2 ประสำนหน่วยรับตรวจและจดัท ำบนัทึกเปิดตรวจ  
 2.3 ด  ำเนินกำรสอบทำนกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 
 2.4 วิเครำะห์และประเมินผล สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ และขอ้เสนอแนะ  
 2.5 จดัท ำร่ำงรำยงำนผลกำรสอบทำน 



 2.6 จดัประชุมปิดตรวจร่วมกบัหน่วยรับตรวจเพ่ือช้ีแจงขอ้ตรวจพบและรับฟังควำมคิดเห็น 
 2.7 จดัท ำรำยงำนผลกำรสอบทำนเสนออธิกำรบดี  
 2.8 แจง้หน่วยรับตรวจทรำบผลกำรสอบทำนและแกไ้ขปรับปรุงหรือพฒันำตำมขอ้เสนอแนะ  
3. ตรวจสอบทางการเงิน 
 3.1 จดัท ำแผนกำรปฏิบติังำนและร่ำงกระดำษท ำกำร 
 3.2 ประสำนหน่วยรับตรวจและจดัท ำบนัทึกเปิดตรวจ 
 3.3 ด  ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนและวิธีกำรตรวจสอบท่ีก ำหนด 
 3.4 วิเครำะห์และประเมินผล สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ และขอ้เสนอแนะ  
 3.5 จดัท ำร่ำงรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
 3.6 จดัประชุมปิดตรวจร่วมกบัหน่วยรับตรวจเพ่ือช้ีแจงขอ้ตรวจพบและรับฟังควำมคิดเห็น 
 3.7 จดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบเสนออธิกำรบดี  
 3.8 แจง้หน่วยรับตรวจทรำบผลกำรตรวจและแกไ้ขปรับปรุงหรือพฒันำตำมขอ้เสนอแนะ  
4. ตรวจสอบการปฏิบัตติามกฎระเบียบ 
 4.1 จดัท ำแผนกำรปฏิบติังำนและร่ำงกระดำษท ำกำร 
 4.2 ประสำนหน่วยรับตรวจและจดัท ำบนัทึกเปิดตรวจ 
 4.3 ด  ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนและวิธีกำรตรวจสอบท่ีก ำหนด 
 4.4 วิเครำะห์และประเมินผล สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ และขอ้เสนอแนะ  
 4.5 จดัท ำร่ำงรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
 4.6 จดัประชุมปิดตรวจร่วมกบัหน่วยรับตรวจเพ่ือช้ีแจงขอ้ตรวจพบและรับฟังควำมคิดเห็น 
 4.7 จดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบเสนออธิกำรบดี  
 4.8 แจง้หน่วยรับตรวจทรำบผลกำรตรวจและแกไ้ขปรับปรุงหรือพฒันำตำมขอ้เสนอแนะ  
5. ตรวจสอบการด าเนินงาน 
 5.1 จดัท ำแผนกำรปฏิบติังำนและร่ำงกระดำษท ำกำร 
 5.2 ประสำนหน่วยรับตรวจและจดัท ำบนัทึกเปิดตรวจ 
 5.3 ด  ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนและวิธีกำรตรวจสอบท่ีก ำหนด 
 5.4 วิเครำะห์และประเมินผล สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ และขอ้เสนอแนะ  
 5.5 จดัท ำร่ำงรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
 5.6 จดัประชุมปิดตรวจร่วมกบัหน่วยรับตรวจเพ่ือช้ีแจงขอ้ตรวจพบและรับฟังควำมคิดเห็น 
 5.7 จดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบเสนออธิกำรบดี  
 5.8 แจง้หน่วยรับตรวจทรำบผลกำรตรวจและแกไ้ขปรับปรุงหรือพฒันำตำมขอ้เสนอแนะ  
6. ตรวจสอบสารสนเทศ 
 6.1 จดัท ำแผนกำรปฏิบติังำนและร่ำงกระดำษท ำกำร 



 6.2 ประสำนหน่วยรับตรวจและจดัท ำบนัทึกเปิดตรวจ 
 6.3 ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนและวิธีกำรตรวจสอบท่ีก ำหนด 
 6.4 วิเครำะห์และประเมินผล สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ และขอ้เสนอแนะ  
 6.5 จดัท ำร่ำงรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
 6.6 จดัประชุมปิดตรวจร่วมกบัหน่วยรับตรวจเพ่ือช้ีแจงขอ้ตรวจพบและรับฟังควำมคิดเห็น 
 6.7 จดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบเสนออธิกำรบดี  
 6.8 แจง้หน่วยรับตรวจทรำบผลกำรตรวจและแกไ้ขปรับปรุงหรือพฒันำตำมขอ้เสนอแนะ  
7. ตดิตามประเมนิผลการตรวจสอบตามข้อเสนอแนะ 
 7.1 จดัท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนติดตำมผลกำรปฏิบติัตำมขอ้เสนอแนะ 

7.2 ประสำนและจัดท ำบันทึกติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมข้อเสนอแนะ  ตำมประกำศ
มหำวิทยำลยัรำชภฏับำ้นสมเด็จเจำ้พระยำ  

 7.3 รำยงำนผลกำรปฏิบัติตำมตำมขอ้เสนอแนะเสนอต่ออธิกำรบดี ให้ทรำบผลกำรแกไ้ข
ปรับปรุงหรือพฒันำ กรณีด ำเนินกำรตำมระยะเวลำท่ีก  ำหนด 

 7.4 จดัท ำบนัทึกติดตำมผลผลกำรปฏิบติัตำมขอ้เสนอแนะ กรณีไม่ด  ำเนินกำรตำมระยะเวลำท่ี
ก  ำหนด เสนอต่ออธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำสัง่กำรเพ่ิมเติมแลว้แต่กรณี 

7.5 จัดเก็บเอกสำรรำยงำนโดยน ำผลกำรแก้ไขท่ีเสร็จส้ินรวบรวมจัดเก็บเป็นข้อมูล
สำรสนเทศ 

8. บริการให้ค าปรึกษา 
 8.1 ให้ค  ำปรึกษำ แนะน ำ ด้ำนระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกำศ มติ และค ำสั่งของทำงรำยกำรท่ี

เก่ียวขอ้งกบักำรตรวจสอบภำยใน ระบบกำรควบคุมภำยใน กำรบริหำรควำมเส่ียง และ
ควำมรู้ท่ีเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบติังำน 

 8.2 ศึกษำประเด็นขอ้ตรวจพบหรือระเบียบกฎเกณฑท่ี์ควรเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเขำ้ใจใหแ้ก่
หน่วยรับตรวจ เพื่อให้กำรปฏิบติัเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ประหยดั และ
มีกำรก ำกบัดูแลท่ีดี 

 8.3 ส ำรวจควำมตอ้งกำรของหน่วยรับตรวจเพื่อเขำ้ร่วมกิจกรรมกำรใหค้  ำปรึกษำ 
 8.4 จดัท ำกิจกรรมกำรใหค้  ำปรึกษำเสนอต่ออธิกำรบดีพิจำรณำอนุมติั 
 8.5 ด ำเนินงำนจดักิจกรรมตำมท่ีก  ำหนด 
 8.6 วิเครำะห์และประเมินผลกำรจดักิจกรรม 
 8.7 จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำรใหค้  ำปรึกษำเสนอต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบและอธิกำรบดี 
                  รับทรำบ 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

หน่วยงานตรวจสอบ
ภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ด  ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนธุรกำรและ
สำรบรรณ งำนบริหำรงบประมำณ
ของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 
2. ด  ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนขอ้มูลและ
สถิติของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 
3. ด  ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนกำรเงิน งำน
จดัซ้ือจดัจำ้ง และพสัดุของหน่วยงำน
ตรวจสอบภำยใน 
4. ท ำหนำ้ที่เลขำนุกำรของหน่วยงำน
ตรวจสอบภำยใน 
5. ท  ำหนำ้ที่เลขำนุกำรคณะกรรมกำร
ตรวจสอบของมหำวิทยำลยัรำชภฏั
บำ้นสมเดจ็เจำ้พระยำ 
6. ศึกษำ วิเครำะห์ระเบียบ มำตรฐำน
และจริยธรรมของผูต้รวจสอบภำยใน
ตำมที่ทำงรำชกำรก ำหนด และพฒันำ
ระ บบ  ม ำต รฐ ำน  รู ป แ บ บแ ล ะ
แนวทำงที่เกี่ยวกบักำรปฏิบติังำน 

 

1.งำนบริหำรงำนทัว่ไป 
2.งำนตรวจสอบและติดตำม  
   ประเมินผล 
 

 

9 
 

-  หวัหนำ้หน่วยงำน = ผูบ้ริหำร 
= 1 
- เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  
   ปฏิบติักำร  = 2 
- นกัตรวจสอบภำยใน 
   ปฏิบติักำร  = 6 
 
 

 

1 
 

1 
 

3 
 

2 
 

1 
 

8 
 

1 
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หน่วยงาน  :   :  หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ตรวจสอบภำยในของมหำวิทยำลัย 
และพัฒนำศักยภำพผู ้ตรวจสอบ
ภำยในตำมเกณฑ์ มำตรฐำน งำน
ตรวจสอบภำยในภำครัฐอยำ่งต่อเน่ือง 
7. ศึกษำ วิ เครำะห์กำรปฏิบัติงำน
เกี่ ยวกับกำรบริห ำร งบประมำณ 
บริหำรงำนกำรเงิน กำรบัญชี  และ
ก ำรพัส ดุ   ด้ว ย เท ค นิ ค วิ ธี ก ำรที่
เหมำะสม  สอบทำนควำมถูกตอ้ง  ว่ำ
ไดมี้กำรปฏิบติัที่ถูกตอ้งตำมกฎหมำย  
ระ เบี ยบ   ค  ำสั่ ง   ข้อ บั งคับ   ม ติ
คณะรัฐมนตรี  และข้อปฏิบัติอื่นที่
ทำงรำชกำรประกำศใช้ที่ มี ส่ วน
เกี่ยวขอ้งกบังำนกำรควบคุมภำยใน 
8. ก ำหนดนโยบำย เป้ำหมำย ทิศทำง 
ภำรกิจหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 
เพื่อสนบัสนุนกำรบริหำรงำนและกำร
ด ำเนินงำนดำ้นต่ำง ๆ ของ 
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หน่วยงาน  :   :  หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

มหำวิท ยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จ
เจ้ำพระยำ  โดยให้สอดคล้องกับ
นโยบำยของมหำวิทยำลยัรำชภฏั และ
คณ ะกรรมกำรตรวจส อบ   โดย
ค ำนึงถึงควำมมีประสิทธิภำพของกิจ
กรรมกำรบริหำรควำมเส่ียงและควำม
เพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน
ของมหำวิทยำลยั     
9. จัดท ำกฎบัตรไว ้เป็นลำยลักษณ์
อกัษรเสนอผูบ้ริหำรให้ควำมเห็นชอบ
และเผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจทรำบ  
พร้อมทั้ งปรับปรุงให้เหมำะสมกับ
สภำพแวดลอ้มท่ีเปล่ียนแปลง   
10. จดัท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี 
และวำงแผนกำรปฏิบติังำนตรวจสอบ 
โดยมีกำรส ำรวจและประเมินควำม
เส่ียงขอ้มูลกำรด ำเนินงำน กฎมำย  
ระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งกบังำน 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ตรวจสอบ ก ำหนดงำนหรือโครงกำร
และหน่วยงำนท่ีจะท ำกำรตรวจสอบ 
วตัถุประสงค์ ขอบเขต วิธีกำรในกำร
ตรวจสอบ และงบประมำณท่ีใชใ้นกำร
ด ำเนินงำน     
11. ตรวจสอบกำรก ำกับ  ดูแล  เก็บ
รักษำทรัพยสิ์น และกำรใช้ทรัพยำกร
ของมหำวิท ยำลัยว่ ำเป็ น ไปโดยมี
ประสิทธิภำพและประหยัดหรือไม่  
รวมทั้งด ำเนินกำรตรวจสอบครอบคลุม
ทุกป ระ เภ ทก ำรตรว จตำม เกณ ฑ์
มำตรฐำนงำนตรวจสอบภำยในภำครัฐ 
12. รวบรวมข้อ มูล  ประมวลผล 
วิ เค รำะห์  สั ง เค ร ำะห์ เพื่ อ จั ดท ำ
แผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบและ
จดัท ำกระดำษท ำกำรตรวจสอบเพื่อ 
ใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรสรุป
รำยงำนผลกำรตรวจสอบ   
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หน่วยงาน  :   :  หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

13. เสนอแนะวิ ธีกำรป้องกันกำร
ร่ัวไหล  หรือกำรทุจริตเกี่ยวกับเงิน  
และทรัพย์สินของทำงรำชกำรของ
มหำวิทยำลยั 
14. จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
พร้อมทั้ งวิ เครำะห์ปัญหำอุปสรรค 
ผ ล ก ร ะ ท บ ใน ก ำ ร ด ำ เนิ น ง ำน 
ตลอดจนให้ข้อ เสนอแนะในกำร
ปรับปรุงแก้ไขกำรด ำเนินงำน กำร
ป้องกันกำรร่ัวไหล หรือกำรทุจริต
น ำเสนอต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ
และอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
บำ้นสมเดจ็เจำ้พระยำ   
15.  จั ด ท ำ ร ำ ย ง ำน ส รุ ป ผ ล ก ำ ร
ปฏิบัติงำนตำมแผนตรวจสอบรำย
ไตรมำส และจดัท ำรำยงำนสรุปผล 
กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบประจ ำปี 
เสนอต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ 
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หน่วยงาน  :   :  หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

และอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
บ้ำนสมเด็จ เจ้ำพระยำและน ำส่ ง
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยและ
หน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวขอ้ง 
16. ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำม
ข้ อ เส น อ แ น ะ ข อ งห น่ ว ย ง ำ น
ตรวจสอบภำยใน  และน ำ เสน อ
รำยงำนต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ
และอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
บำ้นสมเดจ็เจำ้พระยำทรำบ 
17. จัดให้ มีกำรประกัน คุณภำพงำน
ต รว จส อบภำย ใน ภ ำค รัฐและ กำร
ประเมินตนเองตำมเกณฑ์มำตรฐำนของ
กรมบญัชีกลำงกระทรวงกำรคลกั ำหนด 
18. ประสำนงำนกบัหน่วยงำนต่ำง ๆ  
ที่ เกี่ ย วข้อ ง แ ละคณ ะกรรมก ำร
ตรวจสอบ เพื่ อให้กำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบภำยในบรรลุเป้ำหมำยและ 
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หน่วยงาน  :   :  หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

เป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
19. จัดให้มีกำรส ำรวจควำมพึงพอใจ
ของผูรั้บบริกำรหรือผูมี้ส่วนไดส่้วน
เสี ย ที่ มี ต่ อ ก ำร ป ฏิ บั ติ ง ำ น ข อ ง
หน่วยงำนตรวจสอบภำยใน  
20.ให้ค  ำป รึกษำ แนะน ำ และช้ีแจง
แนวท ำงในกำรปฏิบั ติ เก่ี ยวกับกำร
บริหำรงำน กำรปฏิบติังำนตำมกฎหมำย 
ระเบียบ ขอ้บังคบั ประกำศ ค ำสั่ง และ
มติ ท่ี เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำนแก่
หน่วยรับตรวจในสังกัดมหำวิทยำลัย 
รำชภฏับำ้นสมเด็จเจำ้พระยำ 
21. ปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้องกบักำร
ตรวจสอบภำยในตำมที่ไดรั้บ 
มอบ ห ม ำยจ ำก คณ ะก ร รมก ำ ร
ตรวจสอบและอธิกำรบดีมหำวิทยำลยั
บำ้นสมเดจ็เจำ้พระยำ 
 

 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวดี 

 

 
 

 

       

 

 

 

 

ศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวด ี

งานบริหารงานทั่วไป 
งานพฒันาศูนย์การเรียนรู้และ 

บริการวชิาการ 



 

โครงสร้างอัตราก าลัง/ต าแหน่งในศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวดี 

 
 

 

 

       

 

 

 

ศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวดี = 11 

ผู้อ านวยการศูนย์ – ผู้บริหาร = 1 

 

งานบริหารงานทั่วไป = 7 
งานพฒันาศูนย์การเรียนรู้และ 

บริการวชิาการ = 3 

- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ปฏิบติัการ = 7 - เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ปฏิบติัการ = 3 



ศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวดี  มีอ านาจหน้าที่  ดังนี ้
 

งานบริหารงานทั่วไป มหีน้าที่ ดังนี ้
1. ธุรการและสารบรรณ 
 1.1 ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนธุรกำรและงำนสำรบรรณของศนูยก์ำรศึกษำอู่ทองทวำรวดี 

1.2 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรรับ – ส่ง หนงัสือรำชกำรภำยในและภำยนอก  
1.3 วิเครำะห์และตรวจสอบหนงัสือรำชกำรท่ีรับเขำ้จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ และเสนอต่อ   
      ผูอ้  ำนวยกำรพิจำรณำ 
1.4 จดัเก็บระเบียบ ค ำสัง่ ขอ้บงัคบั คู่มือและเอกสำรรำชกำรท่ีเก่ียวกบังำนของศนูยฯ์ เพ่ือ 
      ประโยชน์ในกำรปฏิบติังำน 
1.5 จดัท ำหนงัสือรำชกำรต่ำง ๆ และตรวจสอบกำรพิมพ ์ร่ำง ทำน และแจกจ่ำยใหก้บั  
     ผูรั้บผดิชอบทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 
1.6 จดัเก็บ ท ำลำยเอกสำรรำชกำรตำมระบบงำนสำรบรรณ จดัท ำระบบกำรสืบคน้เอกสำร   
      ใหบ้ริกำรยมื คืนส ำเนำเอกสำร ประกำศ เผยแพร่และประชำสมัพนัธเ์อกสำรรำชกำรของศนูยฯ์ 
1.7 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรลงเวลำปฏิบติัรำชกำรของบุคลำกรในศนูยฯ์ 
1.8 ด ำเนินกำรเก่ียวกบัควบคุมสถิติและสรุปกำรลำของบุคลำกรในศนูยฯ์ 
1.9 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรขออนุมติัไปรำชกำรของบุคลำกรในศนูย ์
1.10 ด ำเนินกำรเก่ียวกบัประสำนงำนกำรสรรหำคดัเลือกบุคลำกรเพ่ือแต่งตั้งเป็นบุคลำกรสงักดัศนูยฯ์ 
1.11 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรประสำนงำนทดลองกำรปฏิบติัหนำ้ท่ี ประเมินผลกำร  
       ปฏิบติังำนประจ ำปีของพนกังำนมหำวิทยำลยัและลกูจำ้งมหำวิทยำลยั 
1.12 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัท ำกรอบอตัรำก ำลงัของศนูยฯ์ 
1.13 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัท ำแผนพฒันำบุคลำกรของศนูยฯ์ 
1.14 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรประสำนงำนดำ้นพฒันำบุคลำกร กำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม  
        ประชุมสมัมนำ และศึกษำดูงำนของศนูยฯ์ 
1.15 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
1.16 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

2. การเงินและงบประมาณ 
2.1 วิเครำะห์ ตรวจสอบ และควบคุมดูแลเอกสำรกำรเบิกจ่ำยฏีกำเงินงบประมำณ เงิน 
     รำยได ้เงินโครงกำรต่ำง ๆของศนูยฯ์ 
2.2 จดัท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยฎีกำเงินงบประมำณ เงินรำยได ้เงินรำยไดต้ำมภำรกิจ เงิน 
     โครงกำรต่ำง ๆ ของศนูยฯ์ 
2.3 จดัเก็บหลกัฐำน หนงัสือเวียน กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ ์และขอ้บงัคบั 
2.4 ดูแล และจดัท ำทะเบียนคุมยอดกำรเบิกจ่ำยต่ำง ๆ ทะเบียนคุมยอดลกูหน้ี 



2.5 ดูแล และด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำร และค่ำสำธำรณูปโภค 
2.6 ดูแล และด ำเนินกำรยมื – คืนเงินโครงกำรต่ำง ๆ ของศนูยฯ์ 
2.7 ดูแล และควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินสวสัดิกำรของศนูยฯ์ 
2.8 ดูแล และควบคุมกำรเบิกอุปกรณ์ส ำนกังำนจำกสหกรณ์มหำวิทยำลยั 
2.9 ติดตำม ทวงถำม เร่งรัดกำรยมืเงินทดรองจ่ำย ใหด้  ำเนินกำรใชเ้งินยมืใหท้นัก  ำหนดเวลำ 
      ตำมระเบียบ 
2.10 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
2.11 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

3. พสัดุ 
3.1 ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัท ำเอกสำรขออนุมติัจดัซ้ือ/จดัจำ้ง 
3.2 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรตรวจรับพสัดุ 
3.3 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรขออนุมติัเบิกจ่ำย 
3.4 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรส ำรวจวสัดุ/ครุภณัฑป์ระจ ำปี 
3.5 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรคุมทะเบียนเบิกจ่ำยวสัดุ/ครุภณัฑ์ 
3.6 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัท ำรำยงำนวสัดุ/ครุภณัฑค์งเหลือ 
3.7 ด ำเนินกำรเก่ียวกบัควำมตอ้งกำรใชง้ำนวสัดุ/ครุภณัฑ์ 
3.8 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัท ำรำยงำนควำมตอ้งกำรใชง้ำนวสัดุ/ครุภณัฑ์ 
3.9 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
3.10 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

4. แผนและนโยบาย 
4.1 ด ำเนินกำรเก่ียวกบัจดัท ำกรอบทิศทำงกำรจดัท ำแผนพฒันำกำรศึกษำระยะสั้น ระยะยำว  
      จดัท ำแผนงบประมำณและแผนปฏิบติัรำชกำรของศนูยฯ์ 
4.2 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัท ำและทบทวนแผนยทุธศำสตร์ แผนกลยทุธ ์และแผนปฏิบติั 
     รำชกำรของศนูยฯ์ 
4.3 ด ำเนินกำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปีและแผน 
      กลยทุธข์องศนูยฯ์ 
4.4 ด  ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัตั้งงบประมำณแผน่ดินและเงินรำยไดข้องศนูยฯ์ 
4.5 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัสรรงบประมำณตำมแผนงำนโครงกำรของศนูยฯ์ 
4.6 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัท ำค  ำของงบประมำณ ควบคุมตรวจสอบงบประมำณของศนูยฯ์ 
4.7 ศึกษำ วิเครำะห์ ติดตำมและประเมินผลแผนกำรใชจ่้ำยงบประมำณทุกประเภทของศนูยฯ์ 
4.8 ตรวจสอบ และควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ เงินรำยได ้และเงินงบประมำณแผน่ดิน 
      ทั้งในเอกสำรและในระบบ ERP 



4.9 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรโอนเปล่ียนแปลง รำยกำร หมวดรำยจ่ำยของศนูยฯ์ 
4.10 ด ำเนินกำรติดตำมและจดัท ำรำยงำนกำรใชจ่้ำยงบประมำณทุกประเภท เป็นรำยเดือน  
       และรำยไตรมำศ 
4.11 สรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรใชจ่้ำยงบประมำณในรอบ 3 เดือน ,6 เดือน, 9 เดือน และ 12  
        เดือน เสนอต่อผูบ้ริหำรของศนูยฯ์ 
4.12 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
4.13 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 5. ประกนัคุณภาพและบริหารความเส่ียง       

  5.1 ท ำหนำ้ท่ีเลขำนุกำรคณะกรรมกำรกำรประกนัคุณภำพของศนูยฯ์ 

5.2 ด ำเนินงำนกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำภำยในของศนูยฯ์ ใหเ้ป็นไปตำมนโยบำยของ 
      มหำวิทยำลยั 
5.3 ก  ำหนดนโยบำย วำงแผน ประสำนงำน ส่งเสริม สนบัสนุน และพฒันำบุคลำกรของ 
      ศนูยใ์หม้ีควำมรู้ควำมเขำ้ใจ ท่ีจะสำมำรถด ำเนินงำนประกนัคุณภำพได  ้
5.4 ด ำเนินกำรรวบรวมขอ้มลูงำนประกนัคุณภำพแต่ละงำน 
5.5 ด ำเนินกำรวิเครำะห์ขอ้มลูและน ำเสอนงำนประกนัคุณภำพของศนูยฯ์ 
5.6 ด  ำเนินกำรรวบรวมขอ้มลูท่ีเก่ียวขอ้งกบัตวัช้ีวดัใหก้บัมหำวิทยำลยั 
5.7 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัท ำรำยงำนกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนงำน 
       ประกนัคุณภำพของศนูยฯ์ 
5.8 ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนประกนัคุณภำพภำยในหน่วยงำน (SAR) ของศนูยฯ์ 
5.9 ด ำเนินกำรจดัท ำแผนบริหำรควำมเส่ียง 
5.10 ด ำเนินกำรติดตำม ควบคุมควำมเส่ียงของศนูยฯ์  
5.11 ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนผลกำรประเมินผลและกำรควบคุมภำยใน รอบ 6 เดือน และ 
        รอบ 12 เดือน 
5.12 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
5.13 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 6. อาคารและสถานที ่         

  6.1 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรดูแล ควบคุมงำนภูมิทศันภ์ำยในศนูยฯ์ 

6.2 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรดูแล ควบคุมระบบสุขำภิบำล 
6.3 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรดูแล ควบคุมคลงัวสัดุ-อุปกรณ์ 
6.4 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรดูแล ควบคุม อำคำรสถำนท่ี และกำรจดัเก็บกุญแจแต่ละอำคำร 
6.5 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรดูแล ควบคุมกำรจดัสถำนท่ีพิธีกำรและกิจกรรมต่ำงๆ 
6.6 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรดูแล ควบคุม ระบบไฟฟ้ำ และระบบปรับอำกำศ  



6.7 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรดูแล ควบคุมงำนซ่อมแซม บ ำรุงรักษำ 
6.8 ด  ำเนินงำนเก่ียวกบักำรดูแล ส ำรวจอำคำรและพ้ืนท่ีกำรใชง้ำน 
6.9 ด ำเนินกำรเก่ียวกบัดูแล ควบคุมงำนรักษำควำมปลอดภยัและจรำจร 
6.10 ด ำเนินกำรเก่ียวกบัดูแล ควบคุมงำนยำนพำหนะ 
6.11 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
6.12 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

7. ประชาสัมพนัธ์และโสตทัศนูปกรณ์ 
7.1 ก  ำหนดนโยบำย รูปแบบ และวำงแผนกำรประชำสมัพนัธ ์
7.2 จดัระบบกำรบริหำรจดักำรงำนประชำสมัพนัธห์น่วยงำนผำ่นส่ือต่ำงๆทั้งภำยในและ 
     ภำยนอก 
7.3 บริหำรจดักำรและพฒันำระบบเครือข่ำยกำรบริกำรเผยแพร่ขอ้มลูเก่ียวกบัศนูยฯ์ 
7.4 ดูแลและปรับปรุง web site เพื่อเผยแพร่ขอ้มลูข่ำวสำรสู่สำธำรณชน 
7.5 ดูแลและควบคุมกำรเผยแพร่ขอ้มลูข่ำวสำรผำ่นทำง LINE , Facebook ของศนูยฯ์ 
7.6 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดันิทรรศกำร ใหบ้ริกำรขอ้มลูประชำสมัพนัธ ์ผลิตส่ือ จดัท ำ 
      เอกสำรแผน่พบั คู่มือ ส่ือ ส่ิงพิมพ ์ต่ำงๆ ของศนูยฯ์ เพ่ือเผยแพร่ 
7.7 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรควบคุม กำรถ่ำยภำพ บนัทึกวีดีโอ ตดั ตกแต่งภำพ และวีดีโอใน 
     งำนกิจกรรม หรือ โครงกำรต่ำงๆ 
7.8 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรวำงแผน ปฏิบติักำร ประสำนงำน และบริกำรงำนระบบ 
      สำรสนเทศ 
7.9 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรดูแล ควบคุมอุปกรณ์ส่ือโสตต่ำงๆ ในหอ้งประชุม หอ้งเรียน  
      และหอ้งปฏิบติักำร 
7.10 ด ำเนินกำรติดตั้ง ควบคุม เคร่ืองเสียงในงำนพิธีกำรต่ำงๆ ท่ีจดัข้ึนภำยในศนูยฯ์ 
7.11 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรดูแลควบคุม ระบบโทรศพัทแ์ละกำรโทรสำรภำยในศนูยฯ์ 
7.12 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
7.13 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

8. รายได้ตามภารกจิ (งานบริการสถานที่) 
8.1 จดัท ำโครงกำร ประกำศ ค  ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำร และเอกสำรอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
8.2 จดัท ำประมำณกำรรำยรับ – รำยจ่ำย ประจ ำปี ของโครงกำรรำยไดต้ำมภำรกิจ 
8.3 ตรวจสอบ และควบคุมดูแลเอกสำรกำรเบิกจ่ำยฏีกำ เงินรำยไดต้ำมภำรกิจ 
8.4 จดัท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยฎีกำ กำรขออนุมติัจดัซ้ือ/จดัจำ้ง เงินรำยไดต้ำมภำรกิจ 
8.5 กำรดูแล ควบคุม ประสำนงำนดำ้นกำรใหบ้ริกำรสถำนท่ี หอ้งประชุม หอ้งพกั หอ้ง      
     รับรอง  



8.6 ดูแลและควบคุมดำ้นควำมสะอำด ควำมเรียบร้อย ภำยในหอ้งประชุม หอ้งพกั หอ้ง 
     รับรอง 
8.7 ด ำเนินกำรประสำนงำนเร่ืองอำหำร อำคำรว่ำงและเคร่ืองด่ืมใหก้บัผูใ้ชบ้ริกำร 
8.8 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรดูแลระบบกำรจอ้งหอ้งพกั และจองหอ้งประชุม พร้อมออกใบเสร็จ 
8.9 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรดูแล  ควบคุม วสัดุและอุปกรณ์ของหอ้งพกัและหอ้งประชุม 
8.10 จดัท ำรำยงำนรำยรับ-รำยจ่ำย ประจ ำเดือน ของเงินรำยไดต้ำมภำรกิจ 
8.11 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
8.12 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 

งานพฒันากจิการสภามหาวทิยาลยั  มหีน้าที่ ดังนี ้
1. ศูนย์การเรียนรู้สมุนไพร 

 1.1 ด ำเนินงำนเก่ียวกบังำนเอกสำรหนงัสือรำชกำร เอกสำรกำรเบิกจ่ำย และเอกสำรกำรซ้ือ/  
       จำ้ง ดูแลควบคุม วสัดุอุปกรณ์ภำยใตศ้นูยก์ำรเรียนรู้สมุนไพร 
 1.2 ปรับปรุงพ้ืนท่ี จดัหำวสัดุอุปกรณ์ จดัท ำโรงเรือนท่ีมีควำมจ ำเป็นตอ้งใชใ้นกำรพฒันำ
       เพื่อส่งเสริมกำรท ำสวนสมุนไพรเฉลิมพระเกียรติฯ 
 1.3 ส ำรวจและรวบรวมขอ้มลูพนัธุพ์ืชสมุนไพรภำยในสวนฯ เพื่อจดัท ำเป็นแหล่งให้ 
             ควำมรู้ดำ้นสมุนไพรใหชุ้มชนและบุคคลทัว่ไป  
 1.4 จดัท ำส่วนแสดงนิทรรศกำรดำ้นสมุนไพร และตน้แบบผลิตภณัฑ์จำกสวนสมุนไพร 
       เฉลิมพระเกียรติ 
      1.5 จดัฝึกอบรมใหค้วำมรู้ดำ้นกำรใชส้มุนไพรเพื่อกำรดูแลสุขภำพ และแกปั้ญหำสุขภำพผูสู้งวยั   
             และกำรฝึกอบรมหลกัสูตรระยะสั้นเพ่ือกำรสร้ำงผลิตภณัฑจ์ำกสมุนไพรเพ่ือเสริมสร้ำง  
             รำยไดใ้หชุ้มชน 
 1.6 ประชำสมัพนัธเ์นน้กำรสร้ำงเครือข่ำยชุมชน ภำคเอกชน อุตสำหกรรม         
             สถำบนักำรศึกษำและหน่วยงำนภำครัฐฯ 
 1.7 ดูแลศนูยก์ำรเรียนรู้ดำ้นพนัธุพ์ืชสมุนไพรท่ีสำมำรถใหบ้ริกำรขอ้มลูดำ้นกำรใชง้ำนพืช 
             สมุนไพรเพื่อกำรดูแลสุขภำพ  
 1.8 ดูแลหน่วยฝึกอบรมใหค้วำมรู้ดำ้นกำรใชส้มุนไพรเพื่อกำรดูแลสุขภำพ และแกปั้ญหำ 
            สุขภำพผูสู้งวยั 
 1.9 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี     
 1.10 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 
 



2. ศูนย์การเรียนรู้ปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง 

 2.1 ด ำเนินงำนเก่ียวกบังำนเอกสำรหนงัสือรำชกำร เอกสำรกำรเบิกจ่ำย และเอกสำรกำร 

       ซ้ือ/จำ้ง ดูแลควบคุม วสัดุอุปกรณ์ภำยใตศ้นูยก์ำรเรียนรู้ปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 

 2.2 จดัหำพ้ืนท่ีใหเ้หมำะสมสอดคลอ้งกบัแนวทำงกสิกรรมธรรมชำติ ปรับปรุงภูมิทศัน์   

      จดัหำ วสัดุอุปกรณ์ท่ีมีควำมจ ำเป็นตอ้งใชใ้นกำรพฒันำพ้ืนท่ีแปลงนำ โรงเรือนเกษตร 

      และส่งเสริมเกษตรทฤษฎีใหม่ตำมแนวปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 

 2.3 ดูแล ควบคุมโรงเรือนโรงเรือนเกษตรอินทรียแ์ละระบบเกษตรอจัฉริยะ (Smart Farm) 

 2.4 รวบรวมพืชพนัธุไ์มเ้ศรษฐกิจ พนัธุไ์มห้ำยำก และพนัธุข์ำ้วพ้ืนเมืองสุพรรณบุรี 

 2.5 ดูแล ควบคุมโรงแปรรูปผลิตภณัฑชุ์มชนท่ีมีมำตรฐำน 

 2.6 ประชำสมัพนัธ ์เนน้กำรสร้ำงเครือข่ำยชุมชน ภำคเอกชน อุตสำหกรรม และหน่วยงำน 

             ภำครัฐฯ 

 2.7 จดัฝึกอบรมหลกัสูตรระยะสั้นเก่ียวกบัศนูยก์ำรเรียนรู้ปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 

 2.8 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 

 2.9 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 

3. ศูนย์สร้างเสริมฟ้ืนฟูสุขภาพผู้สูงวยัและประชาชนทั่วไป 

3.1 ด ำเนินงำนเก่ียวกบังำนเอกสำรหนงัสือรำชกำร เอกสำรกำรเบิกจ่ำย และเอกสำรกำร 

     ซ้ือ/จำ้ง ดูแลควบคุม วสัดุอุปกรณ์ภำยใตศ้นูยส์ร้ำงเสริมฟ้ืนฟสุูขภำพผูสู้งวยัและ 

     ประชำชนทัว่ไป 

3.2 ศึกษำ/ส ำรวจประชำกรผูสู้งวยัในชุมชนเป้ำหมำย และส่ิงจ  ำเป็นท่ีชุมชนตอ้งกำรให ้
     พฒันำ รวบรวมขอ้มลู สรุปแผนกำรด ำเนินงำน   
3.3 ส ำรวจตรวจเยีย่มชุมชนเพ่ือจดัท ำขอ้มลูพ้ืนฐำนประชำกร โดยเนน้เก็บขอ้มลูครัวเรือน 
     ท่ีมีสมำชิกครอบครัวเป็นผูสู้งอำย ุและผูป่้วยติดเตียง 
3.4 บริกำรตรวจสุขภำพขั้นพ้ืนฐำนใหชุ้มชน  
3.5 บริกำรใหค้  ำแนะน ำกำรดูแลสุขภำพตนเองท่ีบำ้นหลกัสูตรกำรดแูลและส่งเสริมสุขภำพ 
     ส ำหรับผูสู้งวยั 
3.6 ดูแล กำรจดัอบรมหลกัสูตรระยะสั้น เช่น หลกัสูตรสนัทนำกำรส ำหรับผูสู้งวยั หลกัสูตร 
     กำรเสริมสร้ำงอำชีพ และหลกัสูตรสร้ำงสมัพนัธภำพใหก้บัผูสู้งวยั 
3.7 ประชำสมัพนัธ ์เนน้กำรสร้ำงเครือข่ำยชุมชน สำธำรณสุข หน่วยงำนภำครัฐฯ และ 

     ภำคเอกชน 



3.8 ดูแลหน่วยใหบ้ริกำรขอ้มลูและค ำแนะน ำดำ้นกำรดูแลสุขภำพตนเองและคนใน    
     ครอบครัว โดยเฉพำะครอบครัวท่ีมีสมำชิกเป็นผูสู้งอำยุและผูป่้วยติดเตียง 
3.9 ดูแลหน่วยตรวจเยีย่มและฝึกอบรมใหค้วำมรู้ดำ้นกำรดูแลสุขภำพและแกปั้ญหำสุขภำพ 
     ผูสู้งวยั 
3.10 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
3.11 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

4. บริการวชิาการชุมชนและท้องถิ่น 

 4.1 จดัท ำโครงกำรบริกำรวิชำกำร และเอกสำรอ่ืน ๆท่ีเก่ียวขอ้ง 

4.2 ดูแลเร่ืองกำรจดัประชุมของคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำร 

4.3 ดูแลเร่ืองเอกสำรกำรเบิกจ่ำยของโครงกำร 

4.4 ประสำนงำนชุมชน ทอ้งถ่ิน และหน่วยงำนภำครัฐฯ 

4.5 ดูแลเร่ืองกำรจดัฝึกอบรมหลกัสูตรระยะสั้นเก่ียวกบักำรพฒันำบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

      ภำครัฐและภำคเอกชน 

4.6 ประชำสมัพนัธ ์ลงพ้ืนท่ีชุมชน เนน้กำรสร้ำงเครือข่ำยชุมชน และหน่วยงำนภำครัฐฯ 

4.7 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบค ำถำม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหำท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 
4.8 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวด ี

 

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน
บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ศูนย์การศึกษาอู่ทอง
ทวารวด ี

 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
1. 1.1 ธุรการและสารบรรณ 

- ด  าเนินการเกี่ยวกบังานธุรการและ
งานสารบรรณของศูนย์การศึกษาอู่
ทองทวารวดี 
- ด  า เนินการเกี่ ยวกับการรับ  – ส่ ง 
หนงัสือราชการภายในและภายนอก  
- วิ เคราะห์และตรวจสอบหนังสือ
ราชการที่รับเขา้จากหน่วยงานต่าง ๆ 
และเสนอต่อผูอ้  านวยการพิจารณา 
- จดัเกบ็ระเบียบ ค  าสั่ง ขอ้บงัคบั คู่มือ
และเอกสารราชการที่ เกี่ยวกับงาน
ของศูนย์ฯ เพื่ อประโยชน์ ในการ
ปฏิบติังาน 
- จัดท าหนังสือราชการต่าง ๆ และ
ตรวจสอบกาพิมพ์  ร่าง ทาน  และ
แจกจ่ายให้กบัผูรั้บผิดชอบทราบและ
ด าเนินการต่อไป 

 

1. งานบริหารงานทัว่ไป 
2. งานพฒันาศูนยก์ารเรียนรู้
และบริการวิชาการ 
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- ผูบ้ริหาร = 1  
- เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่  
   ปฏิบติัการ = 10 
 

 

- 
 

 

- 
 

 

- 
 

 

3 
 

 

2 
 

 

5 
 

 

6 
 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวด ี

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- จัดเก็บ ท าลายเอกสารราชการตาม
ระบบงานสารบรรณจดัท าระบบการ 
สืบค้น เอกสาร ให้บ ริการยืม  คืน
ส าเนาเอกสาร ประกาศ เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์เอกสารราชการของ
ศูนยฯ์ 
- ด า เนินการเกี่ ยวกับการลงเวลา
ปฏิบติัราชการของบุคลากรในศูนยฯ์ 
- ด าเนินการเกี่ยวกบัควบคุมสถิติและ
สรุปการลาของบุคลากรในศูนยฯ์ 
- ด าเนินการเกี่ยวกบัการขออนุมัติไป
ราชการขอบุคลากรในศูนย ์
- ด าเนินการเกี่ยวกบัประสานงานการ
สรรหาคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งตั้ ง
เป็นบุคลากรสังกดัศูนยฯ์ 
- ด าเนินการเกี่ยวกบัการประสานงาน
ทดลองการปฏิบติัหน้าที่ ประเมินผล
การปฏิบติังานประจ าปีของพนกังาน 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวด ี
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 
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พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

มหาวิทยาลยัและลูกจา้งมหาวิทยาลยั 
- ด าเนินการเกี่ยวกบัการจัดท ากรอบ
อตัราก าลงัของศูนยฯ์ 
- ด  า เนิ น ก าร เกี่ ย ว กับ ก ารจัดท า 
แผนพฒันาบุคลากรของศูนยฯ์ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการประสานงาน
ด้านพัฒนบุคลากร การลาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม ประชุมสัมมนา และศึกษาดู
งานของศูนยฯ์ 
- ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
- ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
1.2 การเงินและงบประมาณ 
- วิ เ ค ร า ะ ห์  ต ร ว จ ส อ บ  แ ล ะ
ควบคุมดูแลเอกสารการเบิกจ่ายฏีกา
เงินงบประมาณ เงินรายได ้เงิน 
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ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

โครงการต่างๆของศูนยฯ์ 
- จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายฎีกาเงิน
งบประมาณ เงินรายได้ เงินรายได้
ตามภารกิจ เงินโครงการต่างๆ ของ
ศูนยฯ์ 
- จัดเก็บหลักฐาน หนังสือเวียน กฎ 
ระเบียบ หลกัเกณฑ ์และขอ้บงัคบั 
- ดูแล และจัดท าทะเบียนคุมยอดการ
เบิกจ่ายต่างๆ ทะเบียนคุมยอดลูกหน้ี 
- ดูแล และด าเนินการเบิกจ่ายค่ า
เ ดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร  แ ล ะ ค่ า
สาธารณูปโภค 
- ดูแล และด าเนินการยมื 
 – คืนเงินโครงการต่างๆ ของศูนยฯ์ 
- ดูแล และควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
สวสัดิการของศูนยฯ์ 
- ดูแล และควบคุมการเบิกอุปกรณ์
ส านกังานจากสหกรณ์มหาวิทยาลยั 
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บุคลากร 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
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งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ติดตาม ทวงถาม เร่งรัดการยืมเงิน
ทดรองจ่าย ใหด้  าเนินการใชเ้งินยมืให้
ทันก าหนดเวลาตามระเบี ยบ - ให้
ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม ช้ีแจง
และแก้ไขปัญหาที่ เกี่ยวกับงานใน
หนา้ที่ 
- ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
1.3 พสัดุ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัท าเอกสาร
ขออนุมติัจดัซ้ือ/จดัจา้ง 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการตรวจรับพสัดุ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการส ารวจวสัดุ/
ครุภณัฑป์ระจ าปี 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการคุมทะเบียน
เบิกจ่ายวสัดุ/ครุภณัฑ ์
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ต้องการ
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ลปจ. 
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งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัท ารายงาน
วสัดุ/ครุภณัฑค์งเหลือ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัความตอ้งการใช้
งานวสัดุ/ครุภณัฑ ์
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัท ารายงาน 
ความตอ้งการใชง้านวสัดุ/ครุภณัฑ ์
- ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
- ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
1.4 แผนและนโยบาย 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัจัดท ากรอบทิศ
ทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
ระ ยะสั้ น  ระ ย ะ ยาว  จั ด ท า แ ผ น
งบประมาณและแผนปฏิบติัราชการ
ของศูนยฯ์ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัท าและ 
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ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 
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งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ทบทวนแผนยทุธศาสตร์ แผนกลยทุธ์ 
และแผนปฏิบติัราชการของศูนยฯ์ 
- ด  าเนินการติดตามและรายงานผล
การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีและแผนกลยทุธ์ของศูนยฯ์ 
- ด  า เนิ น ก าร เกี่ ย ว กับ ก าร จัด ตั้ ง
งบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้
ของศูนยฯ์ 
- ด  า เนิ นการเกี่ ย วกับการจัดสรร
งบประมาณตามแผนงานโครงการ
ของศูนยฯ์ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัท าค  าของ
งบประมาณ  ควบคุมตรวจสอบ
งบประมาณของศูนยฯ์ 
- ศึ ก ษ า  วิ เค ร าะ ห์  ติ ด ต าม แล ะ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล แ ผ น ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณทุกประเภทของศูนยฯ์ 
- ตรวจสอบ และควบคุมการเบิกจ่าย 
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จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

งบประมาณ  เงิน รายได้ และ เงิน
งบประมาณแผ่นดินทั้ งในเอกสาร
และในระบบ ERP 
- ด  า เ นิ น ก าร เกี่ ย ว กั บ ก าร โ อ น
เปลี่ยนแปลง รายการ หมวดรายจ่าย
ของศูนยฯ์ 
- ด  าเนินการติดตามและจัดท ารายงาน
การใช้จ่ายงบประมาณทุกประเภท 
เป็นรายเดือน และรายไตรมาศ 
- สรุปผลการด าเนินงานการใช้จ่าย
งบประมาณในรอบ 3 เดือน ,6 เดือน, 
9 เดือน  และ  12 เดื อน  เสนอต่อ
ผูบ้ริหารของศูนยฯ์ 
- ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
- ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
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ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

1.5 ประกนัคุณภาพและบริหารความ
เส่ียง 
- ท  าหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการ
การประกนัคุณภาพของศูนยฯ์ 
-  ด  า เนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในของศูนยฯ์ ใหเ้ป็นไป
ตามนโยบายของมหาวิทยาลยั 
- ก  า ห น ด น โ ย บ า ย  ว า ง แ ผ น 
ประสานงาน 
ส่ ง เส ริม  ส นั บ ส นุ น และพัฒน า
บุคลากรของศูนย์ให้มีความรู้ความ
เขา้ใจ ที่จะสามารถด าเนินงานประกนั
คุณภาพได ้
- ด  า เนิ นการรวบรวมข้อ มูลงาน
ประกนัคุณภาพแต่ละงาน 
- ด  าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลและน า
เสอนงานประกนัคุณภาพของศูนยฯ์ 
- ด  าเนินการรวบรวมขอ้มูลที่ 
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แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ตั ว ช้ี ว ั ด ใ ห้ กั บ
มหาวิทยาลยั 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการจดัท ารายงาน
การ ติดต ามและประ เมินผลก าร
ด าเนินงานงานประกันคุณภาพของ
ศูนยฯ์ 
- ด  าเนินการจัดท ารายงานประกัน
คุณภาพภายในหน่วยงาน (SAR) ของ
ศูนยฯ์ 
- ด  าเนินการจัดท าแผนบริหารความ
เส่ียง 
- ด  าเนินการติดตาม ควบคุมความ
เส่ียงของศูนยฯ์ 
- ด  า เนินการจัดท ารายงานผลการ
ประเมินผลและการควบคุมภายใน 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 
- ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน 
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ในหนา้ที่ 
- ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
1.6 อาคารและสถานที่ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการดูแล ควบคุม
งานภูมิทศัน์ภายในศูนยฯ์ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการดูแล ควบคุม
ระบบสุขาภิบาล 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการดูแล ควบคุม
คลงัวสัดุ-อุปกรณ์ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการดูแล ควบคุม 
อาคารสถานที่ และการจัดเก็บกุญแจ
แต่ละอาคาร 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการดูแล ควบคุม
การจัดสถานที่พิธีการและกิจกรรม
ต่างๆ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการดูแล ควบคุม 
ระบบไฟฟ้า และระบบปรับอากาศ  
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- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการดูแล ควบคุม
งานซ่อมแซม บ ารุงรักษา 
- ด  าเนินงานเกี่ยวกบัการดูแล ส ารวจ
อาคารและพื้นที่การใชง้าน 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัดูแล ควบคุมงาน
รักษาความปลอดภยัและจราจร 
- เนินการเกี่ยวกับดูแล ควบคุมงาน
ยานพาหนะ 
- ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
- ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
1 . 7  ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ แ ล ะ
โสตทศันูปกรณ์ 
- ก  าหนดนโยบาย รูปแบบ  และ
วางแผนการประชาสัมพนัธ์ 
- จดัระบบการบริหารจดัการงาน 
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ประชาสัมพนัธ์หน่วยงานผ่านส่ือต่าง 
ๆทั้งภายในและภายนอก 
- บ ริหารจัดการและพัฒนาระบบ
เครือข่ายการบริการเผยแพร่ข้อมูล
เกี่ยวกบัศูนยฯ์ 
- ดูแลและป รับปรุง web site เพื่ อ
เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารสู่สาธารณชน 
- ดูแลและควบคุมการเผยแพร่ขอ้มูล
ข่าวสารผ่านทาง LINE , Facebook 
ของศูนยฯ์ 
- ด  า เ นิ น ก า ร เกี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด
นิ ท ร ร ศ ก า ร  ให้ บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล
ประชาสั มพัน ธ์  ผ ลิ ต ส่ื อ  จั ดท า
เอกสารแผ่นพับ คู่มือ ส่ือ ส่ิงพิมพ ์
ต่าง ๆ ของศูนยฯ์ เพื่อเผยแพร่ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการควบคุม การ
ถ่ายภาพ บนัทึกวีดีโอ ตดั ตกแต่งภาพ 
และวีดีโอในงานกิจกรรม หรือ  
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โครงการต่าง ๆ 
- ด  า เนินการเกี่ ยวกับการวางแผน 
ปฏิบติัการ ประสานงาน และบริการ
งานระบบสารสนเทศ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการดูแล ควบคุม
อุปกรณ์ส่ือโสตต่าง ๆ ในห้องประชุม 
หอ้งเรียน และหอ้งปฏิบติัการ 
- ด  า เนินการติดตั้ ง ควบคุม เคร่ือง
เสียงในงานพิธีการต่าง ๆ ท่ีจัดข้ึน
ภายในศูนยฯ์ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการดูแลควบคุม 
ระบบโทรศัพท์และการโทรสาร
ภายในศูนยฯ์ 
- ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
- ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
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1.8 งาน รายได้ตามภารกิ จ  (งาน
บริการสถานที่) 
- จัดท าโครงการ ประกาศ ค  าสั่ ง
แต่งตั้ งคณะกรรมการ และเอกสาร
อื่นๆที่เกี่ยวขอ้ง 
- จดัท าประมาณการรายรับ – รายจ่าย 
ประจ าปี ของโครงการรายได้ตาม
ภารกิจ 
- ตรวจสอบ และควบคุมดูแลเอกสาร
การเบิกจ่ายฏีกา เงินรายไดต้ามภารกิจ 
- จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายฎีกา การ
ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง เงินรายได้
ตามภารกิจ 
- การดูแล ควบคุม ประสานงานดา้น
การให้บริการสถานที่  ห้องประชุม 
หอ้งพกั หอ้งรับรอง  
- ดูแลและควบคุมด้านความสะอาด 
ความเรียบร้อย ภายในหอ้งประชุม  
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หอ้งพกั หอ้งรับรอง 
- ด  าเนินการประสานงานเร่ืองอาหาร 
อ าค าร ว่ างแล ะ เค ร่ื อ ง ด่ื ม ให้ กับ
ผูใ้ชบ้ริการ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกับการดูแลระบบ
การจ้องห้องพกั และจองห้องประชุม 
พร้อมออกใบเสร็จ 
- ด  าเนินการเกี่ยวกบัการดูแล  ควบคุม 
วสัดุ 
และอุปกรณ์ของห้องพักและห้อง
ประชุม 
- จั ด ท าร ายงาน ราย รั บ -ร าย จ่ า ย
ประจ าเดือน  ของเงิน รายได้ตาม
ภารกิจ 
- ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
- ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
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2. งานพัฒนาศูนย์การเรียน รู้และ
บริการวิชาการ 
2.1 ศูนยก์ารเรียนรู้สมุนไพร 
- ด  า เนินงาน เกี่ ยวกับงาน เอกสาร
หนังสือราชการ เอกสารการเบิกจ่าย 
และเอกสารการซ้ือ/จ้าง ดูแลควบคุม 
วัสดุอุปกรณ์ภายใต้ศูนย์การเรียนรู้
สมุนไพร 
- ปรับปรุงพื้นท่ี จัดหาวสัดุอุปกรณ์ 
จดัท าโรงเรือนที่มีความจ าเป็นตอ้งใช้
ในการพฒันาเพื่อส่งเสริมการท าสวน
สมุนไพรเฉลิมพระเกียรติฯ 
- ส ารวจและรวบรวมขอ้มูลพันธ์ุพืช
สมุนไพรภายในสวนฯ เพื่อจดัท าเป็น
แหล่งให้ความรู้ด้านส มุนไพรให้
ชุมชนและบุคคลทัว่ไป  
- จัดท าส่วนแสดงนิทรรศการด้าน
สมุนไพร และตน้แบบผลิตภณัฑจ์าก 



 
การจดัหน้าที่ความรับผดิชอบ การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

หน่วยงาน  :   :  ศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวด ี

 
หน่วยงาน 

 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

 
การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

สวนสมุนไพรเฉลิมพระเกียรติ 
- จัดฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการใช้
สมุนไพรเพื่อการดูแลสุขภาพ และ
แก้ปัญหาสุขภาพผู ้สู งวัย และการ
ฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้ นเพื่อการ
สร้างผลิตภัณฑ์จากสมุนไพรเพื่ อ
เสริมสร้างรายไดใ้หชุ้มชน 
- ป ระชาสั มพัน ธ์ เน้ น ก ารส ร้ า ง
เค รื อ ข่ า ย ชุ ม ช น  ภ า ค เอ ก ช น 
อุตสาหกรรม สถาบันการศึกษาและ
หน่วยงานภาครัฐฯ 
- ดูแลศูนย์การเรียน รู้ด้านพัน ธ์ุพืช
สมุนไพรที่สามารถให้บริการขอ้มูล
ดา้นการใชง้านพืชสมุนไพรเพื่อการ
ดูแลสุขภาพ 
- ดูแลหน่วยฝึกอบรมให้ความรู้ดา้น
การใชส้มุนไพรเพื่อการดูแลสุขภาพ 
และแกปั้ญหาสุขภาพผูสู้งวยั 
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- ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
- ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
2.2 ศูน ย์ก าร เรี ยน รู้ป รั ชญ าของ
เศรษฐกิจพอเพียง 
- ด  า เนินงาน เกี่ ยวกับงาน เอกสาร
หนังสือราชการ เอกสารการเบิกจ่าย 
และเอกสารการซ้ือ/จ้าง ดูแลควบคุม 
วัสดุอุปกรณ์ภายใต้ศูนย์การเรียนรู้
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- จัดหาพื้นท่ีให้เหมาะสมสอดคลอ้ง
กับ แน วท างก สิ ก รรมธรรมชา ติ 
ปรับปรุงภูมิทศัน์ จัดหาวสัดุอุปกรณ์
ที่มีความจ าเป็นตอ้งใช้ในการพฒันา
พื้นท่ีแปลงนา 
โรงเรือนเกษตร และส่งเสริมเกษตร 
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ทฤษฎีใหม่ตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
- ดูแล ควบคุมโรงเรือนโรงเรือน
เกษตรอินท รีย์และระบบเกษตร
อจัฉริยะ (Smart Farm) 
- รวบรวมพืชพนัธ์ุไมเ้ศรษฐกิจ พนัธ์ุ
ไม้หายาก และพัน ธ์ุข้าวพื้ น เมือง
สุพรรณบุรี 
- ดูแล ควบคุมโรงแปรรูปผลิตภัณฑ์
ชุมชนที่มีมาตรฐาน 
- ป ระชาสั มพัน ธ์  เน้น ก ารส ร้า ง
เค รื อ ข่ า ย ชุ ม ช น  ภ า ค เอ ก ช น 
อุตสาหกรรม และหน่วยงานภาครัฐฯ 
- จัด ฝึกอบรมหลัก สูตรระยะสั้ น
เกี่ยวกับศูนยก์ารเรียนรู้ปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 
- ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

ในหนา้ที่ 
- ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
2.3 ศูนยส์ร้างเสริมฟ้ืนฟูสุขภาพผูสู้ง
วยัและประชาชนทัว่ไป 
- ด  า เนินงาน เกี่ ยวกับงาน เอกสาร
หนังสือราชการ เอกสารการเบิกจ่าย 
และเอกสารการซ้ือ/จ้าง ดูแลควบคุม 
วัสดุอุปกรณ์ภายใต้ศูนย์สร้างเสริม
ฟ้ืนฟูสุขภาพผู ้สูงวัยและประชาชน
ทัว่ไป 
- ศึกษา/ส ารวจประชากรผู ้สูงวัยใน
ชุมชน เป้ าหมาย และส่ิ งจ า เป็น ท่ี
ชุมชนต้องการให้พัฒนา รวบรวม
ขอ้มูล สรุปแผนการด าเนินงาน   
- ส ารวจตรวจเยี่ยมชุมชนเพื่อจัดท า
ขอ้มูลพื้นฐานประชากร โดยเน้นเก็บ
ขอ้มูลครัวเรือนที่มีสมาชิกครอบครัว 
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จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

เป็นผูสู้งอาย ุและผูป่้วยติดเตียง 
- บริการตรวจสุขภาพขั้นพื้นฐานให้
ชุมชน  
- บริการใหค้  าแนะน าการดูแลสุขภาพ
ตนเองที่บ้านหลักสูตรการดูแลและ
ส่งเสริมสุขภาพส าหรับผูสู้งวยั 
- ดูแล การจดัอบรมหลกัสูตรระยะสั้น 
เช่น หลักสูตรสันทนาการส าหรับผู ้
สูงวยั หลกัสูตรการเสริมสร้างอาชีพ 
และหลัก สูตรส ร้างสัมพัน ธภาพ
ใหก้บัผูสู้งวยั 
- ป ระชาสั มพัน ธ์  เน้น ก ารส ร้า ง
เค รื อ ข่ า ย ชุ ม ช น  ส า ธ า รณ สุ ข 
หน่วยงานภาครัฐฯ และภาคเอกชน 
- ดูแลหน่วยให้บริการข้อมูลและ
ค าแนะน าดา้นการดูแลสุขภาพตนเอง
และคนในครอบครัว  โดยเฉพาะ
ครอบครัวที่มีสมาชิกเป็นผูสู้งอาย ุ
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หน่วยงาน 
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

และผูป่้วยติดเตียง 
- ดูแลหน่วยตรวจเย่ียมและฝึกอบรมให ้
ความรู้ด้านการดูแลสุขภาพและ
แกปั้ญหาสุขภาพผูสู้งวยั 
- ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
- ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
2.4 บริการวิชาการชุมชนและทอ้งถิ่น 
- จัดท าโครงการบ ริการวิชาการ
ชุมชน และเอกสารอื่นๆที่เกี่ยวขอ้ง 
- ดู แ ล เร่ื อ งก าร จัด ป ระ ชุ ม ข อ ง
คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
- ดูแลเร่ืองเอกสารการเบิกจ่ายของ
โครงการ 
- ประสานงานชุมชน ท้องถิ่น และ
หน่วยงานภาครัฐฯ 
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การแบ่งงานในปัจจุบัน 

 

จ านวน

บุคลากร 
ที่พึงมี 

 
ต าแหน่งที่ควรมี 

 

จ านวนบุคลากรที่มีในปัจจุบัน  
ที่ 

ต้องการ
เพิ่ม 

 
ขรก. 

 
ลปจ. 

 
พรก. 

 

พม. 
 

รวม 

 

งปม.
แผ่นดิน 

 

รายได้ 

 

- ดูแลเร่ืองการจดัฝึกอบรมหลกัสูตร 
ระยะสั้ นเกี่ยวกบัการพฒันาบุคลากร
ทางการศึกษา ภาครัฐและภาคเอกชน 
-  ประชาสัมพนัธ์ ลงพื้นท่ีชุมชน เน้น
ก ารส ร้ า ง เค รื อ ข่ า ย ชุ ม ชน  แ ล ะ
หน่วยงานภาครัฐฯ 
- ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบค าถาม 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ีเกี่ยวกบังาน
ในหนา้ที่ 
- ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
 

 
  



 
 

ภาคผนวก 
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พระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
   

 
ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 

ให้ไว้ ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เป็นปีที่ ๕๙ ในรัชกาลปัจจุบัน 

 
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ 

ให้ประกาศว่า 
 
โดยที่เป็นการสมควรจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏขึ้นแทนสถาบันราชภัฏ 
 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอม

ของรัฐสภา ดังต่อไปนี้ 
 
มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 

๒๕๔๗” 
 
มาตรา ๒๑  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจา

นุเบกษาเป็นต้นไป 
 
มาตรา ๓  ให้ยกเลิกพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
 
มาตรา ๔  ให้สถาบันราชภัฏที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ 

มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัตินี้ 
ให้เรียกชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏตามชื่อของสถาบันราชภัฏเดิมตามบัญชีรายชื่อท้าย

พระราชบัญญัตินี้ 
ให้มหาวิทยาลัยราชภัฏแต่ละแห่งเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย

ว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม๒ 
 
มาตรา ๕  ในพระราชบัญญัตินี้ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัตินี้ 
“สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัตินี้ 

 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๑/ตอนพิเศษ ๒๓ ก/หน้า ๑/๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ 
๒ คำว่า “กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” เปลี่ยนโดยมาตรา ๓๕ 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

“สภาวิชาการ” หมายความว่า สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัตินี้ 
“วิทยาเขต” หมายความว่า เขตการศึกษาของมหาวิทยาลัยที่มีคณะ สถาบัน สำนัก 

วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะตั้งแต่สองส่วน
ราชการข้ึนไปตั้งอยู่ในเขตการศึกษานั้นตามที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด 

“สภาคณาจารย์และข้าราชการ” หมายความว่า สภาคณาจารย์และข้าราชการ
มหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัตินี้ 

“รัฐมนตรี” หมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 
มาตรา ๖  ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม๓รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอำนาจออกกฎกระทรวง และประกาศเพ่ือ
ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

   
 
มาตรา ๗  ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้าง

พลังปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพ่ือ
ความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษา การใช้
ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้
การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน วิจัย ให้บริ การทางวิชาการแก่สังคม 
ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทย
ฐานะครู 

 
มาตรา ๘  ในการดำเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา ๗ ให้กำหนด

ภาระหน้าที่ของมหาวิทยาลัย ดังต่อไปนี้ 
(๑) แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปัญญา

ท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย และภูมิปัญญาสากล 
(๒) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม สำนึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพัน

ต่อท้องถิ่น อีกทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการ
เปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิตดังกล่าว จะต้องให้มีจำนวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิ ต
บัณฑิตของประเทศ 

(๓) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสำนึก และความภูมิใจในวัฒนธรรม
ของท้องถิ่นและของชาติ 

 
๓ คำว่า “รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” เปลี่ยนโดย

มาตรา ๑๔ แห่งพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับท่ี ๑๙) พ.ศ. ๒๕๖๒ 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

(๔) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนาและนักการเมือง
ท้องถิ่นให้มีจิตสำนึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนา
ชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

(๕) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

(๖) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรอ่ืนทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

(๗) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้
เหมาะสมกับการดำรงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทาง เพ่ือ
ส่งเสริมให้เกิดการจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน  

(๘) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริในการ
ปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

 
มาตรา ๙  มหาวิทยาลัยจะปฏิเสธการรับผู้สมัครผู้ใดเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยหรือ

ยุติหรือชะลอการศึกษาของนักศึกษาผู้ใดด้วยเหตุเพียงว่าผู้นั้นขาดแคลนทุนทรัพย์อย่างแท้จริงเพ่ือ
จ่ายค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ แก่มหาวิทยาลัยมิได้ 

 
มาตรา ๑๐  มหาวิทยาลัยอาจแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 
(๑) สำนักงานอธิการบดี 
(๒) สำนักงานวิทยาเขต 
(๓) บัณฑิตวิทยาลัย 
(๔) คณะ 
(๕) สถาบัน 
(๖) สำนัก 
(๗) วิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยอาจให้มีศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ

เทียบเท่าคณะ เพ่ือดำเนินการตามวัตถุประสงค์ในมาตรา ๗ เป็นส่ วนราชการหรือหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัยอีกได้ 

สำนักงานอธิการบดีและสำนักงานวิทยาเขตอาจแบ่งส่วนราชการเป็นกอง ส่วน
ราชการหรือเรียกหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 

บัณฑิตวิทยาลัย คณะ และวิทยาลัยอาจแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี กอง 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 

สถาบัน สำนัก ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ อาจแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานผู้อำนวยการ กอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง  



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

สำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ กอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง อาจแบ่งส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างาน 

 
มาตรา ๑๑  การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย 

คณะ สถาบัน สำนัก วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วน
ราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง ให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

การแบ่งส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่างาน ให้ทำเป็นประกาศมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๑๒  ภายใต้วัตถุประสงค์ตามมาตรา ๗ มหาวิทยาลัยจะรับสถาบันการศึกษา

ชั้นสูงหรือสถาบันอ่ืนเข้าสมทบในมหาวิทยาลัยก็ได้ และมีอำนาจให้ปริญญา อนุปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรชั้นหนึ่งชั้นใดแก่ผู้สำเร็จการศึกษาจากสถาบันที่เข้าสมทบนั้นได้ 

การรับเข้าสมทบหรือการยกเลิกการสมทบซึ่งสถาบันการศึกษาชั้นสูงหรือสถาบันอื่น
ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ให้ประกาศการรับเข้าสมทบหรือยกเลิกการสมทบในราช
กิจจานุเบกษา 

การควบคุมสถาบันการศึกษาชั้นสูงหรือสถาบันที่เข้าสมทบในมหาวิทยาลัย ให้
เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๑๓  นอกจากเงินที่กำหนดไว้ในงบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยอาจมี

รายได้ ดังนี้ 
(๑) เงินผลประโยชน์ ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และค่าบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
(๒) เงินและทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย 
(๓) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากการใช้ที่ราชพัสดุซึ่งมหาวิทยาลัยปกครอง 

ดูแล หรือใช้ประโยชน์ 
(๔) เงินอุดหนุนจากราชการส่วนท้องถิ่น หรือเงินอุดหนุนอ่ืนที่มหาวิทยาลัยได้รั บ

เพ่ือใช้ในการดำเนินกิจการของมหาวิทยาลัย 
(๕) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการลงทุนและจากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
(๖) รายได้หรือผลประโยชน์อื่น 
ให้มหาวิทยาลัยมีอำนาจในการปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใช้  และจัดหา

ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยทั้งที่เป็นที่ราชพัสดุตามกฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุและที่
เป็นทรัพย์สินอื่น 

บรรดารายได้และผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งผลประโยชน์ที่เกิดจากที่ราช
พัสดุ เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา และเบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สิน



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

หรือจ้างทำของที่ดำเนินการโดยใช้เงินงบประมาณ ไม่เป็นรายได้ที่ต้องนำส่งกระทรวงการคลังตาม
กฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

 
มาตรา ๑๔  บรรดาอสังหาริมทรัพย์ที่มหาวิทยาลัยได้มาโดยมีผู้อุทิศให้ หรือได้มา

โดยการซื้อหรือแลกเปลี่ยนจากรายได้ของมหาวิทยาลัยตั้งแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ ไม่ถือเป็น
ที่ราชพัสดุและให้เป็นกรรมสิทธิ์ของมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๑๕  บรรดารายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยจะต้องจัดการเพ่ือ

ประโยชน์ภายใต้วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยตามมาตรา ๗ 
เงินและทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัยจะต้องจัดการตามเงื่อนไขที่ผู้ อุทิศให้

กำหนดไว้ และต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย แต่ถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขดังกล่าว มหาวิทยาลัยต้องได้รับความยินยอมจากผู้อุทิศให้หรือทายาท หากไม่มีทายาทหรือ
ทายาทไม่ปรากฏ จะต้องได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

 
หมวด ๒ 

การดำเนินการ 
   

 
มาตรา ๑๖  ให้มหาวิทยาลัยแต่ละแห่งมีสภามหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 
(๑) นายกสภามหาวิทยาลัย ซึ่งจะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 
(๒) กรรมการสภามหาวิทยาลัยโดยตำแหน่ง ได้แก่ อธิการบดี ประธานสภา

คณาจารย์และข้าราชการ และประธานกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
(๓) กรรมการสภามหาวิทยาลัยจำนวนสี่คน ซึ่งเลือกจากผู้ดำรงตำแหน่งรอง

อธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการ
หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

(๔) กรรมการสภามหาวิทยาลัยจำนวนสี่คน ซึ่งเลือกจากคณาจารย์ประจำของ
มหาวิทยาลัย และมิใช่ผู้ดำรงตำแหน่งตาม (๓) 

(๕) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิจำนวนสิบเอ็ดคน ซึ่งทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ แต่งตั้งจากบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย โดยคำแนะนำของนายกสภามหาวิทยาลัยและ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยตาม (๒) (๓) และ (๔)  ทั้งนี้ ผู้ทรงคุณวุฒิดังกล่าวต้องมาจากผู้มีความรู้
ความเชี่ยวชาญด้านการศึกษา มนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กฎหมาย 
การงบประมาณและการเงิน การบริหารงานบุคคล การปกครองส่วนท้องถิ่น การศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม และด้านอ่ืน ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยเห็นสมควร ในจำนวนนี้ให้แต่งตั้งจากบุคคลในเขต
พ้ืนที่บริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยแต่ละแห่งไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 

ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งรองอธิการบดีคนหนึ่ง ซึ่งมิใช่กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ตาม (๓) เป็นเลขานุการสภามหาวิทยาลัย โดยคำแนะนำของอธิการบดี 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๖ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

ให้สภามหาวิทยาลัยเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิคนหนึ่งเป็นอุป
นายกสภามหาวิทยาลัย ทำหน้าที่แทนนายกสภามหาวิทยาลัยเมื่อนายกสภามหาวิทยาลัยไม่อาจ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ หรือเมื่อไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย 

คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาซึ่งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยตาม (๓) (๔) และ (๕) ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๑๗  นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามมาตรา ๑๖ 

(๓) (๔) และ (๕) มีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละสามปี 
นอกจากการพ้นจากตำแหน่งตามวาระในวรรคหนึ่งแล้ว นายกสภามหาวิทยาลัย

และกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามมาตรา ๑๖ (๓) (๔) และ (๕) พ้นจากตำแหน่งเมื่อ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติของการเป็นนายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยในประเภทนั้น ๆ 
(๔) ถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก 
(๕) สภามหาวิทยาลัยให้ออกเพราะมีความประพฤติเสื่อมเสีย บกพร่องต่อหน้าที่ 

หรือหย่อนความสามารถ 
(๖) เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๗) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
การพ้นจากตำแหน่งตาม (๕) ต้องเป็นไปตามมติสองในสามของจำนวนกรรมการ

สภามหาวิทยาลัยเท่าที่มีอยู่ 
ในกรณีที่นายกสภามหาวิทยาลัย หรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามมาตรา ๑๖ 

(๓) (๔) หรือ (๕) พ้นจากตำแหน่งก่อนครบวาระ และได้มีการดำเนินการให้ผู้ใดดำรงตำแหน่งแทน
แล้ว ให้ผู้นั้นอยู่ในตำแหน่งเพียงเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน แต่ถ้าวาระการดำรงตำแหน่ง
เหลืออยู่น้อยกว่าเก้าสิบวันจะไม่ดำเนินการให้มีผู้ดำรงตำแหน่งแทนก็ได้  ให้สภามหาวิทยาลัย
ประกอบด้วยกรรมการสภามหาวิทยาลัยเท่าที่มีอยู่มีอำนาจและปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรา ๑๘ ต่อไปได้ 

ในกรณีที่นายกสภามหาวิทยาลัย หรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามมาตรา ๑๖ 
(๓) (๔) หรือ (๕) พ้นจากตำแหน่งตามวาระ แต่ยังมิได้ดำเนินการให้ได้มาซึ่งนายกสภามหาวิทยาลัย 
หรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยใหม่ ให้นายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยซึ่งพ้น
จากตำแหน่งปฏิบัติหน้าที่ต่อไป จนกว่าจะได้มีนายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ใหม่แล้ว 

ให้มีการดำเนินการให้ ได้มาซึ่ งนายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ตามมาตรา ๑๖ (๓) (๔) และ (๕) ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ผู้นั้นพ้นจากตำแหน่ง 

 
มาตรา ๑๘  สภามหาวิทยาลัยมีอำนาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของ

มหาวิทยาลัย และโดยเฉพาะให้มีอำนาจและหน้าที่ ดังนี้ 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๗ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

(๑) กำหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การ
วิจัย การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การทะนุบำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรม การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 

(๒) ออกกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และอาจมอบให้ส่วน
ราชการใดในมหาวิทยาลัยเป็นผู้ออกกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับสำหรับส่วนราชการหรือ
หน่วยงานนั้นเป็นเรื่อง ๆ ก็ได ้

(๓) กำกับมาตรฐานการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การเปิดสอนของ
มหาวิทยาลัย และติดตามประเมินผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

(๔) อนุมัติให้ปริญญา ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต 
อนุปริญญา และประกาศนียบัตร 

(๕) พิจารณาการจัดตั้ง การรวมและการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย 
คณะ วิทยาลัย สถาบัน สำนัก ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ รวมทั้งการแบ่งส่วนราชการหรือหน่วยงานของส่วนราชการดังกล่าว 

(๖) อนุมัติการรับสถาบันการศึกษาชั้นสูงหรือสถาบันอ่ืนเข้าสมทบในมหาวิทยาลัย
หรือยกเลิกการสมทบ 

(๗) พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักสูตรการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานที่
คณะกรรมการการอุดมศึกษากำหนด 

(๘) พิจารณาเสนอเรื่องเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งและถอดถอนนายก
สภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  อธิการบดี ศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์พิเศษ 

(๙) แต่งตั้งและถอดถอนรองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ผู้อำนวยการ
สำนัก และผู้อำนวยการศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ศาสตราจารย์ เกียรติคุณ รองศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ พิ เศษ ผู้ ช่วย
ศาสตราจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ 

(๑๐) แต่งตั้ งและถอดถอนประธานกรรมการและกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย 

(๑๑) อนุมัติงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
(๑๒) ออกระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดหารายได้

และผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  ทั้งนี้ โดยไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมายหรือมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

(๑๓) พิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และตามที่คณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษามอบหมาย 

(๑๔) แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดเพ่ือพิจารณา
และเสนอความเห็นในเรื่องหนึ่งเรื่องใด หรือมอบหมายให้ปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใดอันอยู่ในอำนาจ
และหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๘ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

(๑๕) พิจารณาและให้ความเห็นชอบในเรื่องที่เก่ียวกับกิจการของมหาวิทยาลัยตามท่ี
อธิการบดีหรือสภาวิชาการเสนอ และอาจมอบหมายให้อธิการบดีหรือสภาวิชาการปฏิบัติการอย่าง
หนึ่งอย่างใดอันอยู่ในอำนาจและหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยได้ 

(๑๖) ส่งเสริม สนับสนุนและแสวงหาวิธีการเพ่ือพัฒนาความก้าวหน้าของ
มหาวิทยาลัยตลอดจนการปฏิบัติภารกิจร่วมกันกับสถาบันอื่น 

(๑๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัยที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของ
ผู้ใดโดยเฉพาะ 

 
มาตรา ๑๙  การประชุมสภามหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
 
มาตรา ๒๐  ให้มหาวิทยาลัยแต่ละแห่งมีสภาวิชาการ ประกอบด้วย 
(๑) ประธานสภาวิชาการ ได้แก่ อธิการบดี 
(๒) กรรมการสภาวิชาการที่คณาจารย์ประจำเลือกจากผู้บริหารหรือคณาจารย์

ประจำคณะ คณะละหนึ่งคน 
(๓) กรรมการสภาวิชาการซึ่งแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิจากบุคคลภายนอกมีจำนวน

เท่ากับบุคคลตาม (๒) 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการเลือกกรรมการสภาวิชาการตาม (๒) และ (๓) 

ตลอดจนการประชุมและการดำเนินงานของสภาวิชาการ ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
ให้สภาวิชาการแต่งตั้งรองอธิการบดีคนหนึ่งเป็นกรรมการและเลขานุการสภา

วิชาการโดยคำแนะนำของอธิการบด ี
 
มาตรา ๒๑  กรรมการสภาวิชาการมีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสองปี  และอาจ

ได้รับแต่งตั้งใหม่อีกได้ แต่จะดำรงตำแหน่งเกินสองวาระติดต่อกันมิได้ 
นอกจากการพ้นจากตำแหน่งตามวาระในวรรคหนึ่งแล้ว กรรมการสภาวิชาการพ้น

จากตำแหน่งเมื่อ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติของการเป็นประธานสภาวิชาการหรือกรรมการสภาวิชาการ 
(๔) ถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก 
(๕) เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๖) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
ในกรณีที่กรรมการสภาวิชาการพ้นจากตำแหน่งก่อนครบวาระและได้มีการ

ดำเนินการให้ผู้ใดดำรงตำแหน่งแทนแล้ว ให้ผู้นั้นอยู่ในตำแหน่งเพียงเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่ง
ตนแทน แต่ถ้าวาระการดำรงตำแหน่งเหลืออยู่น้อยกว่าเก้าสิบวัน จะไม่ดำเนินการเพ่ือให้มีผู้ดำรง
ตำแหน่งแทนก็ได้ ให้สภาวิชาการประกอบด้วยกรรมการสภาวิชาการเท่าที่มีอยู่มีอำนาจและปฏิบัติ
หน้าที่ตามมาตรา ๒๒ ต่อไปได ้



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๙ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

ในกรณีที่กรรมการสภาวิชาการพ้นจากตำแหน่งตามวาระ แต่ยังมิได้ดำเนินการให้
ได้มาซึ่งกรรมการสภาวิชาการใหม่ ให้กรรมการสภาวิชาการซึ่งพ้นจากตำแหน่งปฏิบัติหน้าที่ต่อไป
จนกว่าจะได้มีการแต่งตั้งกรรมการสภาวิชาการข้ึนใหม่แล้ว 

 
มาตรา ๒๒  สภาวิชาการมีอำนาจและหน้าที่ ดังนี้ 
(๑) พิจารณาเสนอวิสัยทัศน์ กำหนดนโยบายวิชาการ และหลักสูตรการเรียนการ

สอนและการวัดผลประเมินผลการศึกษาให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และภาระหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัย 

(๒) พิจารณาเสนอดำเนินการเกี่ยวกับการวิจัยการสอน การประเมินผลการสอนและ
การประกันคุณภาพการศึกษา 

(๓) พิจารณาเสนอการให้ปริญญา ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ประกาศนียบัตร
บัณฑิต อนุปริญญา และประกาศนียบัตร 

(๔) พิจารณาเสนอการจัดตั้ง ยุบรวม และการยุบเลิกคณะ สถาบัน สำนัก ศูนย์ ส่วน
ราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ รวมทั้งการเสนอแบ่งส่วนราชการ
หรือส่วนงานในหน่วยงานดังกล่าว 

(๕) พิจารณาเสนอการรับสถาบันวิชาการชั้นสูงหรือสถาบันวิจัยอ่ืนเข้าสมทบใน
มหาวิทยาลัย 

(๖) พิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการแต่งตั้งและถอดถอนศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

(๗) พิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการแต่งตั้ งและถอดถอนศาสตราจารย์พิเศษ 
ศาสตราจารย์เกียรติคุณ  รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ และอาจารย์พิเศษ 

(๘) แสวงหาวิธีการที่จะทำให้การศึกษา การวิจัย การบริการทางวิชาการแก่สังคม 
การปรับปรุง การถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี การทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม การ พัฒนา
ท้องถิ่น การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติให้เจริญ
ยิ่งขึ้น 

(๙) เสนอแนะแนวทางการประสานงาน การระดมสรรพกำลังเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
การทำข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยในความร่วมมือทางวิชาการ ประสานการใช้บุคลากร ทรัพยากร 
และความชำนาญร่วมกันในการปฏิบัติหน้าที่ของมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

(๑๐) พิจารณาให้ความเห็นต่อสภามหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการงานด้านวิชาการของ
มหาวิทยาลัย 

(๑๑) เสนอความเห็นเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานด้านวิชาการ
ของมหาวิทยาลัย 

(๑๒) ให้คำปรึกษาแก่อธิการบดีและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยหรือ
อธิการบดีมอบหมาย 

(๑๓) แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดเพ่ือกระทำ
การใด ๆ อันอยู่ในอำนาจและหน้าที่ของสภาวิชาการ 

 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๐ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มาตรา ๒๓  ให้ มหาวิทยาลัยแต่ละแห่ งมีสภาคณ าจารย์และข้ าราชการ 
ประกอบด้วยประธานสภาและกรรมการสภาซึ่งเลือกจากคณาจารย์ประจำ และข้าราชการของ
มหาวิทยาลัย 

องค์ประกอบ จำนวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา วาระการดำรง
ตำแหน่งและการพ้นจากตำแหน่งของประธานสภาและกรรมการสภาตามวรรคหนึ่ง ตลอดจนการ
ประชุมของสภาคณาจารย์และข้าราชการและการเรียกประชุมคณาจารย์และข้าราชการ ให้เป็นไป
ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๒๔  สภาคณาจารย์และข้าราชการมีหน้าที่ ดังนี้ 
(๑) ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะในกิจการของมหาวิทยาลัยและการพัฒนา

มหาวิทยาลัยต่ออธิการบดีหรือสภามหาวิทยาลัย 
(๒) แสวงหาแนวทางร่วมกันเพ่ือส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของคณาจารย์และ

ข้าราชการในการปฏิบัติหน้าที่ตามจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 
(๓) พิทักษ์ผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่อธิการบดีหรือ

สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
(๔) เรียกประชุมคณาจารย์และข้าราชการเพ่ือพิจารณากิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

และนำเสนอความคิดเห็นต่อสภามหาวิทยาลัย 
การปฏิบัติหน้าที่ของสภาคณาจารย์และข้าราชการถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

และการดำเนินการใด ๆ ในการปฏิบัติหน้าที่โดยชอบย่อมได้รับความคุ้มครองและไม่เป็นเหตุในการ
ดำเนินการทางวินัย 

 
มาตรา ๒๕  ให้มหาวิทยาลัยแต่ละแห่งมีคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

คณะหนึ่งประกอบด้วยประธานกรรมการ ประธานสภานักศึกษา นายกองค์การนักศึกษา และ
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจำนวนหนึ่งซึ่งสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญด้าน
การศึกษา มนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กฎหมาย การงบประมาณและ
การเงิน การบริหารงานบุคคล การปกครองส่วนท้องถิ่น การศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และด้าน
อ่ืน ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยเห็นสมควร ในจำนวนนี้ให้แต่งตั้งจากบุคคลในเขตพ้ืนที่บริการ
การศึกษาของมหาวิทยาลัยแต่ละแห่งไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 

องค์ประกอบ จำนวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา วาระการดำรง
ตำแหน่งและการพ้นจากตำแหน่งของกรรมการ ตลอดจนการประชุม วิธีการดำเนินงานของ
คณะกรรมการ ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๒๖  คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยมีหน้าที่ ดังนี้ 
(๑) ส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะแก่มหาวิทยาลัยเพ่ือพัฒนา

แนวทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 
(๒) เสนอความเห็นเกี่ยวกับนโยบายและแผนพัฒนาการจัดการอุดมศึกษาเพ่ือการ

พัฒนาท้องถิ่น 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๑ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

(๓) ส่งเสริมให้มีทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ ให้มีโอกาสศึกษาใน
มหาวิทยาลัยอันเป็นการสนับสนุนความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษา 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุนการสร้างสัมพันธภาพและการเรียนรู้ระหว่างมหาวิทยาลัยกับ
ประชาชน 

 
มาตรา ๒๗  ให้มีอธิการบดีคนหนึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดและรับผิดชอบการ

บริหารงานของมหาวิทยาลัยแต่ละแห่งและจะให้มีรองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดี หรือจะมีทั้งรอง
อธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดีตามจำนวนที่สภามหาวิทยาลัยแต่ละแห่งกำหนด เพ่ือทำหน้าที่และ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามท่ีอธิการบดีมอบหมายก็ได้ 

 
มาตรา ๒๘  อธิการบดีนั้น จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง โดยคำแนะนำของ

สภามหาวิทยาลัยจากผู้มีคุณสมบัติตามมาตรา ๒๙ 
หลักเกณฑ์ วิธีการได้มา และคุณสมบัติของผู้ดำรงตำแหน่งอธิการบดี ให้เป็นไปตาม

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย โดยกระบวนการสรรหาซึ่งต้องคำนึงถึงหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) เป็นผู้มีความรู้ ความชำนาญ และคุณสมบัติเหมาะสมกับวัตถุประสงค์และ

ภาระหน้าที่ของมหาวิทยาลัย และเป็นที่ยอมรับนับถือของบุคลากรของมหาวิทยาลัยและบุคคลใน
ท้องถิ่นท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับกิจการของมหาวิทยาลัย 

(๒) กระบวนการสรรหาจะต้องเน้นเรื่องการมีส่วนร่วมของบุคลากรของมหาวิทยาลัย
และบุคคลในท้องถิ่นท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับกิจการของมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๒๙  อธิการบดีต้องสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าจาก

มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง และได้ทำการสอนหรือมี
ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปีในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภา
มหาวิทยาลัยรับรอง หรือเคยดำรงตำแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยหรือสภาสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน
ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง หรือดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งศาสตราจารย์ รวมทั้งมีคุณสมบัติ
อ่ืนและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่กำหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๓๐  อธิการบดีมีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละสี่ปี และจะทรงพระกรุณา

โปรดเกล้าฯ แต่งตั้งใหม่อีกได้ แต่จะดำรงตำแหน่งเกินสองวาระติดต่อกันมิได ้
นอกจากการพ้นจากตำแหน่งตามวรรคหนึ่ง อธิการบดีพ้นจากตำแหน่ง เมื่อ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) สภามหาวิทยาลัยให้ออกเพราะมีความประพฤติเสื่อมเสีย หรือบกพร่องต่อ

หน้าที่หรือหย่อนความสามารถ 
(๔) ถูกลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการเพราะเหตุมี

มลทิน หรือมัวหมองในกรณีที่ถูกสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง 
(๕) ถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก 
(๖) เป็นบุคคลล้มละลาย 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๒ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

(๗) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
การให้ออกจากตำแหน่งตาม (๓) ต้องมีคะแนนเสียงลงมติไม่น้อยกว่าสองในสามของ

จำนวนกรรมการสภามหาวิทยาลัยทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ 
 
มาตรา ๓๑  อธิการบดีมีอำนาจและหน้าที่ ดังนี้ 
(๑) บริหารกิจการของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ

และข้อบังคับของทางราชการและของมหาวิทยาลัย  ทั้งนี้ ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์
ของมหาวิทยาลัย 

(๒) ควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ  สถานที่และทรัพย์สิน อ่ืนของ
มหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของทางราชการและของ
มหาวิทยาลัย 

(๓) จัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และปฏิบัติตามนโยบายและแผนงาน รวมทั้ง
ติดตามประเมินผลการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

(๔) รักษาระเบียบวินัย จรรยาบรรณ และมารยาทแห่งวิชาชีพของข้าราชการพล
เรือนในมหาวิทยาลัย 

(๕) เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยในกิจการทั่วไป 
(๖) เสนอรายงานประจำปีเกี่ยวกับกิจการด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยต่อสภา

มหาวิทยาลัย 
(๗) แต่งตั้งและถอดถอนผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผู้อำนวยการสถาบัน รอง

ผู้อำนวยการสำนัก รองผู้อำนวยการศูนย์ รองหัวหน้าส่วนราชการหรือรองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ และอาจารย์พิเศษ 

(๘) ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานของสภาวิชาการ สภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ รวมทั้งส่งเสริมกิจการนักศึกษา 

(๙) ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย หรือตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 
มาตรา ๓๒  ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งรองอธิการบดีโดยคำแนะนำของอธิการบดี

จากผู้มีคุณสมบัติตามมาตรา ๒๙ 
อธิการบดีอาจแต่งตั้งผู้ช่วยอธิการบดีจากข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยซึ่ง

สำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภา
มหาวิทยาลัยรับรอง และได้ทำการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่าสามปีใน
มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง และให้อธิการบดีมีอำนาจถอดถอน
ผู้ช่วยอธิการบดีได้ 

เมื่ออธิการบดีพ้นจากตำแหน่ง ให้รองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดีพ้นจาก
ตำแหน่งด้วย 

 
มาตรา ๓๓  ในกรณีที่ผู้ดำรงตำแหน่งอธิการบดีไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติ ราชการได้ 

ให้รองอธิการบดีเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีรองอธิการบดีหลายคน ให้รองอธิการบดีซึ่งอธิการบดี



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๓ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มอบหมายเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้าอธิการบดีมิได้มอบหมาย ให้รองอธิการบดีซึ่งมีอาวุโสสูงสุดเป็น
ผู้รักษาราชการแทน 

ในกรณีที่ไม่มีผู้รักษาราชการแทนอธิการบดีตามความในวรรคหนึ่ง หรือมีแต่ไม่อาจ
ปฏิบัติราชการได้ หรือไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งอธิการบดี ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งผู้มีคุณสมบัติตาม
มาตรา ๒๙ คนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทนอธิการบดีแต่ต้องไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 

 
มาตรา ๓๔  ในวิทยาเขตหนึ่ง ให้มีสำนักงานวิทยาเขต โดยมีรองอธิการบดีคนหนึ่ง

เป็นผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่รับผิดชอบการบริหารงานของวิทยาเขตนั้นแทนอธิการบดีตามที่ได้รับ
มอบหมาย และจะให้มีผู้ช่วยอธิการบดีตามจำนวนที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด เพ่ือทำหน้าที่และ
รับผิดชอบตามที่อธิการบดีมอบหมายก็ได้ 

 
มาตรา ๓๕  ในบัณฑิตวิทยาลัย ให้มีคณบดีเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงาน

ของบัณฑิตวิทยาลัย และจะให้มีรองคณบดีตามจำนวนที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด เพ่ือทำหน้าที่และ
รับผิดชอบตามที่คณบดีมอบหมายก็ได้ 

 
มาตรา ๓๖  ในคณะหรือวิทยาลัย ให้มีคณบดีเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงาน 

และจะให้มีรองคณบดีตามจำนวนที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด เพ่ือทำหน้าที่และรับผิดชอบตามที่
คณบดีมอบหมายก็ได้ 

 
มาตรา ๓๗  ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณบดีจากผู้สำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่า

ปริญญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง และ
ได้ทำการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่าสามปีในมหาวิทยาลัย หรือ
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

ให้อธิการบดีแต่งตั้ งรองคณบดี โดยคำแนะนำของคณบดีจากผู้มีคุณสมบัติ
เช่นเดียวกับคณบดี และให้อธิการบดีมีอำนาจถอดถอนรองคณบดีโดยคำแนะนำของคณบดี 

 
มาตรา ๓๘  คณบดีมีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับแต่งตั้งใหม่อีก

ได้ แต่จะดำรงตำแหน่งเกินสองวาระติดต่อกันมิได้ และให้นำความในมาตรา ๓๐ วรรคสองและวรรค
สาม มาใช้บังคับแก่การพ้นจากตำแหน่งก่อนครบวาระของคณบดีโดยอนุโลม 

เมื่อคณบดีพ้นจากตำแหน่ง ให้รองคณบดีพ้นจากตำแหน่งด้วย  
 
มาตรา ๓๙  การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานในตำแหน่งคณบดี ให้

เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และให้นำบทบัญญัติในหมวด ๔ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 
มาตรา ๔๐  ในกรณีที่ผู้ดำรงตำแหน่งคณบดีไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 

หรือไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี ให้อธิการบดีแต่งตั้งผู้มีคุณสมบัติตามมาตรา ๓๗ วรรคหนึ่ง เป็น
ผู้รักษาราชการแทนคณบดีแต่ต้องไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 

 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๔ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มาตรา ๔๑  ในสถาบัน สำนัก และศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้มีผู้อำนวยการ หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานคนหนึ่ง เป็น
ผู้บังคับบัญชารับผิดชอบงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น และจะให้มีรองผู้อำนวยการ รอง
หัวหน้าส่วนราชการหรือรองหัวหน้าหน่วยงานนั้น ๆ คนหนึ่ง หรือหลายคน เพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่
ผู้อำนวยการ หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานนั้นมอบหมายก็ได้ 

ให้ส่วนราชการตามมาตรา ๓๔ มาตรา ๓๕ และมาตรา ๓๖ และส่วนราชการหรือ
หน่วยงานตามวรรคหนึ่งมีคณะกรรมการประจำส่วนราชการนั้นคณะหนึ่ง องค์ประกอบ จำนวน 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา อำนาจและหน้าที่ วาระการดำรงตำแหน่งและการพ้นจาก
ตำแหน่งของกรรมการ ตลอดจนการประชุมของคณะกรรมการประจำส่วนราชการและการจัดระบบ
บริหารงานในส่วนราชการดังกล่าว ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  ทั้งนี้ จะต้องมีกรรมการ
ที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งแต่งตั้งจากบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยจำนวนไม่น้อยกว่าหนึ่งในสาม 

 
มาตรา ๔๒  ผู้ดำรงตำแหน่งอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการ หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ รวมทั้งผู้ดำรงตำแหน่งรองและผู้ช่วย
ของตำแหน่งดังกล่าว ต้องสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เต็มเวลา และจะดำรงตำแหน่งดังกล่าวเกินหนึ่ง
ตำแหน่งในขณะเดียวกันมิได้ 

ผู้ดำรงตำแหน่งตามวรรคหนึ่งจะรักษาราชการแทนตำแหน่งอ่ืนอีกหนึ่งตำแหน่งก็ได้ 
แต่ต้องไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 

 
มาตรา ๔๓  ให้มีการสรรหาบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณบดี ผู้อำนวยการ หัวหน้าส่วน

ราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กำหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๔๔  เพ่ือประโยชน์ในการบริหารราชการในสำนักงาน บัณฑิตวิทยาลัย คณะ 

สถาบัน สำนัก วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
อำนาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติการ หรือการดำเนินการอ่ืนใดที่อธิการบดีจะพึง
ปฏิบัติหรือดำเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีใน
เรื่องใด ถ้ากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้นมิได้
กำหนดเรื่องการมอบอำนาจไว้เป็นอย่างอ่ืนหรือมิได้ห้ามเรื่องการมอบอำนาจไว้ อธิการบดีจะมอบ
อำนาจโดยทำเป็นหนังสือให้ผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี ผู้อำนวยการ หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีเฉพาะในราชการ
ของส่วนราชการนั้นก็ได้ 

ให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนตามวรรคหนึ่ง มีอำนาจและหน้าที่ตามที่อธิการบดีกำหนด 
 
มาตรา ๔๕  ให้ผู้รักษาราชการแทนตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้มีอำนาจและ

หน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๕ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

ในกรณีที่กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรี
แต่งตั้งให้ผู้ดำรงตำแหน่งใดเป็นกรรมการหรือให้มีอำนาจและหน้าที่อย่างใด ให้ผู้รักษาราชการแทนทำ
หน้าทีก่รรมการหรือมีอำนาจและหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ดำรงตำแหน่งนั้นในระหว่างที่รักษาราชการแทนด้วย 

 
หมวด ๓ 

การประสานงานและระดมสรรพกำลังเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
   

 
มาตรา ๔๖  เพ่ือประโยชน์ในการประสานงานและระดมสรรพกำลังเพ่ือพัฒนาการ

อุดมศึกษาในท้องถิ่นของมหาวิทยาลัยให้มีหน่วยงานประสานงานและระดมสรรพกำลังทางการศึกษา
ในแต่ละมหาวิทยาลัย เพ่ือทำข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยในความร่วมมือทางวิชาการ ประสานการ
ใช้บุคลากร ทรัพยากรและความชำนาญร่วมกันในการปฏิบัติตามภารกิจของมหาวิทยาลัย  

 
มาตรา ๔๗  เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามมาตรา ๔๖ ให้คณะกรรมการการ

อุดมศึกษาจัดให้มีการทำข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัย โดยมีคณะกรรมการร่วมกันจากทุก
มหาวิทยาลัย 

ให้คณะกรรมการร่วมกันจากทุกมหาวิทยาลัยมีหน้าที่ ดังนี้ 
(๑) จัดให้มีการศึกษาแนวทางในการพัฒนาและส่งเสริมการปฏิบัติหน้าที่ของ

มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
(๒) เสนอนโยบายและแผนพัฒนาการจัดการอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นต่อ

สภามหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง 
(๓) สนับสนุนการผนึกกำลังเพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติตามวัตถุประสงค์ และ

ภาระหน้าที่ของมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
องค์ประกอบ จำนวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา วาระการดำรง

ตำแหน่งและการพ้นจากตำแหน่งของกรรมการ ตลอดจนการประชุม วิธีการดำเนินงานของ
คณะกรรมการร่วมกันจากทุกมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามประกาศของสำนักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม๔ 

 
มาตรา ๔๘  เพ่ือประโยชน์ในการส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือการพัฒนา

ท้องถิ่น ให้คณะกรรมการร่วมกันจากทุกมหาวิทยาลัยประสานความร่วมมือในการวิจัย การ
แลกเปลี่ยนความรู้ การสร้างสรรค์ภูมิปัญญาในการแก้ไขปัญหาและการพัฒนาท้องถิ่น 

 
หมวด ๔ 

การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 
   

 
๔ คำว่า “สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” เปลี่ยนโดย

มาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๖ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

 
มาตรา ๔๙  ให้มีคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของ

มหาวิทยาลัย ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากบุคคลภายนอก ซึ่งนายก
สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย 

องค์ประกอบ จำนวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา วาระการดำรง
ตำแหน่ง การพ้นจากตำแหน่ง ตลอดจนวิธีการดำเนินงานของคณะกรรมการ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๕๐  ให้คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของ

มหาวิทยาลัยมีอำนาจและหน้าที่ ในการตรวจสอบ ติดตามและประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การใช้จ่ายงบประมาณการจัดการศึกษา การวิจัย ดังนี้ 

(๑) ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยและของอธิการบดีโดย
รับฟังความคิดเห็นอย่างกว้างขวางเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของมหาวิทยาลัยและของอธิการบดี
ประกอบการประเมินผลงาน 

(๒) รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยและของ
อธิการบดีพร้อมความเห็นต่อสภามหาวิทยาลัยทุกปี 

 
หมวด ๕ 

ตำแหน่งทางวิชาการ 
   

 
มาตรา ๕๑  คณาจารย์ประจำในมหาวิทยาลัยมีตำแหน่งทางวิชาการ ดังนี้ 
(๑) ศาสตราจารย์ 
(๒) รองศาสตราจารย์ 
(๓) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
(๔) อาจารย์ 
ศาสตราจารย์นั้น จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งโดยคำแนะนำของสภา

มหาวิทยาลัย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งและถอดถอนคณาจารย์ประจำตามวรรค

หนึ่ง ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
 
มาตรา ๕๒  คณาจารย์พิเศษมีตำแหน่งทางวิชาการ ดังนี้ 
(๑) ศาสตราจารย์พิเศษ 
(๒) รองศาสตราจารย์พิเศษ 
(๓) ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ 
(๔) อาจารย์พิเศษ 
ศาสตราจารย์พิเศษนั้น จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งโดยคำแนะนำของสภา

มหาวิทยาลัยจากผู้ซึ่งมิได้เป็นคณาจารย์ประจำของมหาวิทยาลัย 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๗ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งและถอดถอนคณาจารย์พิเศษตามวรรค
หนึ่ง ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๕๓  ศาสตราจารย์ซึ่งมีความรู้ความสามารถและความชำนาญเป็นพิเศษและ

พ้นจากตำแหน่งไปโดยไม่มีความผิด สภามหาวิทยาลัยอาจแต่งตั้งให้เป็นศาสตราจารย์เกียรติคุณใน
สาขาที่ศาสตราจารย์ผู้นั้นมีความเชี่ยวชาญเพ่ือเป็นเกียรติยศได้ 

คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งศาสตราจารย์เกียรติคุณ ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๕๔  ให้ผู้ดำรงตำแหน่งศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์พิเศษ ศาสตราจารย์

เกียรติคุณ รองศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์
พิเศษ มีสิทธิใช้ตำแหน่งศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์พิเศษ ศาสตราจารย์เกียรติคุณ รองศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรือผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ แล้วแต่กรณี เป็นคำ
นำหน้านามเพ่ือแสดงวิทยฐานะได้ตลอดไป 

การใช้คำนำหน้านามตามความในวรรคหนึ่ง ให้ใช้อักษรย่อ ดังนี้ 
ศาสตราจารย์ ใช้อักษรย่อ ศ. 
ศาสตราจารย์พเิศษ ใช้อักษรย่อ ศ. (พิเศษ) 
ศาสตราจารย์เกียรติคุณ ใช้อักษรย่อ ศ. (เกียรติคุณ) 
รองศาสตราจารย์ ใช้อักษรย่อ รศ. 
รองศาสตราจารย์พิเศษ ใช้อักษรย่อ รศ. (พิเศษ) 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ใช้อักษรย่อ ผศ. 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ ใช้อักษรย่อ ผศ. (พิเศษ) 
 

หมวด ๖ 
ปริญญาและเครื่องหมายวิทยฐานะ 

   
 
มาตรา ๕๕  ปริญญามีสามชั้น คือ  
ปริญญาเอก เรียกว่า ดุษฎีบัณฑิต ใช้อักษรย่อ ด. 
ปริญญาโท เรียกว่า มหาบัณฑิต ใช้อักษรย่อ ม. 
ปริญญาตรี เรียกว่า บัณฑิต ใช้อักษรย่อ บ. 
 
มาตรา ๕๖  มหาวิทยาลัยมีอำนาจให้ปริญญาในสาขาวิชาที่มีการสอนใน

มหาวิทยาลัย 
การกำหนดให้สาขาวิชาใดมีปริญญาชั้นใดและจะใช้อักษรย่อสำหรับสาขาวิชานั้น

อย่างไร ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๘ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มาตรา ๕๗  สภามหาวิทยาลัยอาจออกข้อบังคับกำหนดให้ผู้สำเร็จการศึกษาชั้น
ปริญญาตรีได้รับปริญญาตรีเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง หรือเกียรตินิยมอันดับสองก็ได้ 

 
มาตรา ๕๘  สภามหาวิทยาลัยอาจออกข้อบังคับกำหนดให้มีประกาศนียบัตรบัณฑิต

ชั้นสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต อนุปริญญา และประกาศนียบัตรสำหรับสาขาวิชาใดได้ ดังนี้ 
(๑) ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต ออกให้แก่ผู้สำเร็จ

การศึกษาตามหลักสูตรในสาขาวิชาหนึ่งสาขาวิชาใดภายหลังที่ได้รับปริญญาแล้ว 
(๒) อนุปริญญา ออกให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรในสาขาวิชาหนึ่งสาขาวิชา

ใดก่อนถึงข้ันได้รับปริญญาตรี 
(๓) ประกาศนียบัตร ออกให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษาเฉพาะวิชา 
 
มาตรา ๕๙  มหาวิทยาลัยมีอำนาจให้ปริญญากิตติมศักดิ์แก่บุคคลซึ่ งสภา

มหาวิทยาลัยเห็นว่าทรงคุณวุฒิ มีคุณธรรม และมีผลงานที่เป็นคุณูปการต่อส่วนรวม สมควรแก่
ปริญญานั้น ๆ แต่จะให้ปริญญาดังกล่าวแก่คณาจารย์ประจำ ผู้ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย 
นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยใน
ขณะที่ดำรงตำแหน่งนั้นมิได้  ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นการให้ปริญญากิตติมศักดิ์เพื่อแลกกับผลประโยชน์อย่าง
ใดอย่างหนึ่ง 

ชั้น สาขาของปริญญากิตติมศักดิ์ และหลักเกณฑ์การให้ปริญญากิตติมศักดิ์ ให้
เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๖๐  มหาวิทยาลัยอาจกำหนดให้มีครุยวิทยฐานะหรือเข็มวิทยฐานะเป็น

เครื่องหมายแสดงวิทยฐานะของผู้ได้รับปริญญา ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต 
อนุปริญญา และประกาศนียบัตร และอาจกำหนดให้มีครุยประจำตำแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย
หรือกรรมการสภามหาวิทยาลัย ครุยประจำตำแหน่งผู้บริหาร และครุยประจำตำแหน่งคณาจารย์ของ
มหาวิทยาลัยก็ได้ 

การกำหนดลักษณะ ชนิด ประเภทและส่วนประกอบของครุยวิทยฐานะ เข็มวิทย
ฐานะและครุยประจำตำแหน่ง ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 

ครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ และครุยประจำตำแหน่งจะใช้ในโอกาสใด โดยมี
เงื่อนไขอย่างใด ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 
มาตรา ๖๑  สภามหาวิทยาลัยอาจกำหนดให้มีตราสัญลักษณ์ หรือเครื่องหมายของ

มหาวิทยาลัยได้ โดยตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
 
มาตรา ๖๒  สภามหาวิทยาลัยอาจออกข้อบังคับให้มีเครื่องแบบ เครื่องหมาย และ

เครื่องแต่งกายนักศึกษาได้ โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

หมวด ๗ 
บทกำหนดโทษ 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๙ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

   
 
มาตรา ๖๓  ผู้ใดใช้ตรา สัญลักษณ์ ครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ ครุยประจำ

ตำแหน่ง เครื่องแบบ เครื่องหมาย หรือเครื่องแต่งกายนักศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยไม่มีสิทธิที่จะใช้ 
หรือแสดงด้วยประการใด ๆ ว่า ตนมีตำแหน่งใดในมหาวิทยาลัยหรือมีปริญญา ประกาศนียบัตร
บัณฑิตชั้นสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต อนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของมหาวิทยาลัย โดยที่ตนไม่
มี ถ้าได้กระทำเพ่ือให้บุคคลอ่ืนเชื่อว่าตนมีสิทธิที่จะใช้หรือมีตำแหน่งหรือมีวิทยฐานะเช่นนั้น ต้อง
ระวางโทษจำคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินห้าหมื่นบาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 

 
มาตรา ๖๔  ผู้ใด 
(๑) ปลอม หรือทำเลียนแบบซึ่งตราสัญลักษณ์ หรือเครื่องหมายของมหาวิทยาลัย 

หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัยไม่ว่าจะทำเป็นสีใด หรือทำด้วยวิธีใด ๆ 
(๒) ใช้ตราสัญลักษณ์ หรือเครื่องหมายของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการหรือ

หน่วยงานของมหาวิทยาลัยปลอม หรือซึ่งทำเลียนแบบ หรือ 
(๓) ใช้หรือทำให้ปรากฏซึ่งตราสัญลักษณ์ หรือเครื่องหมายของมหาวิทยาลัยหรือ

ส่วนราชการหรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัยที่วัตถุหรือสินค้าใด ๆ โดยไม่ได้รับอนุญาตจาก
มหาวิทยาลัย 

ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินหนึ่งปี หรือปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 
ถ้าผู้กระทำความผิดตาม (๑) เป็นผู้กระทำความผิดตาม (๒) ด้วย ให้ลงโทษตาม (๒) 

แต่กระทงเดียว 
ความผิดตาม (๓) เป็นความผิดอันยอมความได้ 
 

บทเฉพาะกาล 
   

 
มาตรา ๖๕  ให้โอนบรรดากิจการ ทรัพย์สิน สิทธิทั้งปวง หนี้สิน ข้าราชการ ลูกจ้าง 

อัตรากำลัง เงินงบประมาณและรายได้ของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเฉพาะส่วนของ
สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏไปเป็นของมหาวิทยาลัยราชภัฏแต่ละแห่งตามพระราชบัญญัตินี้  ทั้งนี้ 
ตามรายการที่รัฐมนตรีกำหนด โดยทำเป็นประกาศกระทรวง ซึ่งจะต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน
หกสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

ให้ข้าราชการซึ่งโอนไปตามวรรคหนึ่งเป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา โดยในระยะเริ่มแรก ให้
ข้าราชการดังกล่าวยังคงดำรงตำแหน่งและรับเงินเดือน ตลอดจนได้รับสิทธิประโยชน์เช่นเดิมต่อไป 
จนกว่าจะได้รับแต่งตั้ งให้ดำรงตำแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 

 
มาตรา ๖๖  ให้ผู้ดำรงตำแหน่งนายกสภาประจำสถาบันราชภัฏและกรรมการสภา

ประจำสถาบันราชภัฏตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ อยู่ในวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๐ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

บังคับ ปฏิบัติหน้าที่นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัตินี้
ต่อไป จนกว่าจะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ งนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และมีการเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัตินี้ขึ้นใหม่  
ทั้งนี้ ต้องไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

 
มาตรา ๖๗  ให้ส่วนราชการของสถาบันราชภัฏตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 

พ.ศ. ๒๕๓๘ ยังคงเป็นส่วนราชการต่อไป จนกว่าจะมีการแบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัตินี้  
ทั้งนี้ ต้องไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

 
มาตรา ๖๘  ให้ผู้ดำรงตำแหน่งอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

ผู้อำนวยการสำนักวิจัย หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ อยู่ในวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการสำนักวิจัย 
หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะตาม
พระราชบัญญัตินี้ต่อไป  ทั้งนี้ ต้องไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

ให้ผู้ดำรงตำแหน่งรองหรือผู้ช่วยของผู้ดำรงตำแหน่งตามวรรคหนึ่ง ปฏิบัติหน้าที่ใน
ตำแหน่งต่อไปจนกว่าผู้ดำรงตำแหน่งตามวรรคหนึ่งจะพ้นจากตำแหน่ง 

ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งตามวรรคหนึ่งดำเนินการให้มีคณะกรรมการประจำส่วน
ราชการตามมาตรา ๔๑ วรรคสอง แล้วแต่กรณี ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัติ
นี้ใช้บังคับ 

 
มาตรา ๖๙  ให้ผู้ซึ่งเป็นศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์พิเศษ รองศาสตราจารย์ รอง

ศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ และอาจารย์ประจำของสถาบัน
ราชภัฏแต่ละแห่งอยู่ในวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ มีฐานะเป็นศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์พิเศษ 
รองศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ และ
อาจารย์ประจำของมหาวิทยาลัยแต่ละแห่งต่อไปตามพระราชบัญญัตินี้ 

ให้ผู้ซึ่งเป็นอาจารย์พิเศษของสถาบันราชภัฏแต่ละแห่งอยู่ในวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้
บังคับ เป็นอาจารย์พิเศษของมหาวิทยาลัยแต่ละแห่งต่อไปตามพระราชบัญญัตินี้จนครบกำหนดที่
ได้รับแต่งตั้ง 

 
มาตรา ๗๐  ในระหว่างที่ยังไม่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับเพ่ือ

ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ออกใช้บังคับ ให้นำกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับ ซึ่ง
ออกตามความในพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ ที่ใช้อยู่ในวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้
บังคับ มาใช้บังคับโดยอนุโลมเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ 

 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พันตำรวจโท ทักษิณ  ชินวัตร 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๑ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

นายกรัฐมนตรี 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๒ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

 
บัญชีรายชื่อสถาบันราชภัฏที่เปลี่ยนเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 

๑. สถาบันราชภัฏกาญจนบุรี 
๒. สถาบันราชภัฏกาฬสินธุ ์
๓. สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร 
๔. สถาบันราชภัฏจันทรเกษม 
๕. สถาบันราชภัฏชัยภูม ิ
๖. สถาบันราชภัฏเชียงราย 
๗. สถาบันราชภัฏเชียงใหม ่
๘. สถาบันราชภัฏเทพสตรี 
๙. สถาบันราชภัฏธนบุรี 
๑๐. สถาบันราชภัฏนครปฐม 
๑๑. สถาบันราชภัฏนครพนม 
๑๒. สถาบันราชภัฏนครราชสมีา 
๑๓. สถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราช 
๑๔. สถาบันราชภัฏนครสวรรค์ 
๑๕. สถาบันราชภัฏบ้านสมเดจ็เจ้าพระยา 
๑๖. สถาบันราชภัฏบุรีรัมย์ 
๑๗. สถาบันราชภัฏพระนคร 
๑๘. สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
๑๙. สถาบันราชภัฏพิบูลสงคราม 
๒๐. สถาบันราชภัฏเพชรบุรี 

๒๗. สถาบันราชภัฏร้อยเอ็ด 
๒๘. สถาบันราชภัฏรำไพพรรณี 
๒๙. สถาบันราชภัฏเลย 
๓๐. สถาบันราชภัฏลำปาง 
๓๑. สถาบันราชภัฏศรีสะเกษ 
๓๒. สถาบันราชภัฏสกลนคร 
๓๓. สถาบันราชภัฏสงขลา 
๓๔. สถาบันราชภัฏสวนดุสิต 
๓๕. สถาบันราชภัฏสวนสุนันทา 
๓๖. สถาบันราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
๓๗. สถาบันราชภัฏสุรินทร์ 
๓๘. สถาบันราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
๓๙. สถาบันราชภัฏอุดรธานี 
๔๐. สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 
๔๑. สถาบันราชภัฏอุบลราชธานี 

 

๒๑. สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี 
๒๒. สถาบันราชภัฏเพชรบูรณ์ 
๒๓. สถาบันราชภัฏภูเก็ต 
๒๔. สถาบันราชภัฏมหาสารคาม 
๒๕. สถาบันราชภัฏยะลา 
๒๖. สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๓ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  :- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้  คือ โดยที่ มาตรา ๓๖ แห่ ง
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ บัญญัติให้สถานศึกษาของรัฐที่จัดการศึกษาระดับ
ปริญญาเป็นนิติบุคคล และอาจจัดเป็นส่วนราชการหรือเป็นหน่วยงานในกำกับของรัฐ ดำเนินการได้
โดยอิสระ สามารถพัฒนาระบบบริหาร และการจัดการที่เป็นของตนเอง มีความคล่องตัว มีเสรีภาพ
ทางวิชาการ และอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสถานศึกษา ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถานศึกษา
นั้น ๆ ดังนั้น สมควรกำหนดให้สถาบันราชภัฏเป็นสถานศึกษาของรัฐที่จัดการศึกษาระดับปริญญาและ
เป็นนิติบุคคล โดยมีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือทำหน้าที่เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์และภาระหน้าที่ในการส่งเสริมการเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่มุ่งสู่ ความเป็น
เลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทยและภูมิปัญญาสากล เพ่ือสร้างและ
พัฒนาองค์ความรู้ สร้างบัณฑิตที่มีความรู้คู่ความดี สร้างสำนึกในคุณค่าของวัฒนธรรมท้องถิ่นและของชาติ 
เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชนและองค์กร
อ่ืนเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ศึกษาแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้
เหมาะสมกับการดำรงชีวิตและประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมทั้งศึกษาส่งเสริม สืบสาน
โครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริ  ทั้งนี้ โดยคำนึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในท้องถิ่น
และสังคม สอดคล้องกับนโยบายการบริหารและการจัดการศึกษาของรัฐตามพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงจำเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 
       
พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ ๑๙) พ.ศ. ๒๕๖๒๕ 
 

มาตรา ๒  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาเป็นต้นไป 

 
มาตรา ๑๔  บรรดาบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาที่อยู่

ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการหรืออยู่ในกำกับดูแลของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการที่ใช้บังคับ
อยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับในส่วนที่กำหนดให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ
เป็นผู้รักษาการหรือเป็นผู้รักษาการร่วม ให้เปลี่ยนเป็นรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเป็นผู้รักษาการหรือเป็นผู้รักษาการร่วม 

ให้เปลี่ยนแปลงองค์ประกอบของสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะกรรมการตาม
กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาตามวรรคหนึ่งเพ่ือให้สอดคล้องกับการโอนอำนาจหน้าที่
และการเปลี่ยนแปลงผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้   ทั้ งนี้  ตามที่กำหนดในบัญชี ๓ ท้าย
พระราชบัญญัตินี้ 

ความในวรรคหนึ่ งและวรรคสองไม่ ใช้ บั งคับแก่สถาบั นการอ าชี วศึ กษา 
กระทรวงศึกษาธิการ ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษา 

 
มาตรา ๑๗  ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

 
๕ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๖/ตอนท่ี ๕๗ ก/หน้า ๑/๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๔ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม เป็นกลไกสำคัญในการพัฒนาประเทศให้เจริญเติบโตอย่างมั่นคง มั่งคั่ง และยั่งยืน 
เพ่ือรองรับความเปลี่ยนแปลงของโลกที่จะเกิดขึ้นในอนาคต สมควรจัดตั้งกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมขึ้น เพ่ือให้มีการบูรณาการ การเรียนการสอน การวิจัย และการ
สร้างสรรค์นวัตกรรมด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และศาสตร์อื่นเข้าด้วยกัน และให้เกิดความร่วมมือ
ในการปฏิบัติหน้าที่ระหว่างสถาบันอุดมศึกษาและสถาบันวิจัยในทิศทางที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
แผน และนโยบายในการพัฒนาประเทศ  จึงจำเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 
 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. ๒๕๖๒๖ 

 
มาตรา ๒  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจา

นุเบกษาเป็นต้นไป 
 
มาตรา ๖  ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอำนาจออกกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศ 
เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ รวมทั้งให้มีอำนาจตีความและวินิจฉัยชี้ขาดปัญหาอันเกี่ยวกับ
การปฏิบัติการตามที่กำหนดไว้ในบทเฉพาะกาลของพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้
ใช้บังคับได้ 

 
มาตรา ๓๕  ให้โอนบรรดากิจการ ทรัพย์สิน สิทธิ หน้าที่ หนี้ ภาระผูกพัน เงิน

งบประมาณ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง และอัตรากำลังของสำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาซึ่งเป็นส่วนราชการในกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมตาม
กฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม ไปเป็นของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมตามพระราชบัญญัตินี้ และให้เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
รองเลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา และผู้ช่วยเลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา ซึ่ง
ดำรงตำแหน่งอยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ ยังคงประเภทตำแหน่ง ชื่อตำแหน่งในสาย
งานและระดับตำแหน่งของผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวไว้เป็นการเฉพาะราย และให้ได้รับเงินเดือน เงิน
ประจำตำแหน่ง สวัสดิการและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนไม่น้อยกว่าที่ได้รับอยู่เดิม จนกว่าจะได้รับแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งอื่น 

บรรดาบทบัญญัติแห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และมติ
คณะรัฐมนตรีใดที่ ใช้บังคับอยู่ ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ ใช้บังคับ อ้างถึง “สำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา” หรือ “เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา” ให้ถือว่าอ้างถึง 
“สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” หรือ “ปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” แล้วแต่กรณี  เว้นแต่บทบัญญัติที่กำหนดให้

 
๖ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๖/ตอนท่ี ๕๗ ก/หน้า ๗๙/๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๕ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

สถาบันอุดมศึกษาของรัฐเป็นส่วนราชการอยู่ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือว่าสถาบันอุดมศึกษาของรัฐดังกล่าวอยู่ในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่มีการจัดตั้งกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  จึงจำเป็นต้องกำหนดขอบเขตหน้าที่และอำนาจ และ
การจัดระเบียบบริหารราชการของกระทรวงดังกล่าวให้ชัดเจน เพ่ือให้การบริหารจัดการในระดับต่าง ๆ 
ของกระทรวงมีเอกภาพ สามารถดำเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  จึงจำเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 



สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๖ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

สุกัญญา/ผู้จัดทำ 
๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๓ 

 
สุทธนา/ผู้ปรับปรุง 

๑๐ มกราคม ๒๕๕๖ 
 

กุลชาติ/ผู้ตรวจ 
๑๐ มกราคม ๒๕๕๖ 

 
วิภา/ปรับปรุง 

๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ 
 

วิวรรธน์/เพิ่มเติม 
๒๒ มกราคม ๒๕๖๓ 

 
นุสรา/ตรวจ 

๒๓ มกราคม ๒๕๖๓ 
 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

พระรำชบัญญัติ 
ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
   

 
ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 

ให้ไว้ ณ วันที่ ๓๐ ตุลำคม พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เป็นปีที่ ๕๙ ในรัชกำลปัจจุบัน 

 
พระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมรำชโองกำรโปรดเกล้ำฯ 

ให้ประกำศว่ำ 
 
โดยที่ เป็นกำรสมควรปรับปรุงกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนใน

มหำวิทยำลัย 
 
พระรำชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบำงประกำรเกี่ยวกับกำรจ ำกัดสิทธิและเสรีภำพของ

บุคคล ซึ่งมำตรำ ๒๙ ประกอบกับมำตรำ ๖๔ ของรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย บัญญัติให้
กระท ำได้โดยอำศัยอ ำนำจตำมบทบัญญัติแห่งกฎหมำย 

 
จงึทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ ให้ตรำพระรำชบัญญัติขึ้นไว้โดยค ำแนะน ำและยินยอม

ของรัฐสภำ ดังต่อไปนี้ 
 
มำตรำ ๑  พระรำชบัญญัตินี้เรียกว่ำ “พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน

ในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗” 
 
มำตรำ ๒๑  พระรำชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำ

นุเบกษำเป็นต้นไป 
 
มำตรำ ๓  ให้ยกเลิกพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัย 

พ.ศ. ๒๕๐๗ 
 
มำตรำ ๔  ในพระรำชบัญญัตินี้ 
“ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ” หมำยควำมว่ำ บุคคลซึ่งได้รับบรรจุและ

แต่งตั้งให้รับรำชกำรตำมพระรำชบัญญัตินี้ โดยได้รับเงินเดือนจำกเงินงบประมำณประเภทเงินเดือนใน
สถำบันอุดมศึกษำ 

                                                 
๑ รำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม ๑๒๑/ตอนพิเศษ ๗๐ ก/หน้ำ ๓๓/๑๒ พฤศจิกำยน ๒๕๔๗ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๒ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

“พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ”๒ หมำยควำมว่ำ บุคคลซึ่งได้รับกำรจ้ำงตำมสัญญำ
จ้ำงให้ท ำงำนในสถำบันอุดมศึกษำ โดยได้รับค่ำจ้ำงหรือค่ำตอบแทนจำกเงินงบประมำณแผ่นดินหรือ
เงินรำยได้ของสถำบันอุดมศึกษำ 

“สภำสถำบันอุดมศึกษำ” หมำยควำมว่ำ สภำมหำวิทยำลัย หรือสภำสถำบันอุดมศึกษำ 
แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้ ตำมพระรำชบัญญัติจัดตั้งมหำวิทยำลัยหรือสถำบันอุดมศึกษำนั้น 

“สถำบันอุดมศึกษำ”๓ หมำยควำมว่ำ สถำนศึกษำของรัฐในสังกัดกระทรวงกำร
อุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรมที่จัดกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ แต่ไม่รวมถึงสถำนศึกษำ
ของรัฐที่มิใช่ส่วนรำชกำร 

“รัฐมนตรี” หมำยควำมว่ำ รัฐมนตรีผู้รักษำกำรตำมพระรำชบัญญัตินี้ 
 
มำตรำ ๕  พระรำชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับกับสถำบันอุดมศึกษำที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือ

จัดกำรศึกษำเก่ียวกับกำรอำชีวศึกษำและกำรอ่ืนตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 
 
มำตรำ ๖๔  ให้รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม รักษำกำรตำมพระรำชบัญญัตินี้  และมีอ ำนำจออกกฎกระทรวงเพ่ือปฏิบัติกำรตำม
พระรำชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำแล้วให้ใช้บังคับได้ 
 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

   
 

มำตรำ ๗  ผู้ที่จะเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำต้องมี
คุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ำม ดังต่อไปนี้ 

(ก) คุณสมบัติทั่วไป 
(๑) มีสัญชำติไทย 
(๒) มีอำยุไม่ต่ ำกว่ำสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(๓) เป็นผู้เลื่อมใสในกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์

ทรงเป็นประมุข 
(ข) ลักษณะต้องห้ำม 

(๑) เป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งข้ำรำชกำรกำรเมือง 

                                                 
๒ มำตรำ ๔ นิยำมค ำว่ำ “พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ” เพิ่มโดยพระรำชบัญญัติระเบียบ

ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓ มำตรำ ๔ นิยำมค ำว่ำ “สถำบันอุดมศึกษำ” แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบ

ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๔ มำตรำ ๖ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 

(ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๖๒ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๓ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

(๒) เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ เป็นคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ 
หรือเป็นโรคที่ก ำหนดในกฎ ก.พ.อ. 

(๓) เป็นผู้อยู่ในระหว่ำงถูกสั่งพักรำชกำร หรือถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน
ตำมพระรำชบัญญัตินี้ หรือกฎหมำยอื่น 

(๔) เป็นผู้บกพร่องในศลีธรรมอันดี 
(๕) เป็นกรรมกำรบริหำรพรรคกำรเมืองหรือเจ้ำหน้ำที่ในพรรคกำรเมือง 
(๖) เป็นบุคคลล้มละลำย 
(๗) เคยถูกจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับ

ควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
(๘) เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจำกรัฐวิสำหกิจ องค์กำรมหำชน 

หรือหน่วยงำนอื่นของรัฐ 
(๙) เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกเพรำะกระท ำผิดวินัยตำม

พระรำชบัญญัตินี้ หรือกฎหมำยอื่น 
(๑๐) เป็นผู้เคยกระท ำกำรทุจริตในกำรสอบเข้ำรับรำชกำรหรือเข้ำปฏิบัติงำนใน

หน่วยงำนของรัฐ 
 
มำตรำ ๘  อัตรำเงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่งของข้ำรำชกำรพลเรือนใน

สถำบันอุดมศึกษำ ให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยเงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่ง 
ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำอำจได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุ

พิเศษหรือเงินเพ่ิมพิเศษส ำหรับผู้ที่มีคุณวุฒิหรือควำมสำมำรถเป็นพิเศษก็ได้  ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์ 
วิธีกำรและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด โดยควำมเห็นชอบของกระทรวงกำรคลัง 

ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำอำจได้รับเงินเพ่ิมค่ำครองชีพชั่วครำวตำม
ภำวะเศรษฐกิจได้  ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขท่ีก ำหนดในพระรำชกฤษฎีกำ 

 
มำตรำ ๘/๑๕  ในกรณีท่ีมีเหตุผลและควำมจ ำเป็น เพ่ือเป็นกำรเยียวยำให้ข้ำรำชกำร

พลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำได้รับเงินเดือนหรือเงินประจ ำต ำแหน่งที่เหมำะสมและเป็นธรรม ก.พ.อ. 
อำจก ำหนดให้ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำได้รับกำรเยียวยำโดยให้ได้รับเงินเดือนหรือ
เงินประจ ำต ำแหน่งตำมที่เห็นสมควรเป็นกรณี ๆ ไปก็ได้  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่
คณะรัฐมนตรีก ำหนด 

 
มำตรำ ๙  วันเวลำท ำงำน วันหยุดรำชกำรตำมประเพณี วันหยุดรำชกำรประจ ำปี 

และกำรลำหยุดรำชกำรของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ ให้เป็นไปตำมที่คณะรัฐมนตรี
ก ำหนด แต่สภำสถำบันอุดมศึกษำจะก ำหนดให้มีวันหยุดพิเศษเฉพำะกรณีเพ่ิมขึ้นตำมควำมจ ำเป็น
เพ่ือประโยชน์ของสถำบันอุดมศึกษำก็ได้ 

สภำสถำบันอุดมศึกษำมีอ ำนำจก ำหนดข้อบังคับในกำรอนุญำตให้ข้ำรำชกำรพล
เรือนในสถำบันอุดมศึกษำซึ่งด ำรงต ำแหน่งวิชำกำรลำหยุดรำชกำรเพ่ือไปเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำร 
                                                 

๕ มำตรำ ๘/๑ เพิ่มโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที่ ๕) 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๔ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

หรือตำมโครงกำรแลกเปลี่ยนคณำจำรย์ระหว่ำงสถำบันอุดมศึกษำทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ โดย
ถือว่ำเป็นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรและได้รับเงินเดือน เงินประจ ำต ำแหน่ง และเงินอ่ืนในระหว่ำงลำได้  
ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

 
มำตรำ ๑๐  สถำบันอุดมศึกษำมีหน้ำที่ด ำเนินกำรให้มีกำรประเมินและพัฒนำ

ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำให้ท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ เพื่อควำมเป็นเลิศทำง
วิชำกำรและวิชำชีพ  ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

 
หมวด ๒ 

คณะกรรมกำร 
   

 
มำตรำ ๑๑๖  ให้มีคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำคณะหนึ่ง 

เรียกโดยย่อว่ำ “ก.พ.อ.” ประกอบด้วย 
(๑) รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

เป็นประธำน 
(๒) ปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และเลขำธิกำร ก.พ. 

เป็นกรรมกำรโดยต ำแหน่ง 
(๓) กรรมกำรซึ่งจะได้ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้งจำกผู้ทรงคุณวุฒิไม่น้อยกว่ำ

แปดคนแต่ไม่เกินสิบคน 
(๔) กรรมกำรซึ่ งแต่งตั้ งจำกนำยกสภำสถำบันอุดมศึกษำสองคน อธิกำรบดี

สถำบันอุดมศึกษำสองคน และผู้แทนข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำสองคน เป็นกรรมกำร 
(๕) รองปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรมซึ่ ง

ปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรมมอบหมำย เป็นกรรมกำรและ
เลขำนุกำร 

กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิตำม (๓) ต้องด ำรงหรือเคยด ำรงต ำแหน่งศำสตรำจำรย์ 
หรือไม่ต่ ำกว่ำอธิบดี หรือเป็นผู้บริหำรจำกภำคเอกชนที่ประสบควำมส ำเร็จในกำรบริหำรงำนเป็นที่
ประจักษ์และไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งต้องเป็นผู้มีควำมรู้และควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล 
ด้ำนกฎหมำยหรือด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 

ให้ปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเสนอรำยชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิตำม (๓) ให้รัฐมนตรีด ำเนินกำรเพื่อทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้ง 

กำรได้มำซึ่งกรรมกำรตำม (๓) และ (๔) ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด  ทั้งนี้ กรรมกำรซึ่งแต่งตั้งจำกนำยกสภำสถำบันอุดมศึกษำและอธิกำรบดี
สถำบันอุดมศึกษำตำม (๔) จะต้องไม่มำจำกสถำบันอุดมศึกษำเดียวกัน 

 

                                                 
๖ มำตรำ ๑๑ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 

(ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๖๒ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๕ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มำตรำ ๑๒  กรรมกำรตำมมำตรำ ๑๑ (๓) และ (๔) มีวำระอยู่ในต ำแหน่งครำวละ
สำมปี ถ้ำต ำแหน่งกรรมกำรว่ำงลงก่อนก ำหนด ให้ด ำเนินกำรให้ได้มำซึ่งกรรมกำรใหม่แทนภำยใน
ก ำหนดหกสิบวันนับแต่วันที่ต ำแหน่งกรรมกำรว่ำงลง เว้นแต่วำระของกรรมกำรเหลือไม่ถึงเก้ำสิบวัน 
จะไม่ด ำเนินกำรให้ได้มำซึ่งกรรมกำรแทนก็ได้ กรณีที่มีกำรด ำเนินกำรให้ได้มำซึ่งกรรมกำรแทน
ต ำแหน่งที่ว่ำง ให้กรรมกำรผู้นั้นอยู่ในต ำแหน่งได้เพียงเท่ำก ำหนดเวลำที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน 

กรรมกำรตำมวรรคหนึ่งซึ่งพ้นจำกต ำแหน่งตำมวำระอำจได้รับโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้ง 
หรือแต่งตั้งใหมอี่กได้ แต่จะด ำรงต ำแหน่งติดต่อกันเกินสองวำระไม่ได้ 

ในกรณีที่กรรมกำรตำมวรรคหนึ่งพ้นจำกต ำแหน่งตำมวำระ แต่ยังไม่ได้ด ำเนินกำร
ให้ได้มำซึ่งกรรมกำรใหม่ ให้กรรมกำรนั้นปฏิบัติหน้ำที่ต่อไปจนกว่ำกรรมกำรใหม่จะเข้ำรับหน้ำที่ 

 
มำตรำ ๑๓  นอกจำกกำรพ้นจำกต ำแหน่งตำมวำระตำมมำตรำ ๑๒ กรรมกำรตำม

มำตรำ ๑๑ (๓) พ้นจำกต ำแหน่งเมื่อ 
(๑) ตำย 
(๒) ลำออก 
(๓) เป็นบุคคลล้มละลำย 
(๔) เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ หรือคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ 
(๕) ถูกจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก 
กรรรมกำรตำมมำตรำ ๑๑ (๔) นอกจำกต้องพ้นจำกต ำแหน่งตำมวรรคหนึ่งแล้ว 

ให้พ้นจำกต ำแหน่งเมื่อพ้นจำกต ำแหน่งนำยกสภำสถำบันอุดมศึกษำ อธิกำรบดี หรือข้ำรำชกำรพลเรือน
ในสถำบันอุดมศึกษำ แล้วแต่กรณี 

 
มำตรำ ๑๔  ก.พ.อ. มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 
(๑) เสนอแนะและให้ค ำปรึกษำแก่คณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับนโยบำยกำรบริหำรงำน

บุคคลของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 
(๒) ประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรพลเรือนใน

สถำบันอุดมศึกษำได้รับค่ำตอบแทน สวัสดิกำร และประโยชน์เกื้อกูลอ่ืน ให้อยู่ในสภำพที่เหมำะสม 
(๓)๗ ก ำหนดมำตรฐำนกำรบริหำรงำนบุคคล วินัยและกำรรักษำวินัย กำรด ำเนินกำร

ทำงวินัย กำรออกจำกรำชกำร และกำรพิจำรณำต ำแหน่งวิชำกำร เพ่ือให้สถำบันอุดมศึกษำใช้เป็น
แนวทำงในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องดังกล่ำว 

(๔) ออกกฎ ก.พ.อ. ระเบียบ หรือข้อบังคับตำมพระรำชบัญญัตินี้ 
(๕) ก ำหนดกรอบอัตรำก ำลัง และอัตรำส่วนสูงสุดของวงเงินที่จะพึงใช้เพ่ือกำร

บริหำรงำนบุคคลของสถำบันอุดมศึกษำแต่ละสถำบัน 
(๖) ก ำกับ ดูแล ติดตำมและประเมินผลกำรบริหำรงำนบุคคลของข้ำรำชกำรพลเรือน

ในสถำบันอุดมศึกษำ ในกำรนี้ให้มีอ ำนำจเรียกเอกสำรและหลักฐำนจำกสถำบันอุดมศึกษำ ให้ผู้แทน
ของสถำบันอุดมศึกษำ ข้ำรำชกำรหรือบุคคลใดมำชี้แจงข้อเท็จจริง 

                                                 
๗ มำตรำ ๑๔ (๓) แก้ ไขเพิ่ ม เติม โดยพระรำชบัญญั ติระเบี ยบข้ำรำชกำรพลเรือนใน

สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๖ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

(๗) ก ำหนดอัตรำค่ำตอบแทนให้กับนำยกสภำสถำบันอุดมศึกษำและกรรมกำรสภำ
สถำบันอุดมศึกษำโดยควำมเห็นชอบของกระทรวงกำรคลัง 

(๘)๘ พิจำรณำรับรองคุณวุฒิของผู้ได้รับปริญญำ ประกำศนียบัตรวิชำชีพ หรือ
คุณวุฒิอย่ำงอ่ืน เพ่ือประโยชน์ในกำรบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 
และก ำหนดอัตรำเงินเดือนค่ำตอบแทนที่ควรได้รับ และต ำแหน่งที่ควรแต่งตั้ง 

(๙) ก ำหนดมำตรฐำนของจรรยำบรรณท่ีพึงมีในสถำบันอุดมศึกษำ 
(๑๐) ปฏิบัติกำรอื่นตำมพระรำชบัญญัตินี้ ตำมกฎหมำยอื่น หรือตำมที่คณะรัฐมนตรี

มอบหมำย 
 
มำตรำ ๑๕  กำรประชุมของ ก.พ.อ. ต้องมีกรรมกำรมำประชุมไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่ง

ของจ ำนวนกรรมกำรทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 
ถ้ำประธำนไม่อยู่ในที่ประชุม หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ที่ประชุมเลือก

กรรมกำรคนหนึ่งท ำหน้ำที่ประธำน 
กรรมกำรซึ่งมีส่วนได้เสียในเรื่องใดจะร่วมประชุมเพ่ือพิจำรณำหรือลงมติในเรื่องนั้น

ไม่ได ้
กำรวินิจฉัยชี้ขำดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้ำงมำก กรรมกำรคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งใน

กำรลงคะแนน ถ้ำมีคะแนนเสียงเท่ำกันให้ประธำนในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขำด 
 
มำตรำ ๑๖๙  ก.พ.อ. จะตั้ งคณะอนุกรรมกำรเพ่ือปฏิบัติกำรตำมที่  ก .พ.อ. 

มอบหมำยก็ได้ 
กำรตั้งคณะอนุกรรมกำรตำมวรรคหนึ่ง ก.พ.อ. จะก ำหนดให้คณะอนุกรรมกำรคณะใด

ปฏิบัติกำรตำมท่ีมอบหมำย แล้วเสนอ ก.พ.อ. เพ่ือพิจำรณำหรือเพ่ือทรำบ แล้วแต่กรณี ก็ได้ 
กำรแต่งตั้งและกำรพ้นจำกต ำแหน่งของอนุกรรมกำร อ ำนำจหน้ำที่  รวมทั้งกำร

ประชุมของคณะอนุกรรมกำร ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 
 
มำตรำ ๑๗  หลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรงำนบุคคล วินัยและกำรรักษำวินัย กำร

ด ำเนินกำรทำงวินัย กำรออกจำกรำชกำร กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ และกำรพิจำรณำต ำแหน่ง
วิชำกำร ให้เป็นไปตำมท่ีก ำหนดในข้อบังคับของสภำสถำบันอุดมศึกษำ 

เพ่ือประโยชน์ในกำรบริหำรงำนให้เกิดประสิทธิภำพ ในกำรวำงหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรบริหำรงำนบุคคลตำมวรรคหนึ่งจะไม่ก ำหนดภำระหน้ำที่ของต ำแหน่งแต่ละต ำแหน่ง โดยก ำหนด
ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำนแทนก็ได้ 

ข้อบ ังค ับตำมวรรคหนึ ่งต ้อง ไม ่เป ็นกำรขัดหรือแย ้งก ับที ่บ ัญญ ัต ิไว ้แล ้วใน
พระรำชบัญญัตินี้ หรือหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนดตำมมำตรำ ๑๔ (๓) หรือที่ 
ก.อ.ร. ก ำหนดตำมมำตรำ ๑๗/๔ (๒)๑๐ 
                                                 

๘ มำตรำ ๑๔ (๘) แก้ ไขเพิ่ ม เติม โดยพระรำชบัญญั ติระเบี ยบข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๙ มำตรำ ๑๖ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๗ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

 
หมวด ๒/๑ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์๑๑ 
   

 
มำตรำ ๑๗/๑๑๒  ให้มีคณะกรรมกำรพิจำรณำวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์คณะหนึ่ง 

เรียกโดยย่อว่ำ “ก.อ.ร.” ประกอบด้วย กรรมกำรตำมมำตรำ ๑๑ (๓) คนหนึ่งซึ่ง ก.พ.อ. มอบหมำย 
เป็นประธำน และกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิซึ่ง ก.พ.อ. แต่งตั้งจำกผู้ซึ่งมิได้เป็นกรรมกำรใน ก.พ.อ. และ
เป็นผู้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมเชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์เป็นที่ประจักษ์ในด้ำนบริหำรกำร
อุดมศึกษำ ด้ำนกฎหมำย และด้ำนบริหำรงำนบุคคล จ ำนวนไม่เกินห้ำคน 

ให้ รองปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์  วิจั ยและนวัตกรรมซึ่ ง
ปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรมมอบหมำยเป็นกรรมกำรและ
เลขำนุกำร๑๓ 

กำรได้มำซึ่งกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิตำมวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร 
และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

 
มำตรำ ๑๗/๒๑๔  กรรมกำรผู ้ทรงคุณวุฒ ิตำมมำตรำ ๑๗/๑ มีวำระอยู ่ใน

ต ำแหน่งครำวละสำมปี ถ้ำต ำแหน่งกรรมกำรว่ำงลงก่อนก ำหนด ให้ด ำเนินกำรให้ได้มำซึ่งกรรมกำร
ใหม่แทนภำยในก ำหนดหกสิบวันนับแต่วันที่ต ำแหน่งกรรมกำรว่ำงลง เว้นแต่วำระของกรรมกำร
เหลือไม่ถึงเก้ำสิบวัน จะไม่ด ำเนินกำรให้ได้มำซึ่งกรรมกำรแทนก็ได้ กรณีที่มีกำรด ำเนินกำรให้ได้มำ
ซึ่งกรรมกำรแทนต ำแหน่งที่ว่ำง ให้กรรมกำรผู้นั้นอยู่ในต ำแหน่งได้เพียงเท่ำก ำหนดเวลำที่เหลืออยู่ของ
ผู้ซึ่งตนแทน 

กรรมกำรตำมวรรคหนึ่งซ่ึงพ้นจำกต ำแหน่งตำมวำระอำจได้รับแต่งตั้งใหม่อีกได้ 
ในกรณีที่กรรมกำรตำมวรรคหนึ่งพ้นจำกต ำแหน่งตำมวำระ แต่ยังไม่ได้ด ำเนินกำรให้

ได้มำซึ่งกรรมกำรใหม่ ให้กรรมกำรนั้นปฏิบัติหน้ำที่ต่อไปจนกว่ำกรรมกำรใหม่จะเข้ำรับหน้ำที่ 
 

                                                                                                                                            
๑๐ มำตรำ ๑๗ วรรคสำม แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรื อนใน

สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๑๑ หมวด ๒/๑ คณะกรรมกำรพิจำรณำวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์ มำตรำ ๑๗/๑ ถึง มำตรำ ๑๗/๖ 

เพิ่มโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๑๒ มำตรำ ๑๗/๑ เพิ่มโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๑๓ มำตรำ ๑๗/๑ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนใน

สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๑๔ มำตรำ ๑๗/๒ เพิ่มโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๘ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มำตรำ ๑๗/๓๑๕  นอกจำกกำรพ้นจำกต ำแหน่งตำมวำระตำมมำตรำ ๑๗/๒ 
กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิตำมมำตรำ ๑๗/๑ พ้นจำกต ำแหน่ง เมื่อ 

(๑) ตำย 
(๒) ลำออก 
(๓) ก.พ.อ. มีมติให้ออกด้วยคะแนนเสียงเกินกว่ำสองในสำมของจ ำนวนกรรมกำร

ทั้งหมด เพรำะบกพร่องต่อหน้ำที่ มีควำมประพฤติเสื่อมเสีย หรือหย่อนควำมสำมำรถ 
(๔) เป็นบุคคลล้มละลำย 
(๕) เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ หรือคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ 
(๖) ถูกจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก 
 
มำตรำ ๑๗/๔๑๖  ก.อ.ร. มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 
(๑) พิจำรณำวินิจฉัยอุทธรณ์ตำมมำตรำ ๖๒ และพิจำรณำวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์

ตำมมำตรำ ๖๓ 
(๒) ออกข้อบังคับเก่ียวกับกำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
 
มำตรำ ๑๗/๕๑๗  ก.อ.ร. จะตั้งคณะอนุกรรมกำรเพ่ือปฏิบัติกำรตำมที่ ก.อ.ร. 

มอบหมำยก็ได้ 
กำรตั้งคณะอนุกรรมกำรตำมวรรคหนึ่ง ก.อ.ร. จะก ำหนดให้คณะอนุกรรมกำรคณะใด

ปฏิบัติกำรตำมท่ีมอบหมำย แล้วเสนอ ก.อ.ร. เพื่อพิจำรณำหรือเพ่ือทรำบ แล้วแต่กรณี ก็ได้ 
กำรแต่งตั้งและกำรพ้นจำกต ำแหน่งของอนุกรรมกำร อ ำนำจหน้ำที่ รวมทั้งกำร

ประชุมของคณะอนุกรรมกำร ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขที่ ก.อ.ร. ก ำหนด 
 
มำตรำ ๑๗/๖๑๘  กำรประชุมของ ก.อ.ร. ให้น ำมำตรำ ๑๕ มำใช้บังคับโดยอนุโลม 
 

หมวด ๓ 
กำรก ำหนดต ำแหน่ง กำรบรรจุและแต่งตั้ง 

   
 

มำตรำ ๑๘๑๙  ต ำแหน่งข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ มีดังต่อไปนี้ 
                                                 

๑๕ มำตรำ ๑๗/๓ เพิ่มโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๑๖ มำตรำ ๑๗/๔ เพิ่มโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๑๗ มำตรำ ๑๗/๕ เพิ่มโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๑๘ มำตรำ ๑๗/๖ เพิ่มโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๑๙ ม ำตรำ ๑ ๘  แ ก้ ไข เพิ่ ม เติ ม โดยพระรำชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบข้ ำรำชกำรพลเรื อน ใน
สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๙ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

(ก) ต ำแหน่งวิชำกำร ซึ่งท ำหน้ำที่สอนและวิจัย ได้แก่ 
(๑) ศำสตรำจำรย์ 
(๒) รองศำสตรำจำรย์ 
(๓) ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ 
(๔) อำจำรย์ 
(๕) ต ำแหน่งอื่นตำมที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

(ข) ต ำแหน่งประเภทผู้บริหำร ได้แก่ 
(๑) อธิกำรบดี 
(๒) รองอธิกำรบดี 
(๓) คณบดี 
(๔) หัวหน้ำหน่วยงำนที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ 
(๕) ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
(๖) รองคณบดีหรือรองหัวหน้ำหน่วยงำนที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ 
(๗) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทย ำเขต 

ผู้อ ำนวยกำรกอง หรือหัวหน้ำหน่วยงำนที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำกองตำมที่ ก.พ.อ. 
ก ำหนด 

(๘) ต ำแหน่งอื่นตำมที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 
(ค) ต ำแหน่งประเภททั่วไป วิชำชีพเฉพำะ หรือเชี่ยวชำญเฉพำะ ได้แก่ 

(๑) ระดับเชี่ยวชำญพิเศษ 
(๒) ระดับเชี่ยวชำญ 
(๓) ระดับช ำนำญกำร 
(๔) ระดับปฏิบัติกำร 
(๕) ระดับอ่ืนตำมที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

กำรแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งวิชำกำรตำม (ก) (๑) (๒) หรือ (๓) ให้เป็นไปตำม
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

กำรแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทผู้บริหำรตำม (ข) (๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 
หรือ (๖) ให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติจัดตั้งมหำวิทยำลัยหรือสถำบันอุดมศึกษำนั้น 

ในกรณีที่สถำบันอุดมศึกษำใดมีวิทยำเขตนอกที่ตั้งของสถำบันอุดมศึกษำ และมีรอง
อธิกำรบดีเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบวิทยำเขต จะก ำหนดให้มีต ำแหน่งผู้ช่วยอธิกำรบดีส ำหรับวิทยำเขตนั้น
ด้วยก็ได้ 

ให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งวิชำกำรตำม (ก) มีสิทธิใช้ต ำแหน่งวิชำกำรเป็นค ำน ำหน้ำนำมเพ่ือ
แสดงวิทยฐำนะได้ตลอดไป 

 
มำตรำ ๑๙๒๐  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำซึ่งด ำรงต ำแหน่งรอง

ศำสตรำจำรย์ซึ่งส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำเอกหรือเทียบเท่ำ หรือด ำรงต ำแหน่งศำสตรำจำรย์ 
เมื่ออำยุครบหกสิบปีบริบูรณ์ และจะพ้นจำกรำชกำรในสิ้นปีงบประมำณที่ผู้นั้นมีอำยุครบหกสิบปี
                                                 

๒๐ ม ำตรำ ๑ ๙  แก้ ไข เพิ่ ม เติ ม โดยพระรำชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบข้ ำรำชกำรพลเรือน ใน
สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๑๐ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

บริบูรณ์ หำกสถำบันอุดมศึกษำมีควำมจ ำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่กำรสอนหรือวิจัย และมีควำมประสงค์
ที่จะให้ผู้นั้นรับรำชกำรอยู่ต่อไป สถำบันอุดมศึกษำอำจพิจำรณำให้ผู้นั้นรับรำชกำรต่อไปจนถึงสิ้น
ปีงบประมำณท่ีผู้นั้นมีอำยุครบหกสิบห้ำปีบริบูรณ์ได้ 

ใน ระห ว่ ำงก ำรต่ อ เวล ำร ำชกำรต ำมวรรคห นึ่ ง  ข้ ำร ำชก ำรพ ล เรื อน ใน
สถำบันอุดมศึกษำซึ่งได้รับกำรต่อเวลำรำชกำรจะด ำรงต ำแหน่งหรือปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่งประเภท
ผู้บริหำรตำมมำตรำ ๑๘ (ข) และงำนบริหำรอื่นตำมที่ ก.พ.อ. ก ำหนดมิได้ 

กำรต่อเวลำรำชกำรตำมวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ 
ก.พ.อ. ก ำหนด 

 
มำตรำ ๒๐  ให้สภำสถำบันอุดมศึกษำก ำหนดกรอบของต ำแหน่ง อันดับเงินเดือน

ของต ำแหน่ง และจ ำนวนของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำที่พึงมีในสถำบันอุดมศึกษำนั้น 
รวมทั้งภำระหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 

กำรก ำหนดตำมวรรคหนึ่ งให้ก ำหนดครำวละสี่ปี  โดยต้องค ำนึ งถึงควำมมี
ประสิทธิภำพ ควำมไม่ซ้ ำซ้อน ควำมประหยัด และต้องสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ 
ก.พ.อ. ก ำหนด 

 
มำตรำ ๒๑  ต ำแหน่งข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำต ำแหน่งใดบังคับ

บัญชำข้ำรำชกำรในส่วนรำชกำรใด ในฐำนะใด ให้เป็นไปตำมข้อบังคับท่ีสภำสถำบันอุดมศึกษำก ำหนด 
ข้อบังคับดังกล่ำวต้องไม่ก่อให้เกิดข้ันตอนโดยไม่จ ำเป็น 

 
มำตรำ ๒๒   กำรบรรจุบุ คคล เข้ ำรับ รำชกำรเป็ นข้ ำรำชกำรพล เรือน ใน

สถำบันอุดมศึกษำ ให้บรรจุและแต่งตั้งโดยวิธีกำรใดวิธีกำรหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
(๑) สอบแข่งขัน 
(๒) คัดเลือก 
โดยปกติให้ด ำเนินกำรโดยวิธีสอบแข่งขัน เว้นแต่ในกรณีมีเหตุพิเศษเพ่ือประโยชน์

ของสถำบันอุดมศึกษำ จะใช้วิธีคัดเลือกก็ได้ 
หลักสูตร วิธีกำรสอบแข่งขัน เกณฑ์กำรตัดสิน กำรขึ้นบัญชี และกำรยกเลิกบัญชี ให้

เป็นไปตำมข้อบังคับท่ีสภำสถำบันอุดมศึกษำก ำหนด 
หลักเกณฑ์ และวิธีกำรคัดเลือก ให้เป็นไปตำมข้อบังคับที่สภำสถำบันอุดมศึกษำ

ก ำหนดโดยค ำนึงถึงควำมเที่ยงธรรม โอกำสที่บุคคลทั่วไปจะเข้ำรับกำรคัดเลือก และประโยชน์สูงสุดที่
สถำบันอุดมศึกษำจะได้รับ 

กำรบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำโดย
วิธีกำรสอบแข่งขันหรือวิธีกำรคัดเลือก ให้บรรจุและแต่งตั้งจำกผู้สอบแข่งขันได้ตำมล ำดับที่ในบัญชี
หรือจำกผู้ได้รับคัดเลือก แล้วแต่กรณี 

ข้อบังคับตำมวรรคสำมและวรรคสี่ ต้องสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไข
ที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๑๑ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มำตรำ ๒๓  ผู้สมัครสอบแข่งขันในต ำแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติทั่วไป หรือได้รับกำร
ยกเว้นในกรณีท่ีขำดคุณสมบัติตำมมำตรำ ๗ และต้องมีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนั้นตำมท่ีสภำ
สถำบันอุดมศึกษำก ำหนดตำมมำตรำ ๒๐ 

ส ำหรับผู้มีลักษณะต้องห้ำมตำมมำตรำ ๗ (ข) (๑) ให้มีสิทธิสมัครสอบแข่งขันได้แต่
จะบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำในต ำแหน่งที่สอบแข่งขันได้ต่อเมื่อ
พ้นจำกต ำแหน่งข้ำรำชกำรกำรเมืองแล้ว 

 
มำตรำ ๒๔  ภำยใต้บังคับมำตรำ ๒๕ ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใด

ได้รับบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งใด ให้ได้รับเงินเดือน เงินประจ ำต ำแหน่ง ตำมที่ก ำหนดไว้
ส ำหรับต ำแหน่งนั้น 

กำรรับเงินเดือนหรือเงินประจ ำต ำแหน่ง ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

 
มำตรำ ๒๕  ในกรณีที่มีเหตุผลและควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งเพ่ือประโยชน์แก่กำรสอน

หรือวิจัย ก.พ.อ. จะวำงหลักเกณฑ์ในกำรอนุมัติให้สถำบันอุดมศึกษำบรรจุและแต่งตั้งบุคคลที่มีควำมรู้
ควำมสำมำรถและควำมช ำนำญงำนสูงเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่งวิชำกำร โดยให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่ำ
เงินเดือนที่ก ำหนดไว้ส ำหรับต ำแหน่งนั้นก็ได้ 

 
มำตรำ ๒๖  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดไปด ำรงต ำแหน่งประเภท

ผู้บริหำรในต ำแหน่งอธิกำรบดี รองอธิกำรบดี คณบดี หรือหัวหน้ำหน่วยงำนที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มี
ฐำนะเทียบเท่ำคณะ ให้ได้รับเงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่งตำมกฎหมำยว่ำด้วยเงินเดือนและเงิน
ประจ ำต ำแหน่ง เว้นแต่ผู้ด ำรงต ำแหน่งอธิกำรบดี เมื่อได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงสุ ดของต ำแหน่งรอง
ศำสตรำจำรย์ขึ้นไปในขณะที่ด ำรงต ำแหน่งดังกล่ำว ให้ได้รับเงินเดือนจนถึงขั้นสูงสุดของต ำแหน่ง
ศำสตรำจำรย์ได ้

ให้ผู้ช่วยอธิกำรบดี และรองคณบดีหรือรองหัวหน้ำหน่วยงำนที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มี
ฐำนะเทียบเท่ำคณะ ได้รับเงินประจ ำต ำแหน่งตำมกฎหมำยว่ำด้วยเงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่ง 

เมื่อผู้บริหำรตำมวรรคหนึ่งและวรรคสองพ้นจำกต ำแหน่งประเภทผู้บริหำรแล้ว ให้ผู้
นั้นกลับไปปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่งเดิมและให้รับเงินเดือนตำมต ำแหน่งนั้นในขั้นที่ได้รับอยู่ในขณะที่
พ้นต ำแหน่งประเภทผู้บริหำร 

กำรได้รับเงินประจ ำต ำแหน่งประเภทผู้บรหิำรตำมมำตรำนี้ ไม่ตัดสิทธิข้ำรำชกำรพลเรือน
ในสถำบันอุดมศึกษำซึ่งด ำรงต ำแหน่งวิชำกำรในกำรได้รับเงินประจ ำต ำแหน่งประเภทวิชำกำรตำม
ต ำแหน่งวิชำกำรท่ีตนครองอยู่ 

 
มำตรำ ๒๗  ในกรณีที่มีกำรแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทผู้บริหำรตำม

มำตรำ ๒๖ วรรคหนึ่งจำกบุคคลที่มิได้เป็นข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ เงินเดือน 
เงินประจ ำต ำแหน่ง และเงินเพ่ิมพิเศษของผู้ด ำรงต ำแหน่งดังกล่ำว ให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วย
เงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่ง 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๑๒ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

รองอธิกำรบดีที่จะได้รับเงินประจ ำต ำแหน่งจำกงบประมำณแผ่นดินจะมีได้ไม่เกินห้ำ
อัตรำ และในกรณีที่สถำบันอุดมศึกษำใดมีวิทยำเขต ให้มีรองอธิกำรบดีดังกล่ำวเพ่ิมได้วิทยำเขตละ
หนึ่งอัตรำ 

ผู้ช่วยอธิกำรบดีที่จะได้รับเงินประจ ำต ำแหน่งจำกงบประมำณแผ่นดิน จะมีได้ไม่เกิน
สำมอัตรำ 

รองคณบดีที่จะได้รับเงินประจ ำต ำแหน่งจำกงบประมำณแผ่นดิน จะมีได้ไม่เกินสำม
อัตรำ 

 
มำตรำ ๒๘   กำรบรรจุบุ คคล เข้ ำรับ รำชกำรเป็ นข้ ำรำชกำรพล เรือน ใน

สถำบันอุดมศึกษำและกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง ให้อธิกำรบดีเป็นผู้สั่งบรรจุและแต่งตั้ง เว้นแต่กำร
แต่งตั้งข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำให้ด ำรงต ำแหน่งวิชำกำรตำมมำตรำ ๑๘ (ก) (๑) และ
ต ำแหน่งประเภททั่วไป วิชำชีพเฉพำะ หรือเชี่ยวชำญเฉพำะตำมมำตรำ ๑๘ (ค) (๑) ให้รัฐมนตรี
น ำเสนอนำยกรัฐมนตรีเพื่อน ำควำมกรำบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้ง๒๑ 

กำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งตำมวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

 
มำตรำ ๒๙   ผู้ ได้ รับกำรบรรจุ เข้ ำรับรำชกำรเป็ นข้ ำรำชกำรพลเรือน ใน

สถำบันอุดมศึกษำ และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งใดตำมมำตรำ ๒๒ ให้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรใน
ต ำแหน่งนั้น ตำมข้อบังคับท่ีสภำสถำบันอุดมศึกษำก ำหนด 

ผู้อยู่ในระหว่ำงทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรซึ่งถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร เพรำะมี
ควำมประพฤติไม่ดี หรือไม่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถเหมำะสมที่จะปฏิบัติหน้ำที่ รำชกำรในต ำแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้ง ให้ถือเสมือนหนึ่งว่ำไม่เคยเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ แต่ทั้งนี้ไม่กระทบ
ถึงกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร กำรรับเงินเดือน หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับจำกทำงรำชกำร  ใน
ระหว่ำงที่ผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

 
มำตรำ ๓๐  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ

ต ำแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนั้นตำมมำตรำ ๒๐ 
ในกรณีที่สภำสถำบันอุดมศึกษำก ำหนดให้ปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพใด

เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ให้หมำยถึงปริญญำหรือประกำศนียบัตรที่  ก.พ.อ. รับรองตำม
มำตรำ ๑๔ (๘)  

 
มำตรำ ๓๑๒๒  กำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรง

ต ำแหน่งสูงขึ้น ให้เป็นไปตำมข้อบังคับที่สภำสถำบันอุดมศึกษำก ำหนด ซึ่งต้องสอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 
                                                 

๒๑ มำตรำ ๒๘ วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๒๒ ม ำตรำ ๓ ๑  แก้ ไข เพิ่ ม เติ ม โดยพระรำชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบข้ ำรำช กำรพลเรือน ใน
สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๑๓ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

 
มำตรำ ๓๒  กำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำสำมำรถกระท ำได้ 

ในกรณีดังต่อไปนี ้
(๑) กำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง

ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำในต่ำงสถำบันอุดมศึกษำ อำจกระท ำได้เมื่อผู้ มีอ ำนำจตำม
มำตรำ ๒๘ ทั้งสองฝ่ำยยินยอมในกำรโอนและเจ้ำตัวสมัครใจ 

(๒) กำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทผู้บริหำรในต่ำงสถำบันอุดมศึกษำ ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. 
ก ำหนด 

(๓) กำรรับโอนข้ำรำชกำรที่มิใช่ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำและมิใช่
ข้ำรำชกำรกำรเมือง และกำรรับ โอนพนักงำนส่วนท้ องถิ่นมำเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำ ให้เป็นไปตำมข้อบังคับที่สภำสถำบันอุดมศึกษำก ำหนด ซึ่งต้องสอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

 
มำตรำ ๓๓๒๓  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ด ำรง

ต ำแหน่ งใดตำมมำตรำ ๓๑ และมำตรำ ๓๒ (๑ ) แล้ ว หำกภำยหลังปรำกฏว่ำเป็นผู้ขำด
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนั้น ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๒๘ แต่งตั้งผู้นั้นไปด ำรงต ำแหน่งเดิม
หรือต ำแหน่งอ่ืนที่เทียบเท่ำที่ต้องใช้คุณสมบัติเฉพำะที่ผู้นั้นมีอยู่ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ 
ก.พ.อ. ก ำหนด 

 
มำตรำ ๓๔  ผู้ซึ่งเคยเป็นข้ำรำชกำรอำจขอกลับเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรพลเรือน

ในสถำบันอุดมศึกษำได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) ออกจำกรำชกำรเมื่อถูกสั่งให้ไปรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับ

รำชกำรทหำร เมื่อผู้นั้นพ้นจำกรำชกำรทหำรโดยไม่มีควำมเสียหำย 
(๒) ออกจำกรำชกำรโดยได้รับอนุมัติจำกคณะรัฐมนตรีเพ่ือไปปฏิบัติงำนใด ๆ ซึ่งให้

นับเวลำระหว่ำงนั้นส ำหรับกำรค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญเหมือนเต็มเวลำรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วย
บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 

(๓) ลำออกจำกรำชกำรไปด้วยเหตุใด ๆ อันมิใช่เป็นกรณีออกจำกรำชกำรในระหว่ำง
ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

กำรกลับเข้ำรับรำชกำร กำรนับวันรับรำชกำร และเงินเดือนที่จะได้รับของผู้ขอกลับ
เข้ำรับรำชกำรตำมวรรคหนึ่งแต่ละกรณี ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. 
ก ำหนด 

 
หมวด ๔ 

กำรเลื่อนเงินเดือน 

                                                 
๒๓ ม ำตรำ ๓ ๓  แก้ ไข เพิ่ ม เติ ม โดยพระรำชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบข้ ำรำชกำรพลเรือน ใน

สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๑๔ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

[ค ำว่ำ “เลื่อนเงินเดือน” แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมำตรำ ๑๐ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙] 

   
 

มำตรำ ๓๕  กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ ให้
ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำโดยค ำนึงถึงคุณภำพและปริมำณงำนของต ำแหน่งและผลงำนที่ได้ปฏิบัติมำ 
กำรรักษำวินัยและจรรยำบรรณของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ ตลอดจนควำมสำมำรถ
และควำมอุตสำหะในกำรปฏิบัติงำนตำมข้อบังคับที่สภำสถำบันอุดมศึกษำก ำหนดซึ่งต้องสอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

กำรเลื่ อน เงิน เดือนตำมวรรคหนึ่ งให้อธิกำรบดีมีค ำสั่ งเลื่ อนเงิน เดือนตำม
ข้อเสนอแนะของผู้บังคับบัญชำ เว้นแต่ผู้บังคับบัญชำเสนอแนะไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและ
เงื่อนไขตำมวรรคหนึ่ง อธิกำรบดีจะสั่งกำรให้ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขดังกล่ำวก็ได้ 

กำรเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำซึ่งด ำรงต ำแหน่ง
อธิกำรบดี ให้นำยกสภำสถำบันอุดมศึกษำเป็นผู้มีอ ำนำจสั่งเลื่อน๒๔ 

[ค ำว่ำ “เลื่อนเงินเดือน” แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมำตรำ ๑๐ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙] 

 
มำตรำ ๓๖  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดถึงแก่ควำมตำยเนื่องจำก

กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร สภำสถำบันอุดมศึกษำอำจพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเป็นกรณีพิเศษ 
เพ่ือประโยชน์ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญได้ ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 
โดยควำมเห็นชอบของกระทรวงกำรคลัง 

[ค ำว่ำ “เลื่อนเงินเดือน” แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมำตรำ ๑๐ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙] 

 
หมวด ๕ 

วินัยและกำรรักษำวินัย 
   

 
มำตรำ ๓๗  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำต้องรักษำวินัยและ

จรรยำบรรณตำมท่ีบัญญัติไว้ในหมวดนี้โดยเคร่งครัด 
 
มำตรำ ๓๘  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ ต้องสนับสนุนกำรปกครอง

ระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุขตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทยด้วย
ควำมบริสุทธิ์ใจ 

 

                                                 
๒๔ มำตรำ ๓๕  วรรคสำม  เพิ่ ม โดยพระรำชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบข้ำรำชกำรพลเรือนใน

สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๑๕ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มำตรำ ๓๙  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ ต้องปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วย
ควำมซื่อสัตย์สุจริต เที่ยงธรรม ขยันหมั่นเพียร และดูแลเอำใจใส่รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำร 

ห้ำมมิให้อำศัยหรือยอมให้ผู้ อ่ืนอำศัยอ ำนำจหน้ำที่รำชกำรของตนไม่ว่ำจะโดย
ทำงตรงหรือทำงอ้อมหำประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น 

กำรปฏิบัติหรือกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยมิชอบ เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่น
ได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ เป็นกำรทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร และเป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำต้องปฏิบัติหน้ำที่ตำมกฎหมำย ระเบียบ 
แบบแผนของทำงรำชกำร มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบำยของทำงรำชกำร 

กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยจงใจ หรือประมำทเลินเล่อไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำย 
ระเบียบ แบบแผนของทำงรำชกำร มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบำยของทำงรำชกำร หรือขำดกำรเอำ
ใจใส่ระมัดระวัง รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำร อันเป็นเหตุให้เกิดควำมเสียหำยแก่รำชกำรอย่ำง
ร้ำยแรง เป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

 
มำตรำ ๔๐  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบัน อุดมศึกษำต้องไม่รำยงำนเท็จต่อ

ผู้บังคับบัญชำ กำรรำยงำนโดยปกปิดข้อควำมซึ่งควรต้องแจ้ง ถือว่ำเป็นกำรรำยงำนเท็จด้วย 
กำรรำยงำนเท็จต่อผู้บังคับบัญชำ อันเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 

เป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
 
มำตรำ ๔๑  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำต้องประพฤติเป็นแบบอย่ำงที่ดี 

มีควำมสุภำพเรียบร้อย วำงตนให้เหมำะสมกับวัฒนธรรมอันดีงำมของสังคมไทย อุทิศเวลำให้กับทำง
รำชกำรอย่ำงเต็มที่ รักษำควำมสำมัคคี ช่วยเหลือเกื้อกูลในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรระหว่ ำงผู้ร่วม
ปฏิบัติรำชกำรด้วยกัน 

กำรกลั่นแกล้ง กำรดูหมิ่น เหยียดหยำม กดขี่ ข่มเหง ผู้ร่วมปฏิบัติรำชกำร นักเรียน 
นิสิต นักศึกษำ หรือประชำชนอย่ำงร้ำยแรง เป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

 
มำตรำ ๔๒  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำต้องไม่กระท ำกำร หรือยอมให้

ผู้อ่ืนกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน กำรกระท ำดังกล่ำวให้ถือว่ำเป็นกำรกระท ำผิดวินัย 

 
มำตรำ ๔๓  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำต้องไม่เป็นกรรมกำรผู้จัดกำร 

ผู้จัดกำร หรือด ำรงต ำแหน่งอ่ืนที่มีลักษณะงำนคล้ำยคลึงกันนั้น ในห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท เว้นแต่เป็น
กำรปฏิบัติรำชกำรหรือได้รับมอบหมำยจำกอธิกำรบดี 

 
มำตรำ ๔๔  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำต้องรักษำชื่อเสียงของตนและ

รักษำเกียรติศักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตนมิให้เสื่อมเสีย โดยไม่กระท ำกำรใด ๆ อันได้ชื่อว่ำ
เป็นผู้ประพฤติชั่ว 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๑๖ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

กำรกระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดให้จ ำคุก เว้นแต่
เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ หรือกระท ำกำรอ่ืนใดอันได้ชื่อ
ว่ำเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่ำงร้ำยแรง เป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

 
มำตรำ ๔๕  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำต้องปฏิบัติตนตำมจรรยำบรรณ

ตำมท่ีสภำสถำบันอุดมศึกษำก ำหนด 
ในกำรก ำหนดจรรยำบรรณตำมวรรคหนึ่ง ให้สภำสถำบันอุดมศึกษำรับฟังควำม

คิดเห็นและข้อเสนอแนะของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำประกอบด้วย 
จรรยำบรรณที่ก ำหนดขึ้น จะก ำหนดว่ำกำรประพฤติผิดจรรยำบรรณในเรื่องใดเป็น

ควำมผิดวินัยหรือเป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงด้วยก็ได้ 
 
มำตรำ ๔๖  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดประพฤติผิดจรรยำบรรณที่

เป็นควำมผิดวินัยหรือผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ให้ด ำเนินกำรทำงวินัยตำมพระรำชบัญญัตินี้ ถ้ำกำ ร
ประพฤติผิดจรรยำบรรณนั้นไม่เป็นควำมผิดวินัย ให้ผู้บังคับบัญชำด ำเนินกำรตักเตือน สั่งให้
ด ำเนินกำรให้ถูกต้องภำยในเวลำที่ก ำหนด หรือท ำทัณฑ์บน 

ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดไม่ปฏิบัติตำมค ำตักเตือน ด ำเนินกำรให้
ถูกต้อง หรือฝ่ำฝืนทัณฑ์บน ให้ถือว่ำเป็นกำรกระท ำผิดวินัย 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรตักเตือน กำรมีค ำสั่ง หรือกำรท ำทัณฑ์บนตำมวรรคหนึ่ง 
ให้เป็นไปตำมข้อบังคับท่ีสภำสถำบันอุดมศึกษำก ำหนด 

 
มำตรำ ๔๗  ผู้บังคับบัญชำผู้ใดเมื่อปรำกฏว่ำมีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำข้ำรำชกำรพลเรือน

ในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดกระท ำผิดวินัยละเลยไม่ด ำเนินกำรทำงวินัยตำมหมวด ๖ ให้ถือว่ำผู้นั้น
กระท ำผิดวินัย 

ผู้บังคับบัญชำผู้ใดกลั่นแกล้งผู้ใต้บังคับบัญชำในกำรกล่ำวหำหรือด ำเนินกำรทำงวินัย 
ให้ถือว่ำผู้บังคับบัญชำผู้นั้นกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

 
มำตรำ ๔๘  โทษทำงวินัยมี ๕ สถำน คือ 
(๑) ภำคทัณฑ์ 
(๒) ตัดเงินเดือน 
(๓) ลดเงินเดือน 
(๔) ปลดออก 
(๕) ไล่ออก 
ผู้ใดถูกลงโทษปลดออกตำมมำตรำนี้ ให้มีสิทธิได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญเสมือนผู้นั้น

ลำออกจำกรำชกำร 
[ค ำว่ำ “ลดเงินเดือน” แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมำตรำ ๑๐ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ

ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙] 
 

หมวด ๖ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๑๗ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

กำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
   

 
มำตรำ ๔๙  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดถูกกล่ำวหำโดยมีหลักฐำน

ตำมสมควรว่ำได้กระท ำผิดวินัย หรือควำมปรำกฏต่อผู้บังคับบัญชำว่ำข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำผู้ใดกระท ำผิดวินัย ให้ผู้บังคับบัญชำตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนโดยพลัน และต้อง
สอบสวนให้แล้วเสร็จโดยไม่ชักช้ำ เว้นแต่เป็นกรณีกำรกระท ำผิดวินัยที่มิใช่ควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
หรือเป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมท่ี ก.พ.อ. ก ำหนด จะไม่ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนก็ได้ 

ก่อนตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน ผู้บังคับบัญชำจะมอบหมำยให้บุคคลใดสืบสวน
เบือ้งต้นว่ำกำรกล่ำวหำนั้นมีหลักฐำนตำมสมควรหรือไม่ก็ได้ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรสอบสวนพิจำรณำ และผู้มีอ ำนำจในกำร
สั่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน ให้เป็นไปตำมท่ีก ำหนดในข้อบังคับท่ีออกตำมมำตรำ ๑๗ 

ในกรณีอธิกำรบดีถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัย ค ำว่ำผู้บังคับบัญชำตำมมำตรำนี้ 
ให้หมำยถึงผู้บังคับบัญชำตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงกำรอุดมศึกษำ 
วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม๒๕ 

 
มำตรำ ๕๐  ในระหว่ำงกำรสอบสวน จะน ำเหตุแห่งกำรถูกสอบสวนมำเป็นข้ออ้ำง

ในกำรด ำเนินกำรใดให้กระทบต่อสิทธิของผู้ถูกสอบสวนไม่ได้ เว้นแต่ผู้บังคับบัญชำจะสั่งพักรำชกำร 
หรือสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนตำมข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำรสอบสวน 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขกำรสั่งพักรำชกำรหรือกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้
ก่อน และผลแห่งกำรสั่งพักรำชกำรหรือสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดใน
ข้อบังคับทีอ่อกตำมมำตรำ ๑๗ 

 
มำตรำ ๕๑  เมื่อผลกำรสอบสวนปรำกฏว่ำผู้ถูกสอบสวนกระท ำผิดวินัยให้

ผู้บังคับบัญชำตำมมำตรำ ๔๙ ลงโทษตำมควรแก่กรณี ตำมท่ีก ำหนดในข้อบังคับท่ีออกตำมมำตรำ ๑๗ 
 
มำตรำ ๕๒  ให้กรรมกำรสอบสวนเป็นเจ้ำพนักงำนตำมประมวลกฎหมำยอำญำ 

และให้มีอ ำนำจเช่นเดียวกับพนักงำนสอบสวนตำมประมวลกฎหมำยวิธีพิจำรณำควำมอำญำเพียง
เท่ำท่ีเกี่ยวกับอ ำนำจและหน้ำที่ของกรรมกำรสอบสวน และโดยเฉพำะให้มีอ ำนำจดังต่อไปนี้ด้วย คือ 

(๑) เรียกให้กระทรวง ทบวง กรม หน่วยรำชกำร รัฐวิสำหกิจ หน่วยงำนอ่ืนของรัฐ 
หรือนิติบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่สอบสวน ชี้แจงข้อเท็จจริง ส่งเอกสำรและหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
ส่งผู้แทนหรือบุคคลในสังกัดมำชี้แจงหรือให้ถ้อยค ำเกี่ยวกับเรื่องที่สอบสวน 

(๒) เรียกผู้ถูกกล่ำวหำหรือบุคคลใด ๆ มำชี้แจงหรือให้ถ้อยค ำ หรือให้ส่งเอกสำรและ
หลักฐำนเกี่ยวกับเรื่องท่ีสอบสวน 

 

                                                 
๒๕ มำตรำ ๔๙ วรรคสี่ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนใน

สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๖๒ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๑๘ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มำตรำ ๕๓๒๖  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดซึ่งออกจำกรำชกำรอัน
มิใช่เพรำะเหตุตำย มีกรณีถูกกล่ำวหำเป็นหนังสือก่อนออกจำกรำชกำรว่ำ ขณะรับรำชกำรได้
กระท ำหรือละ เว้นกระท ำกำรใดอันเป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ถ้ำเป็นกำรกล่ำวหำต่อ
ผู้บังคับบัญชำของผู้นั้นหรือต่อผู้มีหน้ำที่สืบสวนสอบสวนตำมกฎหมำยหรือระเบียบของทำงรำชกำร 
หรือเป็นกำรกล่ำวหำของผู้บังคับบัญชำของผู้นั้น หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอำญำหรือต้องหำคดีอำญำ
ก่อนออกจำกรำชกำรว่ำ ในขณะรับรำชกำรได้กระท ำควำมผิดอำญำอันมิใช่เป็นควำมผิดที่ได้กระท ำ
โดยประมำทที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรหรือควำมผิดลหุโทษ ผู ้มีอ ำนำจด ำเนินกำรทำงวินัยมีอ ำนำจ
ด ำเนินกำรสืบสวนหรือพิจำรณำ ด ำเนินกำรทำงวินัย และสั่งลงโทษตำมที่ก ำหนดไว้ในข้อบังคับที่
ออกตำมมำตรำ ๑๗ ต่อไปได้เสมือนว่ำผู้นั้นยังมิได้ออกจำกรำชกำร แต่ต้องสั่งลงโทษภำยในสำมปี
นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจำกรำชกำร 

กรณีตำมวรรคหนึ่ง ถ้ำเป็นกำรกล่ำวหำ หรือฟ้องคดีอำญำหรือต้องหำคดีอำญำ
หลังจำกที่ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดออกจำกรำชกำรแล้ว ให้ผู้มีอ ำนำจด ำเนินกำร
ทำงวินัยมีอ ำนำจด ำเนินกำรสืบสวนหรือพิจำรณำ ด ำเนินกำรทำงวินัย และสั่งลงโทษตำมที่ก ำหนดไว้
ในข้อบังคับที่ออกตำมมำตรำ ๑๗ ต่อไปได้เสมือนว่ำผู้นั้นยังมิได้ออกจำกรำชกำร โดยต้องเริ่ม
ด ำเนินกำรสอบสวนภำยในหนึ่งปีนับแต่วันที่ผู้นั้นออกจำกรำชกำร และต้องสั่งลงโทษภำยในสำมปี
นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจำกรำชกำร ส ำหรับกรณีที่เป็นควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมมำตรำ ๔๙ วรรคหนึ่ง 
จะต้องสั่งลงโทษภำยในสำมปีนับแต่วันที่ผู้นั้นออกจำกรำชกำร 

ในกรณีที่ศำลปกครองมีค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้เพิกถอนค ำสั่งลงโทษ หรือองค์กร
พิจำรณำอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัยหรือองค์กรตรวจสอบรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยมีค ำวินิจฉัย
ถึงที่สุดหรือมีมติให้เพิกถอนค ำสั่งลงโทษตำมวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง เพรำะ เหตุกระบวนกำร
ด ำเนินกำรทำงวินัยไม่ชอบด้วยกฎหมำย ให้ผู้มีอ ำนำจด ำเนินกำรทำงวินัยด ำเนินกำรทำงวินัยให้แล้ว
เสร็จภำยในสองปีนับแต่วันที่มีค ำพิพำกษำถึงที่สุด หรือมีค ำวินิจฉัยถึงที่สุดหรือมีมติ แล้วแต่กรณ ี

กำรด ำเนินกำรทำงวินัยตำมวรรคหนึ่ง วรรคสอง และวรรคสำม ถ้ำผลกำรสอบสวน
พิจำรณำปรำกฏว่ำผู้นั้นกระท ำผิดวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรงก็ให้งดโทษ” 

 
มำตรำ ๕๓/๑๒๗  ในกรณีที่คณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ 

หรือคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐมีมติชี้มูลควำมผิดข้ำรำชกำรพลเรือน
ในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดซึ่งออกจำกรำชกำรแล้ว กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและสั่งลงโทษแก่ข้ำรำชกำร
พลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้นั้นให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย
ประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตหรือกฎหมำยว่ำด้วยมำตรกำรของ
ฝ่ำยบริหำรในกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต แล้วแต่กรณี 

กำรด ำเนินกำรทำงวินัยตำมวรรคหนึ่ง หำกปรำกฏว่ำผู้นั้นกระท ำผิดวินัยอย่ำงไม่
ร้ำยแรงก็ให้งดโทษ 

 
                                                 

๒๖ ม ำตรำ ๕ ๓  แก้ ไข เพิ่ ม เติ ม โดยพระรำชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบข้ ำรำชกำรพลเรือน ใน
สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๒๗ มำตรำ ๕๓/๑ เพิ่มโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 
(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๑๙ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มำตรำ ๕๔  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดเคยถูกกล่ำวหำ หรือ
กระท ำควำมผิดวินัยก่อนวันโอนมำบรรจุ หำกกำรกระท ำนั้นเป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงตำม
พระรำชบัญญัตินี้ ให้ผู้บังคับบัญชำของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ นั้นด ำเนินกำร
สอบสวนและลงโทษตำมพระรำชบัญญัตินี้ตำมท่ีก ำหนดในข้อบังคับที่ออกตำมมำตรำ ๑๗ 

 
หมวด ๗ 

กำรออกจำกรำชกำร 
   

 
มำตรำ ๕๕  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำออกจำกรำชกำรเมื่อ 
(๑) ตำย 
(๒) พ้นจำกรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
(๓) ได้รับอนุญำตให้ลำออก 
(๔) ถูกสั่งให้ออกตำมมำตรำ ๕๗ หรือมำตรำ ๕๘ 
(๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
 
มำตรำ ๕๖  วิธีกำรลำออก กำรอนุญำตให้ลำออก และกำรยับยั้งกำรลำออก ให้

เป็นไปตำมท่ีก ำหนดในข้อบังคับท่ีออกตำมมำตรำ ๑๗ 
ถ้ำผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๒๘ หรือสภำสถำบันอุดมศึกษำ แล้วแต่กรณี มิได้อนุญำต

ให้ลำออก และมิได้ยับยั้งกำรลำออกภำยในเวลำที่ก ำหนดในข้อบังคับตำมวรรคหนึ่ง ให้กำรลำออกมี
ผลตั้งแต่วันขอลำออก 

กำรยับยั้งกำรลำออกจะก่อให้เกิดผลกระทบต่อกำรใช้สิทธิทำงกำรเมืองหรือ
ก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ผู้ลำออกเกินกว่ำเหตุมิได้ 

 
มำตรำ ๕๗  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดมีกรณีดังต่อไปนี้ ให้ผู้มี

อ ำนำจตำมมำตรำ ๒๘ หรือสภำสถำบันอุดมศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพ่ือรับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุ
ทดแทน 

(๑) เจ็บป่วยจนไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของตนได้โดยสม่ ำเสมอ 
(๒) สมัครไปปฏิบัติงำนใด ๆ ตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร 
(๓) ขำดคุณสมบัติตำมมำตรำ ๗ (ก) (๑) หรือมีลักษณะต้องห้ำมตำมมำตรำ ๗ (ข) 

(๑) (๒) (๕) หรือ (๖) 
(๔) ขำดคุณสมบัติตำมมำตรำ ๗ (ก) (๓) หรือมีลักษณะต้องห้ำมตำมมำตรำ ๗ (ข) (๔)  
(๕) หย่อนควำมสำมำรถในอันที่จะปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร บกพร่องในหน้ำที่รำชกำร 

หรือประพฤติตนไม่เหมำะสมกับต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำร 
(๖) มีกำรเลิกหรือยุบหน่วยงำนหรือต ำแหน่งที่ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ

ปฏิบัติหน้ำที่หรือด ำรงอยู่ เว้นแต่ทำงรำชกำรยังมีควำมจ ำเป็นที่จะให้ปฏิบัติหน้ำที่ต่อไป 
(๗) ไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรให้มีประสิทธิภำพเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่

พอใจของทำงรำชกำรได้ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๒๐ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

(๘) ถูกจ ำคุกในควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
(๙) ถูกสอบสวนว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงแต่ผลกำรสอบสวนไม่อำจลงโทษทำง

วินัยอย่ำงร้ำยแรงได้ แต่สภำสถำบันอุดมศึกษำมีมติว่ำถ้ำให้รับรำชกำรต่อไปจะเป็นกำรเสียหำยแก่
รำชกำร 

กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรตำม (๔) ให้ด ำเนินกำรสอบสวนโดยให้น ำมำตรำ ๔๙ 
มำใช้บังคับโดยอนุโลม 

กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรตำม (๕) หรือ (๗) ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรตำมวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดในข้อบังคับที่ออก
ตำมมำตรำ ๑๗ 

 
มำตรำ ๕๘  เมื่อข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดไปรับรำชกำรทหำร 

ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๒๘ สั่งให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำร 
 
มำตรำ ๕๙๒๘  กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ

ต ำแหน่งวิชำกำรตำมมำตรำ ๑๘ (ก) (๑) และต ำแหน่งประเภททั่วไป วิชำชีพเฉพำะ หรือเชี่ยวชำญ
เฉพำะตำมมำตรำ ๑๘ (ค) (๑) ให้น ำควำมกรำบบังคมทูลเพื่อทรงทรำบ 

 
มำตรำ ๖๐  เมื่อผู้บังคับบัญชำได้ด ำเนินกำรทำงวินัยหรือสั่งให้ข้ำรำชกำรพลเรือน

ในสถำบันอุดมศึกษำออกจำกรำชกำรในเรื่องใดไปแล้ว ให้รำยงำนสภำสถำบันอุดมศึกษำทรำบ ใน
กรณีที่สภำสถำบันอุดมศึกษำพิจำรณำเห็นว่ำผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งลงโทษมิได้ด ำเนินกำรทำงวินัยหรือ
มิได้สั่งให้ออกจำกรำชกำรโดยเคร่งครัดหรือเป็นธรรม จะสั่งให้ผู้บังคับบัญชำทบทวนกำรด ำเนินกำร 
และสั่งกำรใหม่ให้ถูกต้องเหมำะสมต่อไปก็ได้ 

 
หมวด ๘ 

กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
   

 
มำตรำ ๖๑  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดถูกสั่งลงโทษภำคทัณฑ์ 

ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน มีสิทธิอุทธรณ์ต่อสภำสถำบันอุดมศึกษำได้ภำยในสำมสิบวันนับแต่วัน
ได้รับแจ้งค ำสั่ง 

[ค ำว่ำ “ลดเงินเดือน” แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมำตรำ ๑๐ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙] 

 

                                                 
๒๘ มำตรำ ๕๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๒๑ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มำตรำ ๖๒  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร
หรือถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.อ.ร. ได้ภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งค ำสั่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.อ.ร. ก ำหนด 

ให้ ก.อ.ร. พิจำรณำอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในข้อบังคับของ 
ก.อ.ร. ซึ่งต้องไม่เกินเก้ำสิบวัน 

ในกรณีที่ผู้อุทธรณ์ไม่พอใจในค ำวินิจฉัยอุทธรณ์ หรือในกรณีที่  ก.อ.ร. มิได้วินิจฉัย
อุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภำยในก ำหนดเวลำตำมวรรคสอง ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศำลปกครองได้ตำม
หลักเกณฑ์ที่ก ำหนดในกฎหมำยว่ำด้วยกำรจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง 

[ค ำว่ำ “ก.อ.ร.” แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมำตรำ ๗ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร
พลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙] 

 
มำตรำ ๖๓๒๙  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดเห็นว่ำตนไม่ได้รับควำม

เป็นธรรม หรือมีควำมคับข้องใจเนื่องจำกกำรกระท ำหรือค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำ ยกเว้นกรณีกำรสั่ง
ลงโทษหรือกำรตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย ให้ผู้นั้นมีสิทธิร้องทุกข์ต่อสภำสถำบันอุดมศึกษำ
ภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถึงกำรกระท ำหรือได้รับค ำสั่ง และให้สภำสถำบันอุดมศึกษำ
พิจำรณำวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในข้อบังคับที่ออกตำมมำตรำ ๑๗ 
ซึ่งต้องไม่เกินเก้ำสิบวัน โดยจะต้องมีกำรก ำหนดหลักประกันควำมเป็นธรรมเพ่ือคุ้มครองผู้ร้องทุกข์
มิให้ถูกกลั่นแกล้ง หรือได้รับกำรปฏิบัติที่ไม่เป็นธรรมอันเนื่องมำจำกกำรร้องทุกข์ 

ในกรณีที่ผู้ร้องทุกข์ไม่พอใจในผลกำรพิจำรณำวินิจฉัยของสภำสถำบันอุดมศึกษำ 
หรือในกรณีที่สภำสถำบันอุดมศึกษำมิได้พิจำรณำวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภำยในก ำหนดเวลำตำมวรรคหนึ่ง 
ให้มีสิทธิเสนอเรื่องร้องทุกข์ต่อ ก.อ.ร. ภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลกำรพิจำรณำวินิจฉัย
ของสภำสถำบันอุดมศึกษำ หรือวันที่พ้นก ำหนดระยะเวลำตำมวรรคหนึ่ง 

ให้ ก.อ.ร. พิจำรณำวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ใน
ข้อบังคับท่ีออกตำมมำตรำ ๑๗/๔ (๒) ซึ่งต้องไม่เกินเก้ำสิบวัน 

ในกรณีที่ผู้ร้องทุกข์ไม่พอใจในผลกำรพิจำรณำวินิจฉัยของ ก.อ.ร. หรือในกรณีที่ ก.อ.ร. 
มิได้พิจำรณำวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภำยในก ำหนดเวลำตำมวรรคสำม ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศำลปกครองได้
ตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนดในกฎหมำยว่ำด้วยกำรจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง 

 
มำตรำ ๖๔  ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งลงโทษด ำเนินกำรแก้ไขค ำสั่งลงโทษ ให้เป็นไปตำม

ค ำวินิจฉัยของสภำสถำบันอุดมศึกษำ หรือ ก.อ.ร. แล้วแต่กรณี โดยเร็ว 
[ค ำว่ำ “ก.อ.ร.” แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมำตรำ ๗ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร

พลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙] 
 

                                                 
๒๙ มำตรำ ๖๓ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 

(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๒๒ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มำตรำ ๖๕๓๐  กำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ตำมมำตรำ ๖๑ และกำรแก้ไข
ค ำสั่งลงโทษตำมมำตรำ ๖๔ ให้เป็นไปตำมท่ีก ำหนดไว้ในข้อบังคับที่ออกตำมมำตรำ ๑๗ 

ในกำรพิจำรณำอุทธรณ์ ให้สภำสถำบันอุดมศึกษำด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในข้อบังคับตำมวรรคหนึ่งซึ่งต้องไม่เกินเก้ำสิบวัน และให้น ำมำตรำ ๖๒ วรรคสำม 
มำใช้บังคับโดยอนุโลม 

 
หมวด ๙ 

กำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ๓๑ 
   

 
มำตรำ ๖๕/๑๓๒  กำรก ำหนดต ำแหน่ง ระบบกำรจ้ำง กำรบรรจุและกำรแต่ งตั้ง 

อัตรำค่ำจ้ำงและค่ำตอบแทน เงินเพ่ิมและสวัสดิกำร กำรเลื่อนต ำแหน่ง กำรเปลี่ยนและกำรโอนย้ำย
ต ำแหน่ง กำรลำ จรรยำบรรณ วินัยและกำรรักษำวินัย กำรด ำเนินกำรทำงวินัย กำรออกจำกงำน 
กำรอ ุทธรณ ์และกำรร้องทุกข์ และกำรอ่ืนที่ เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนใน
สถำบันอุดมศึกษำ ให้เป็นไปตำมข้อบังคับของสภำสถำบันอุดมศึกษำ 

 
มำตรำ ๖๕/๒๓๓  พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำมีสิทธิที่จะได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรง

ต ำแหน่งตำมมำตรำ ๑๘ หรือต ำแหน่งอ่ืนใดตำมที่ก ำหนดไว้ในข้อบังคับของสภำสถำบันอุดมศึกษำที่
ออกตำมมำตรำ ๖๕/๑ ได ้

ในกรณีที่มีกำรแต่งตั้งพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำให้ด ำรงต ำแหน่งประเภท
ผู้บริหำรตำมมำตรำ ๑๘ (ข) ให้พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำผู้นั้นมีอ ำนำจและหน้ำที่ในต ำแหน่งที่
ได้รับกำรแต่งตั้ง และมีอ ำนำจบังคับบัญชำข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำและพนักงำนใน
สถำบันอุดมศึกษำท่ีสังกัดหน่วยงำนนั้น 

ต ำแหน่งพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำต ำแหน่งใดบังคับบัญชำข้ำรำชกำรและ
พนักงำนในส่วนรำชกำรหรือส่วนงำนใด ในฐำนะใด ให้เป็นไปตำมข้อบังคับที่สภำสถำบันอุดมศึกษำ
ก ำหนด 

 
บทเฉพำะกำล 

   
 

                                                 
๓๐ ม ำตรำ ๖ ๕  แก้ ไข เพิ่ ม เติ ม โดยพระรำชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบข้ ำรำชกำรพลเรือน ใน

สถำบนัอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๓๑ หมวด ๙ กำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ มำตรำ ๖๕/๑ ถึง มำตรำ 

๖๕/๒ เพิ่มโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓๒ มำตรำ ๖๕/๑ เพิ่มโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓๓ มำตรำ ๖๕/๒ เพิ่มโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๒๓ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มำตรำ ๖๖  ให้ด ำเนินกำรให้มี ก.พ.อ. ตำมพระรำชบัญญัตินี้ ภำยในหนึ่งร้อยยี่สิบ
วันนับแต่วันที่พระรำชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

ในระหว่ำงที่ยังไม่มี ก.พ.อ. ตำมพระรำชบัญญัตินี้ ให้ ก.ม. ตำมพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๐๗ ท ำหน้ำที่ ก.พ.อ. ไปพลำงก่อน 

ในกรณีที่มีกฎหมำยใดระบุถึงข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัยหรือคณะกรรมกำร
ข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัย ให้ถือว่ำกฎหมำยดังกล่ำวหมำยถึงข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำหรือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ แล้วแต่กรณี 

 
มำตรำ ๖๗  ในระหว่ำงที่ยังมีมหำวิทยำลัยไม่น้อยกว่ำห้ำแห่ง ให้กรรมกำรตำม

มำตรำ ๑๑ (๔) ประกอบด้วย 
(๑) กรรมกำรซึ่งนำยกสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏ สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล และ

สถำบันเทคโนโลยีปทุมวันคัดเลือกกันเองสองคน 
(๒) กรรมกำรซึ่งนำยกสภำมหำวิทยำลัยคัดเลือกกันเองสองคน 
(๓) กรรมกำรซึ่งอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏ อธิกำรบดีสถำบันเทคโนโลยีรำช

มงคล และอธิกำรบดีสถำบันเทคโนโลยีปทุมวันคัดเลือกกันเองสองคน 
(๔) กรรมกำรซึ่งอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยคัดเลือกกันเองสองคน 
(๕) กรรมกำรซึ่งข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ สถำบันเทคโนโลยีรำช

มงคล และสถำบันเทคโนโลยีปทุมวันคัดเลือกกันเองสองคน 
(๖) กรรมกำรซึ่งข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัยคัดเลือกกันเองสองคน 
กำรคัดเลือกกรรมกำรตำม (๕) ให้ข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ 

สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคลและสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน คัดเลือกผู้แทนสถำบันละหนึ่งคน และให้
ผู้แทนซึ่งได้รับคัดเลือกประชุมและเลือกกันเองให้เหลือสองคน เป็นกรรมกำร 

กำรคัดเลือกกรรมกำรตำม (๖) ให้น ำวรรคสองมำใช้บังคับโดยอนุโลม 
มหำวิทยำลัยตำมวรรคหนึ่งหมำยควำมว่ำ มหำวิทยำลัยและสถำบันที่จัดกำรศึกษำ

ในระดับอุดมศึกษำที่ยังเป็นส่วนรำชกำรอยู่ในวันที่พระรำชบัญญัตินี้ใช้บังคับและในวันที่  ๓๐ 
กันยำยน ๒๕๔๕ เป็นส่วนรำชกำรสังกัดทบวงมหำวิทยำลัย 

 
มำตรำ ๖๘  ในกรณีที่มหำวิทยำลัยตำมมำตรำ ๖๗ มีน้อยกว่ำห้ำแห่ง ให้กรรมกำร

ตำมมำตรำ ๖๗ (๒) (๔) และ (๖) พ้นจำกต ำแหน่งในสิ้นปีที่มีมหำวิทยำลัยน้อยกว่ำห้ำแห่ง และให้
กรรมกำรตำมมำตรำ ๖๗ (๑) (๓) และ (๕) อยู่ในต ำแหน่งต่อไปจนกว่ำจะครบวำระ 

 
มำตรำ ๖๙  ในวำระเริ่มแรกจะได้ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้งกรรมกำร

ผู้ทรงคุณวุฒิตำมมำตรำ ๑๑ (๓) จำกผู้ซึ่งกรรมกำรตำมมำตรำ ๑๑ (๑) (๒) (๔) และ (๕) เสนอแนะ 
 
มำตรำ ๗๐  ผู้ใดเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัยตำมพระรำชบัญญัติ

ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๐๗ อยู่ในวันก่อนวันที่พระรำชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
ให้ผู้นั้นเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำตำมพระรำชบัญญัตินี้ 

 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๒๔ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

มำตรำ ๗๑  ในกรณีที่มีกฎหมำยก่อนหรือหลังพระรำชบัญญัตินี้ใช้บังคับ บัญญัติให้
มหำวิทยำลัยตำมมำตรำ ๖๗ วรรคสี่ ไม่เป็นส่วนรำชกำร แต่กฎหมำยดังกล่ ำวก ำหนดให้ยังมี
ข้ำรำชกำรอยู่ในมหำวิทยำลัยดังกล่ำว เพ่ือประโยชน์ในกำรบริหำรงำนบุคคล ให้ถือว่ำข้ำรำชกำรใน
มหำวิทยำลัยดังกล่ำวเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำตำมพระรำชบัญญัตินี้ 

 
มำตรำ ๗๒  ภำยในระยะเวลำสิบปีนับแต่วันที่พระรำชบัญญัตินี้ใช้บังคับ มิให้น ำ

มำตรำ ๑๙ มำใช้บังคับและให้ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำซึ่งมีต ำแหน่งวิชำกำรตั้งแต่
ต ำแหน่งรองศำสตรำจำรย์ขึ้นไป เมื่ออำยุครบหกสิบปีบริบูรณ์และจะพ้นจำกรำชกำรในสิ้น
ปีงบประมำณที่ผู้นั้นมีอำยุครบหกสิบปีบริบูรณ์ หำกสถำบันอุดมศึกษำมีควำมจ ำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่
กำรสอนหรือวิจัย และมีควำมประสงค์ที่จะให้ผู้นั้นรับรำชกำรอยู่ต่อไป สถำบันอุดมศึกษำอำจ
พิจำรณำให้ผู้นั้นรับรำชกำรต่อไปจนถึงสิ้นปีงบประมำณที่ผู้นั้นมีอำยุครบหกสิบห้ำปีบริบูรณ์ได้ โดย
กำรต่อเวลำรำชกำรให้แก่ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธี กำร
และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด และในระหว่ำงกำรต่อเวลำรำชกำรดั งกล่ำว ข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำซึ่งได้รับกำรต่อเวลำรำชกำรจะด ำรงต ำแหน่งหรือปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่งประเภท
ผู้บริหำรตำมมำตรำ ๑๘ (ข) และงำนบริหำรอื่นตำมที่ ก.พ.อ. ก ำหนดมิได้๓๔ 

ในระหว่ำงที่ ก.พ.อ. ยังมิได้ประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขตำม
วรรคหนึ่ง ให้น ำหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ใช้บังคับอยู่เดิมมำใช้บังคับโดยอนุโลมเพียงเท่ำที่ไม่
ขัดหรือแย้งกับพระรำชบัญญั ตินี้ จนกว่ำจะได้ก ำหนดหลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขตำม
พระรำชบัญญัตินี้๓๕ 

ให้น ำควำมในวรรคหนึ่งมำใช้บังคับแก่ข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัยตำม
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๐๗ และข้ำรำชกำรครูตำม
กฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครู ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล และ
สถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ ที่ได้ออกจำกรำชกำรตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลำคม พ.ศ. ๒๕๔๖  ทั้งนี้ จะต้องด ำเนินกำรให้แล้ว
เสร็จภำยในเก้ำสิบวันนับแต่วันที่หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนดตำมวรรคหนึ่งมีผล
ใช้บังคับ 

ส ำหรับข้ำรำชกำรตำมวรรคหนึ่งและวรรคสองที่พ้นจำกรำชกำรเพรำะเกษียณอำยุ 
และได้รับค ำสั่งให้รับรำชกำรต่อไป ถ้ำก่อนออกจำกรำชกำรเป็นผู้ที่อยู่ในบังคับของพระรำชบัญญัติ
กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๓๙ ให้ผู้นั้นมีสภำพเป็นสมำชิกกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ
ข้ำรำชกำรต่อไป และในกำรออกจำกรำชกำรนั้น ถ้ำเป็นผู้รับบ ำนำญให้งดรับบ ำนำญตั้งแต่วันที่ได้รับ
ค ำสั่งให้รับรำชกำรต่อไป รวมทั้งให้คืนเงินสะสม เงินสมทบ เงินประเดิม เงินชดเชยและผลประโยชน์
ของเงินดังกล่ำวที่ได้รับไปแก่กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรภำยในเก้ำสิบวันนับแต่วันที่ได้รับ
ค ำสั่งให้รับรำชกำรต่อไป แต่ถ้ำเป็นผู้รับบ ำเหน็จ ให้คืนเงินบ ำเหน็จ เงินสะสม เงินสมทบและ

                                                 
๓๔ มำตรำ ๗๒ วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนใน

สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓๕ มำตรำ ๗๒  วรรคสอง เพิ่ ม โดยพระรำชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบข้ำรำชกำรพลเรือนใน

สถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๒๕ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

ผลประโยชน์ที่ได้รับจำกเงินดังกล่ำวแก่ทำงรำชกำรและกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรภำยในเก้ำ
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับค ำสั่งให้รับรำชกำรต่อไป 

ส ำหรับข้ำรำชกำรตำมวรรคหนึ่งและวรรคสองซึ่งได้รับค ำสั่งให้รับรำชกำรต่อไป 
ถ้ำก่อนออกจำกรำชกำรเป็นผู้ที่อยู่ในบังคับของพระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. 
๒๔๙๔ ให้ผู้นั้นอยู่ในบังคับของพระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๔๙๔ ต่อไป และใน
กำรออกจำกรำชกำรนั้น ถ้ำเป็นผู้รับบ ำนำญ ให้งดรับบ ำนำญตั้งแต่วันที่ได้รับค ำสั่งให้รับรำชกำรต่อไป 
แต่ถ้ำเป็นผู้รับบ ำเหน็จ ให้คืนบ ำเหน็จแก่ทำงรำชกำรภำยในเก้ำสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค ำสั่งให้รับ
รำชกำรต่อไป 

ข้ำรำชกำรตำมวรรคหนึ่งและวรรคสองซึ่งได้รับค ำสั่งให้รับรำชกำรต่อไป ให้มีสิทธิได้
นับเวลำรำชกำรตอนก่อนออกจำกรำชกำรต่อเนื่องกับกำรรับรำชกำรต่อไป เพ่ือประโยชน์ในกำร
ค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 

 
มำตรำ ๗๓  ผู้ใดเป็นข้ำรำชกำรครูตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครู พ.ศ. 

๒๕๒๓ หรือข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
ซึ่งปฏิบัติงำนอยู่ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล และสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ อยู่ในวันก่อนวันที่พระรำชบัญญัตินี้ใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็น
ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำตำมพระรำชบัญญัตินี้ และมีต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร
และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

 
มำตรำ ๗๔  บรรดำพระรำชกฤษฎีกำ กฎทบวง กฎ ก.พ. ระเบียบ ข้อบังคับ 

กำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลัง กำรจัดท ำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง หรือกรณีอ่ืนใดซึ่งได้ออกโดยอำศัย
อ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๐๗ และ
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ที่ใช้บังคับกับข้ำรำชกำรพลเรือนใน
มหำวิทยำลัยตำมมำตรำ ๖๗ อยู่ในวันก่อนวันที่พระรำชบัญญัตินี้ ใช้บังคับ ให้คงใช้บังคับกับ
ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำตำมมำตรำ ๗๐ โดยอนุโลมไปพลำงก่อนเท่ำที่ไม่ขัดหรือแย้ง
กับพระรำชบัญญัตินี้  จนกว่ำจะได้มีกำรออกกฎกระทรวง กฎ ก.พ.อ. ระเบียบ ข้อบังคับหรือ
ข้อก ำหนดตำมพระรำชบัญญัตินี้ 

บรรดำกฎ ก.ค. กฎ ก.พ. ระเบียบ ข้อบังคับ กำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลัง กำรจัดท ำ
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง หรือกรณีอ่ืนใด ซึ่งได้ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรครู พ.ศ. ๒๕๒๓ และพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ที่ใช้บังคับ
กับข้ำรำชกำรครูและข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญซึ่งเดิมปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ สถำบัน
เทคโนโลยีรำชมงคล และสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ อยู่ในวัน
ก่อนวันที่พระรำชบัญญัตินี้ใช้บังคับ ให้คงใช้บังคับกับข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำตำม
มำตรำ ๗๓ โดยอนุโลมไปพลำงก่อนเท่ำที่ไม่ขัดหรือแย้งกับบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัตินี้ จนกว่ำ
จะได้มีกำรออกกฎกระทรวง กฎ ก.พ.อ. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อก ำหนดตำมพระรำชบัญญัตินี้ 

ในกรณีตำมวรรคหนึ่งและวรรคสอง ให้บรรดำอ ำนำจหน้ำที่ของ ก.ม. หรือ ก.ค. 
หรือ ก.พ. เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของ ก.พ.อ. และให้อ ำนำจหน้ำที่ของ อ.ก.ม. มหำวิทยำลัย อ.ก.ค. กรม 
อ.ก.พ. ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ อ.ก.พ. กระทรวง หรือ อ.ก.พ. กรม เป็นอ ำนำจหน้ำที่



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๒๖ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

ของสภำสถำบันอุดมศึกษำ และให้อ ำนำจหน้ำที่ในกำรสั่งบรรจุและแต่งตั้งของรัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร หรือเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ ตำม
กฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครู กฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัย 
หรือกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของอธิกำรบดี 

 
มำตรำ ๗๕  ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำผู้ใดมีกรณีกระท ำผิดวินัย หรือ

กรณีที่สมควรให้ออกจำกรำชกำรอยู่ก่อนวันที่พระรำชบัญญัตินี้ ใช้บังคับ ให้ผู้มีอ ำนำจตำม
พระรำชบัญญัตินี้มีอ ำนำจสั่งลงโทษผู้นั้นหรือสั่งให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบ
ข้ำรำชกำรครู กฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัย หรือกฎหมำยว่ำด้วย
ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนที่ใช้บังคับอยู่ในขณะนั้น ส่วนกำรสอบสวน กำรพิจำรณำและกำร
ด ำเนินกำรเพื่อลงโทษหรือให้ออกจำกรำชกำร ให้ด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัตินี้ เว้นแต่ 

(๑) กรณีที่ผู้บังคับบัญชำได้สั่งให้สอบสวนโดยถูกต้องตำมกฎหมำยที่ใช้อยู่ใน
ขณะนั้นไปแล้ว ก่อนวันที่พระรำชบัญญัตินี้ใช้บังคับ และยังสอบสวนไม่เสร็จก็ให้สอบสวนตำม
กฎหมำยนั้นต่อไปจนกว่ำจะเสร็จ 

(๒) ในกรณีที่ได้มีกำรสอบสวนหรือพิจำรณำโดยถูกต้องตำมกฎหมำยที่ใช้อยู่ใน
ขณะนั้นเสร็จไปแล้วก่อนวันที่พระรำชบัญญัตินี้ ใช้บังคับ ให้ถือว่ำกำรสอบสวนหรือกำรพิจำรณำนั้น 
แล้วแต่กรณี เป็นอันใช้ได ้

 
มำตรำ ๗๖  ผู้ใดมีกรณีที่มีสิทธิอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ได้ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบ

ข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๐๗ พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครู พ.ศ. ๒๕๒๓ 
หรือพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ได้
ตำมพระรำชบัญญัตินี้ เว้นแต่ในกรณีที่มีกำรยื่นอุทธรณ์ หรือร้องทุกข์ไว้แล้วก่อนวันที่พระรำชบัญญัติ
นี้ใช้บังคับ ให้มีกำรพิจำรณำอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ต่อไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับที่ใช้
อยู่ในขณะที่มีกำรยื่นอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ 

 
มำตรำ ๗๗  กำรใดอยู่ในระหว่ำงด ำเนินกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำร

ที่เก่ียวกับข้ำรำชกำรครู ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล 
และสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ หรือข้ำรำชกำรพลเรือนใน
มหำวิทยำลัย กำรด ำเนินกำรต่อไปส ำหรับกำรนั้นให้เป็นไปตำมท่ี ก.พ.อ. ก ำหนด 

 
 

ผู้รับสนองพระบรมรำชโองกำร 
พันต ำรวจโท ทักษิณ  ชินวัตร 

นำยกรัฐมนตรี 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๒๗ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ :- เหตุผลในกำรประกำศใช้พระรำชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่สถำนศึกษำของรั ฐที่จัด
กำรศึกษำระดับปริญญำจะต้องมำรวมอยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
กระทรวงศึกษำธิกำร แต่เนื่องจำกข้ำรำชกำรในสถำบันอุดมศึกษำของรัฐอยู่ภำยใต้ระบบกำร
บริหำรงำนบุคคลที่แตกต่ำงกัน ได้แก่ ก.ม. ก.ค. และ ก.พ.  ดังนั้น เพ่ือให้กำรบริหำรงำนบุคคลของ
ข้ำรำชกำรในสถำบันอุดมศึกษำของรัฐมีควำมเสมอภำค เป็นเอกเทศ และสอดคล้องกับภำรกิจโดย
ค ำนึงถึงควำมเป็นอิสระและควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรและวิชำชีพ จึงสมควรก ำหนดให้มีองค์กรกลำง
บริหำรงำนบุคคลของข้ำรำชกำรในสถำบันอุดมศึกษำขึ้นเป็นกำรเฉพำะ โดยให้คณำจำรย์และ
บุคลำกรที่เป็นข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำมำสังกัดองค์กรกลำงบริหำรงำนบุคคลของ
ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ  จึงจ ำเป็นต้องตรำพระรำชบัญญัตินี้ 
       
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑๓๖ 
 

มำตรำ ๑๔  บทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติ ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัตินี้ไม่กระทบกระเทือนถึงสิทธิ
ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำที่ได้รับกำรต่อเวลำรำชกำรตำมมำตรำ ๑๙ และมำตรำ ๗๒ 
แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่
พระรำชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

 
มำตรำ ๑๕  ในระหว่ำงที่ยังมิได้มีประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไข

ตำมมำตรำ ๑๘ มำตรำ ๓๑ และมำตรำ ๓๓ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัตินี้ กำรก ำหนดต ำแหน่ง กำร
แต่งตั้ง และกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับสูง
ขึ้น ให้เป็นไปตำมประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่ใช้บังคับอยู่ในวันที่พระรำชบัญญัติ
นี้ใช้บังคับต่อไป จนกว่ำจะได้แต่งตั้งข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำให้ด ำรงต ำแหน่งใหม่ตำม
พระรำชบัญญัตินี้ 

 
มำตรำ ๑๖  ในระหว่ำงที่ยังมิได้มีกำรปรับปรุงอัตรำเงินเดือนและเงินประจ ำ

ต ำแหน่งของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำตำมกฎหมำยว่ำด้วยเงินเดือนและเงินประจ ำ
ต ำแหน่งให้สอดคล้องกับต ำแหน่งข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำตำมพระรำชบัญญัตินี้ 
ให้ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำยังคงได้รับเงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่งตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยเงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่งที่ใช้บังคับอยู่ในวันที่พระรำชบัญญัตินี้ใช้บังคับจนกว่ำจะได้มี
กำรปรับปรุงอัตรำเงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่งตำมกฎหมำยว่ำด้วยเงินเดือนและเงินประจ ำ
ต ำแหน่ง หรือตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน ให้สอดคล้องกับต ำแหน่งข้ำรำชกำรพลเรือน
ในสถำบันอุดมศึกษำตำมพระรำชบัญญัตินี้ 

กำรได้รับเงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่งตำมวรรคหนึ่งของข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำตำมพระรำชบัญญัตินี้ ต ำแหน่งใดให้ได้รับเงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่งในอัตรำ

                                                 
๓๖ รำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม ๑๒๕/ตอนท่ี ๒๘ ก/หน้ำ ๓๖/๕ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๑ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๒๘ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

ใด ให้ เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขที่  ก.พ.อ. ก ำหนด โดยควำมเห็นชอบของ
คณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้ ให้เทียบเคียงกับบัญชีเงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่งตำมกฎหมำยว่ำด้วย
เงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่ง หรือตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน แล้วแต่กรณี 

 
มำตรำ ๑๗  ให้รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำรรักษำกำรตำมพระรำชบัญญัตินี้ 

 
หมำยเหตุ :- เหตุผลในกำรประกำศใช้พระรำชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่พระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ . ๒๕๔๗ ได้ใช้บังคับมำเป็นระยะเวลำหนึ่งแล้ว 
บทบัญญัติแห่งกฎหมำยดังกล่ำวบำงส่วนไม่เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ปัจจุบัน สมควรปรับปรุงกำร
ก ำหนดระบบต ำแหน่งและประเภทต ำแหน่งให้เหมำะสมกับลักษณะงำน และปรับปรุงกำรก ำหนด
หลักเกณฑ์กำรต่อเวลำรำชกำรของผู้ด ำรงต ำแหน่งวิชำกำรเสียใหม่เ พ่ือให้กำรต่อเวลำรำชกำรเป็นไป
ตำมควำมจ ำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่กำรสอนหรือวิจัย และตำมควำมต้องกำรของสถำบันอุดมศึกษำ
เท่ำนั้น  นอกจำกนี้ สมควรที่จะให้มีบทบัญญัติเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนของอธิกำรบดีและ
บทบัญญัติเพื่อรองรับกำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำให้ชัดเจนยิ่งขึ้น  
จึงจ ำเป็นต้องตรำพระรำชบัญญัตินี้ 

 
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙๓๗ 

 
มำตรำ ๒  พระรำชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ

เป็นต้นไป 
 

มำตรำ ๑๑  ให้ด ำเนินกำรให้มี ก.อ.ร. ตำมมำตรำ ๑๗/๑ แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัตินี้
ภำยในเก้ำสิบวันนับแต่วันที่พระรำชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

ในระหว่ำงที่ยังไม่มี ก.อ.ร. ตำมวรรคหนึ่ง ให้ ก.พ.อ. ท ำหน้ำที่ ก.อ.ร. ไปพลำงก่อน 
 
มำตรำ ๑๒  เรื่องอุทธรณ์ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนใน

สถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ ที่ได้ยื่นไว้ก่อนวันที่พระรำชบัญญัตินี้ใช้บังคับและอยู่ในอ ำนำจกำร
พิจำรณำของ ก.พ.อ. ให้ ก.พ.อ. พิจำรณำต่อไปจนกว่ำจะแล้วเสร็จ 

 
มำตรำ ๑๓  ในระหว่ำงที่ยังมิได้ออกข้อบังคับเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์ตำมมำตรำ ๑๗/๔ (๒) 

แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม
โดยพระรำชบัญญัตินี้ ให้น ำข้อบังคับ ก.พ.อ. ว่ำด้วยกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ กรณีถูกสั่ง
ให้ออกจำกรำชกำร หรือกรณีถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก พ.ศ. ๒๕๔๙ มำใช้บังคับโดยอนุโลม 
จนกว่ำจะได้มีกำรออกข้อบังคับเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์ตำมมำตรำ ๑๗/๔ (๒) แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัตินี้ 

                                                 
๓๗ รำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม ๑๓๓/ตอนท่ี ๕๓ ก/หน้ำ ๒๗/๒๑ มิถุนำยน ๒๕๕๙ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๒๙ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

 
มำตรำ ๑๔  ให้รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำรรักษำกำรตำมพระรำชบัญญัตินี้ 

 
หมำยเหตุ :- เหตุผลในกำรประกำศใช้พระรำชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่พระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ มีบทบัญญัติบำงประกำรที่ไม่เหมำะสมกับ
สถำนกำรณ์ปัจจุบัน สมควรแก้ไขเพ่ิมเติมกำรพิจำรณำวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์โดยก ำหนดให้มี
คณะกรรมกำรพิจำรณำวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์เพ่ือท ำหน้ำที่พิจำรณำวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
รวมทั้งแก้ไขเพ่ิมเติมให้คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำมีอ ำนำจก ำหนด
หลักเกณฑ์กำรด ำเนินกำรของคณะอนุกรรมกำรเพ่ือให้มีควำมชัดเจนยิ่งขึ้น และแก้ไขถ้อยค ำให้
สอดคล้องกับระบบกำรเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ โดยแก้ไขจำกค ำว่ำ 
“เลื่อนขั้นเงินเดือน” เป็นค ำว่ำ “เลื่อนเงินเดือน” และแก้ไขค ำว่ำ “ลดขั้นเงินเดือน” เป็นค ำว่ำ 
“ลดเงินเดือน”  จึงจ ำเป็นต้องตรำพระรำชบัญญัตินี้ 
 
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒๓๘ 
 

มำตรำ ๒  พระรำชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ
เป็นต้นไป 
 
หมำยเหตุ :- เหตุผลในกำรประกำศใช้พระรำชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่ปัจจุบันปรำกฏปัญหำควำม
ไม่สอดคล้องกันระหว่ำงบทบัญญัติของกฎหมำยว่ำด้วยกำรด ำเนินกำรทำงวินัยของข้ำรำชกำรฝ่ำย
พลเรือนประเภทต่ำง ๆ ส่งผลให้เกิดควำมไม่เป็นธรรม และไม่เสมอภำคในกำรด ำเนินกำรทำงวินัยแก่
ข้ำรำชกำรซึ่งออกจำกรำชกำรไปแล้ว นอกจำกนี้ ยังมีปัญหำควำมแตกต่ำงระหว่ำงกฎหมำยว่ำด้วย
กำรด ำเนินกำรทำงวินัยของข้ำรำชกำรฝ่ำยพลเรือนกับกฎหมำยขององค์กรตรวจสอบกำรทุจริต 
ซ่ึงท ำให้กำรด ำเนินกำรทำงวินัยเพ่ือพิจำรณำลงโทษแก่ข้ำรำชกำรที่ถูกองค์กรตรวจสอบกำรทุจริต
ชี้มูลควำมผิดหลังออกจำกรำชกำรไปแล้วในบำงกรณีไม่อำจด ำเนินกำรตำมฐำนควำมผิดที่ชี้มูลได้  
ดังนั้น สมควรให้กำรด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ผู้ซึ่งออกจำกรำชกำรเป็นมำตรฐำนเดียวกันและสอดคล้อง
กับกฎหมำยขององค์กรตรวจสอบกำรทุจริต อันจะเป็นกลไกหนึ่งที่ท ำให้กำรป้องกันและปรำบปรำม
กำรทุจริตสัมฤทธิ์ผลมำกยิ่งข้ึน  จึงจ ำเป็นต้องตรำพระรำชบัญญัตินี้ 
 
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๒๓๙ 
 

มำตรำ ๒  พระรำชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ
เป็นต้นไป 
 
หมำยเหตุ :- เหตุผลในกำรประกำศใช้พระรำชบัญญัติฉบับนี้  คือ โดยที่กฎหมำยเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนบุคคลของข้ำรำชกำรประเภทต่ำง ๆ ได้ก ำหนดให้คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลของ
                                                 

๓๘ รำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม ๑๓๖/ตอนท่ี ๔๓ ก/หน้ำ ๕/๕ เมษำยน ๒๕๖๒ 
๓๙ รำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม ๑๓๖/ตอนท่ี ๔๙ ก/หน้ำ ๖๖/๑๔ เมษำยน ๒๕๖๒ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๓๐ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

ข้ำรำชกำรประเภทนั้น ๆ มีอ ำนำจเสนอมำตรกำรเยียวยำให้ข้ำรำชกำรได้รับเงินเดือนหรือเงินประจ ำ
ต ำแหน่งที่เหมำะสมและเป็นธรรมตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่คณะรัฐมนตรีก ำหนดได้ แต่พระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ ยังไม่มีบทบัญญัติเช่นว่ำนั้น สมควร
แก้ไขเพิ่มเติมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ เพ่ือให้
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำมีอ ำนำจเสนอมำตรกำรเยียวยำให้ข้ำรำชกำร
พลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำได้รับเงินเดือนหรือเงินประจ ำต ำแหน่งที่เหมำะสมและเป็นธรรมตำมควร
แก่กรณีเช่นเดียวกับข้ำรำชกำรประเภทอ่ืน ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่คณะรัฐมนตรีก ำหนด  ทั้งนี้ 
ในกำรด ำเนินกำรดังกล่ำวให้ค ำนึงถึงเงินเดือนหรือเงินประจ ำต ำแหน่งของข้ำรำชกำรประเภทอ่ืน
ประกอบด้วย  จึงจ ำเป็นต้องตรำพระรำชบัญญัตินี้ 
 
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (ฉบับที ่๖) พ.ศ. ๒๕๖๒๔๐ 
 

มำตรำ ๒  พระรำชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำ
นุเบกษำเป็นต้นไป 
 

มำตรำ ๘  ในวำระเริ่มแรก ให้ผู้บั งคับบัญชำตำมมำตรำ ๔๙ วรรคสี่  แห่ ง
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระรำชบัญญัตินี้ หมำยถึงปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
มำตรำ ๙  ให้รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม รักษำกำรตำมพระรำชบัญญัตินี้ 
 
หมำยเหตุ :- เหตุผลในกำรประกำศใช้พระรำชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่เป็นกำรสมควรแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ เพ่ือให้กำรจัดระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน
ในสถำบันอุดมศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และสอดคล้องกับกำรจัดตั้งกระทรวงกำรอุดมศึกษำ 
วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  จึงจ ำเป็นต้องตรำพระรำชบัญญัตินี้ 

                                                 
๔๐ รำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม ๑๓๖/ตอนท่ี ๕๗ ก/หน้ำ ๑๐๕/๑ พฤษภำคม ๒๕๖๒ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๓๑ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

ชญำนิศ/เพ่ิมเติม 
๑๘ เมษำยน ๒๕๖๒ 

 
นุสรำ/ตรวจ 

๑๘ เมษำยน ๒๕๖๒ 
 

ปุณิกำ/เพ่ิมเติม 
๗ พฤษภำคม ๒๕๖๒ 

 
ปริญสินีย์/ตรวจ 

๘ พฤษภำคม ๒๕๖๒ 
 



หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที่   ๒๐   ก ราชกิจจานุเบกษา     ๘   มีนาคม   ๒๕๔๘ 
 

 
 
 
 

กฎกระทรวง 
จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

 
 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖  และมาตรา  ๑๑  วรรคหนึ่ง  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พ.ศ.  ๒๕๔๗  รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว  ดังตอไปนี้ 

ใหจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา  กระทรวงศึกษาธิการ  ดังนี้ 
(๑) สํานักงานอธิการบดี 
(๒) คณะครุศาสตร 
(๓) คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
(๔) คณะวิทยาการจัดการ 
(๕) คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
(๖) สถาบันวิจัยและพัฒนา 
(๗) สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(๘) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
(๙) สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

ใหไว  ณ  วันที่  ๑  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
อดิศัย  โพธารามิก 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 



หนา   ๓๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที่   ๒๐   ก ราชกิจจานุเบกษา     ๘   มีนาคม   ๒๕๔๘ 
 

หมายเหตุ :   เหตุผลในการประกาศใชกฎกระทรวงฉบับนี้  คือ  เนื่องจากไดมีการปรับปรุงกฎหมายวาดวยสถาบัน
ราชภัฏ  โดยประกาศใชพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  แทนพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ  
พ.ศ.  ๒๕๓๘  และโดยที่มาตรา  ๑๑  วรรคหนึ่ง  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  บัญญัติให 
การจัดตั้ง  การรวม  และการยุบเลิกสํานักงานวิทยาเขต  บัณฑิตวิทยาลัย  คณะ  สถาบัน  สํานัก  วิทยาลัย  ศูนย  
สวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะ  ใหทําเปนกฎกระทรวง  จึงจําเปนตองออก
กฎกระทรวงนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๓   ตอนที่   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   สิงหาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง  การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖  มาตรา  ๑๐  วรรคสาม  วรรคสี่  วรรคหา  และมาตรา  ๑๑  
วรรคสอง  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ
ออกประกาศไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ใหแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี  ดังนี้ 
(๑) กองกลาง 
(๒) กองนโยบายและแผน 
(๓) กองบริหารงานบุคคล 
(๔) กองพัฒนานักศึกษา 
ขอ ๒ ใหแบงสวนราชการในคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  ดังนี้ 
(๑) สํานักงานคณบดี 
(๒) ภาควิชามนุษยศาสตรและศิลปกรรม 
(๓) ภาควิชาสังคมศาสตร 
ขอ ๓ ใหแบงสวนราชการในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  ดังนี้ 
(๑) สํานักงานคณบดี 
(๒) ภาควิชาวิทยาศาสตร 
(๓) ภาควิชาวิทยาศาสตรประยุกต 
ขอ ๔ ใหแบงสวนราชการในคณะครุศาสตร  และคณะวิทยาการจัดการ  เปนสํานักงานคณบดี 
ขอ ๕ ใหแบงสวนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เปนสํานักงานผูอํานวยการ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
จาตุรนต  ฉายแสง 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
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