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ค าน า 
 
                   เอกสารระเบียบปฏิบั ติ งาน  (Quality Procedure:  QP) และ คู่มือปฏิบั ติ งาน (Work 
Instructions: WI) นี้จัดท าขึ้นเพื่อก าหนดแนวทางและขั้นตอนการด าเนินงานของหน่วยงาน สังกัดกอง
การศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพ เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานตามมาตรการพัฒนาภาครัฐในด้าน
คุณธรรม ความโปร่งใส ของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) และ
พัฒนามาตรฐานและกระบวนการปฏิบัติงาน ของหน่วยงานสนับสนุนให้มีประสิทธิภาพ ตลอดจนเป็นแนวทาง
ให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ เอกสารฉบับนี้มี วัตถุประสงค์เพื่อ  
                   1.  ก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานให้เป็นระบบและมีมาตรฐาน  
                   2.  สนับสนุนการพัฒนางาน การสร้างระบบและเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการพัฒนา 
กระบวนการด าเนินงาน 
                   3.  สร้างแนวปฏิบัติท่ีชัดเจนส าหรับบุคลากรภายในหน่วยงานเพื่อให้เกิดความต่อเนื่องและ 
ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน  
                   4.  สร้างแนวปฏิบัติท่ีชัดเจนส าหรับผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้เกิดความต่อเนื่อง 
และมีประสิทธิภาพ โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้  
                   5.  ส่งเสริมการพัฒนาระบบบริหารจัดการงานวิชาการ งานกิจการนักศึกษา งานวิจัยและ
บริการวิชาการ และงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้สอดคล้องกับมาตรฐาน  
                   6.  รองรับการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการ 
ท างาน อย่างต่อเนื่อง  
                   กองการศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ระเบียบปฏิบัติและคู่มือการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานใน
สังกัดจะเป็นแนวทางท่ีเป็นประโยชน์แก่บุคลากรทุกระดับในการปฏิบัติงาน  และผู้รับบริการให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด และช่วยขับเคล่ือนการพัฒนางานกองการศึกษาของมหาวิทยาลัยให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น  
 

กองการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก 
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1. ประวัติความเป็นมา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาก่อต้ังขึ้น  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคล  เมื่อปี  พ.ศ. 2548  ต่อมาได้จัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาม
กฎกระทรวงศึกษาธิการ  โดยมีส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เขตพื้นท่ีพิษณุโลก 
และต่อมาได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา พ.ศ. 2550 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 124 ตอนพิเศษ 59 ง วันท่ี 16 พฤษภาคม 
2550 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก 
ประกอบด้วย กองการศึกษาพิษณุโลก และกองบริหารทรัพยากรพิษณุโลก  
 ต่อมาในปีพ.ศ. 2563-ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้พิจารณาการแบ่งส่วน
งานภายในมหาวิทยาลัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและ
ส่วนงานภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ์ 2563 ให้กอง
การศึกษาพิษณุโลก เป็นส่วนราชการในสังกัดส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
พิษณุโลกประกอบด้วยส่วนงาน ดังนี้ 
          1. งานวิชาการ 

2. งานกิจการนักศึกษา 
3. งานวิจัยและบริการวิชาการ 
4. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม  
 

วิสัยทัศน์ (VISION) :  
“เป็นหน่วยงานต้นแบบในการให้บริการ ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย เพื่อประโยชน์สูงสุดของ

ผู้รับบริการ” 
 

พันธกิจ (MISSION) :  
1. สนับสนุนการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ   
2. ส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาและการบริการส าหรับนักศึกษา 
3. สนับสนุนงานวิจัยและบริการวิชาการ: การสนับสนุนการด าเนินงานวิจัยและงานบริการวิชาการท่ีมี

คุณภาพและพัฒนาองค์ความรู้ด้านการให้บริการท่ีมีประสิทธิภาพสู่สังคม 
4. พัฒนาและให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ส่งเสริมการพัฒนาทรัพยากรและแหล่งเรียนรู้ใน

รูปแบบอิเล็คทรอนิกส์ 
5. สร้างสภาพแวดล้อมเชิงบวกและสร้างสรรค์ : เพื่อสนับสนุนการท างานร่วมกันระหว่างบุคลากรใน

กองการศึกษา 
 

ค่านิยม (VALUES) :  
E   = Excellent service for all : ลิศ มุ่งเน้นประสิทธิภาพการบริการท่ีเป็นเ  
D   = Development : พัฒนาคน พัฒนางาน ด้วยเทคโนโลยี/นวัตกรรม เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพงาน

และการให้บริการ 
U = Unity : ท างานเป็นทีมมุ่งเน้นความส าเร็จขององค์กร    
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3. โครงสร้างกองการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1. งานวิชาการ  เป็นหน่วยงานสนับสนุนภารกิจด้านสนับสนุนการจัดการศึกษา การด าเนินงาน และ
การบริการข้อมูลทางวิชาการให้กับผู้รับบริการ โดยรายละเอียดงานของวิชาการ กองการศึกษา ดังนี้ 
 1.1 งานทะเบียน มีหน้าท่ีรับผิดชอบพอสังเขป ดังนี ้
  1) ทะเบียนประวัตินักศึกษา เช่น การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า การท าบัตร
นักศึกษาใหม่ ฯลฯ 
  2) การลงทะเบียนเรียน เช่น ปฏิทินการศึกษา การก าหนดตรวจสอบรายจ่ายในการ
ลงทะเบียน ก าหนดรายวิชาตามแผนการเรียนเสนอแนะประจ าภาค การเทียบโอน การตรวจสอบหน่วยกิตการ
ลงทะเบียนเรียน การตรวจสอบการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน การตรวจสอบการเรียนตามหลักสูตร ฯลฯ 
  3) การประมวลผลการศึกษา 
  4) การส าเร็จการศึกษา 
      5) งานบริการการศึกษา เช่น การออกเอกสารทางการศึกษา การตรวจสอบคุณวุฒิของ
นักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก สถิติข้อมูลนักศึกษา สถิติการส าเร็จการศึกษา ฯลฯ 
   1.2 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ หน้าท่ีรับผิดชอบพอสังเขป ดังนี้ 

กองการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

พิษณุโลก  

งานวิชาการ งานกิจการนักศึกษา งานวิจัยและบริการ
วิชาการ 

งานวิทยบริการและ
เทคโนโลยี 

1. งานรับสมัคร
นักศึกษาใหม่ 
2. งานทะเบียน 
3. งานส่งเสริม
วิชาการ (หลักสูตร) 
4. งานบริหารท่ัวไป 
5. งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1. งานบริการและ
สวัสดิการ 
2.งานพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษา 
3.งานแนะแนวและศิษย์
เก่าสัมพันธ์ 
4.งานกองทุนกู้ยืมเพื่อ
การศึกษา 
5.งานวัฒนธรรมศึกษา 

1. งานวิจัย 
2.งานบริการวิชาการ 
3.งานคลีนิกเทคโนโลยี 
4.งานทรัพย์สินทาง
ปัญญา 
 
 
 
 

1.งานห้องสมุด 
2.งานบริการสารสนเทศ 
3.งานระบบเครือข่าย 
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 1) งานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับ ปวส. และ ระดับ ปริญญาตรี 
 2) งานแนะน า แนวแนวการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย  
 3) งานจัดท าสารสนเทศเกี่ยวกับโปรแกรมรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
1.3 งานส่งเสริมวิชาการ (หลักสูตร) รับผิดชอบเกี่ยวกับ แผนการเรียนเสนอแนะ การจัดท า

ตารางเรียนตารางสอน ตารางสอบ 
1.4 งานบูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน รับผิดชอบเกี่ยวกับ ด้านเอกสาร การประสานงาน 

ของสหกิจศึกษา การฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู การฝึกงานภายนอก และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทักษะวิชาชีพ
ของนักศึกษา 

1.5 งานวิเทศสัมพันธ์ รับผิดชอบเกี่ยวกับ การประสานงานกับศูนย์ภาษา (ภาษาตะวันตก/ภาษา
ตะวันออก)  

1.6 งานบริหารท่ัวไป รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคลากร งานการเงิน
และบัญชี งานพัสดุ  

1.7 งานประกันคุณภาพการศึกษา รับผิดชอบเกี่ยวกับ การประกันคุณภาพการศึกษาของพื้นท่ี
พิษณุโลก  
 
 2. งานกิจการนักศึกษา เป็นหน่วยงานเพื่อสนับสนุนภารกิจด้านกิจกรรมพัฒนานัก ศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก ท่ีมุ่งเน้นพัฒนาศักยภาพนักศึกษาเพื่อเป็นบัณฑิตมีคุณภาพ
ตามอัตลักษณ์บัณฑิตท่ีพึงประสงค์ ซึ่งมีทักษะการใช้ชีวิตในยุคดิจิทัล มีหลักคิดทางวิชาการ ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน เรียนรู้ในนวัตกรรมใหม่ๆ มีการท างานร่วมกับผู้อื่น การด าเนินชีวิตในสังคมพหุวัฒนธรรม มีทักษะ
การเป็นผู้ประกอบการและทักษะการเป็นพลเมืองโลก  มีจริยธรรมหรือค่านิยมท่ีดีอยู่ในใจ พึ่งตนเอง เรียนรู้
ตลอดชีวิตใฝ่คุณธรรม โดยรายละเอียดงานของงานกิจการนักศึกษา มีดังนี้ 
  2.1 งานบริการและสวัสดิการ รับผิดชอบเกี่ยวกับทุนการศึกษาให้กับนักศึกษา การผ่อนผันทหาร 
นักศึกษาวิชาทหาร(รด.) การประกันอุบัติเหตุ งานพยาบาล  
  2.2 งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา รับผิดชอบเกี่ยวกับสภานักศึกษา สโมสรนักศึกษา การอบรม/
สัมมนาการเป็นผู้น านักศึกษา กิจกรรมของนักศึกษา  
  2.3 งานแนะแนวและศิษย์เก่าสัมพันธ์ รับผิดชอบเกี่ยวกับ การให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา เช่น การ
ใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัย และการติดต่อกับสมาคมศิษย์เก่า ท าเนียบศิษย์เก่าทุกรุ่น  
  2.4 งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา  
  2.5 งานวัฒนธรรมศึกษาของพื้นท่ี เช่น การสร้างเครือข่ายด้านศิลปวัฒนธรรม การท านุ
บ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรม ปราชญ์ชาวบ้าน ท้องถิ่น วัฒนธรรม ประเพณี 
  
 3. งานวิจัยและบริการวิชาการ หน่วยงานวิจัยและบริการวิชาการ มีบทบาทส าคัญในการพัฒนาและ
ส่งเสริม งานวิจัย การสร้างสรรค์นวัตกรรม และการถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่สังคม ตลอดจนสนับสนุนกิจกรรม
ด้านบริการวิชาการ เพื่อให้เกิดการบูรณาการองค์ความรู้และเทคโนโลยีสู่การพัฒนาท่ียั่งยืน โดยด าเนินงาน
ร่วมกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และชุมชนในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ ท่ีมุ่งเน้น การพัฒนา
ศักยภาพคณาจารย์และนักศึกษาในการท าวิจัยท่ีมีคุณภาพ ส่งเสริมให้เกิดเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
และขับเคล่ือนยุทธศาสตร์การพัฒนาชุมชนและเศรษฐกิจฐานรากให้เป็นไปตาม หลักธรรมาภิบาลและการ
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พัฒนาท่ียั่งยืน เพื่อให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก เป็นแหล่งผลิตองค์ความรู้และ
บุคลากรท่ีสามารถตอบสนองต่อการเปล่ียนแปลงของโลกยุคใหม่ โดยรายละเอียดงาน มีดังนี้ 
 3.1 งานวิจัย รับผิดชอบเกี่ยวกับ การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิจัย ดังนี ้
  1) ประสานงานหน่วยงานภายนอก หน่วยงานภาครัฐ ผู้ประกอบการ ชุมชน ท่ีต้องใช้
ประสบการณ์สูงและมีความรู้ความเข้าใจในงานวิจัย  
  2) งานการให้บริการค าปรึกษา แนะน า ท่ีเกี่ยวกับงานวิจัย แหล่งทุน ยุทธศาสตร์ต่างๆ 
กฎระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง  
  3) งานสนับสนุนการพัฒนาข้อเสนอโครงการวิจัย  
  4) งานจัดท าสัญญารับทุน (ระดับพื้นท่ี) 
 3.2 งานบริการวิชาการ รับผิดชอบเกี่ยวกับ การส่งเสริมและสนับสนุนงานบริการ ดังนี ้
  1) การให้บริการค าปรึกษา ท่ีเกี่ยวกับงานบริการวิชาการ  
  2) สนับสนุนการพัฒนาข้อเสนอโครงการบริการวชิาการ  
  3) งานติดตามและประเมินการด าเนินโครงการบรกิารวิชาการ  
  4) วิเคราะห์โจทย์ร่วมกับอาจารย์  
  5) ลงพื้นท่ีปฏิบัติงานบริการวิชาการ 
 3.3 งานคลินิกเทคโนโลยี 
 3.4 งานทรัพย์สินทางปัญญา  
 
  4. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นหน่วยงานมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
การบริการ ผลิต จัดหา และพัฒนาเทคโนโลยี เพื่อสนับสนุนการจัดการศึกษา โดยใช้ส่ือข้อมูลท่ีหลากหลาย 
กว้างไกล และรวดเร็ว บริหารและจัดการทรัพยากรการเรียนรู้เพื่อสนับสนุนการศึกษาในระดับอุดมศึกษา 
หลายรูปแบบ โดยบริหารจัดการและให้บริการห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ให้บริการค้นคว้าข้อมูล 
ข่าวสารท่ีมีโครงข่ายท่ัวโลก เป็นแหล่งการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองของนักศึกษา คณาจารย์ บุคลากร และ
ประชาชน พัฒนาฐานข้อมูลและพัฒนางานด้านวิทยบริการ บริหารจัดการระบบเครือข่ายสารสนเทศท่ี
เช่ือมโยงภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลล้านนาทุกพื้นท่ี ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  โดยรายละเอียดงาน มดัีงนี้ 
   4.1 งานห้องสมุด รับผิดชอบเกี่ยวกับ สืบค้น ยืม ต่อทรัพยากรสารนิเทศ  
   4.2 งานบริการสนสนเทศ รับผิดชอบเกี่ยวกับสารสนเทศ เช่น การดูแลคอมพิวเตอร์ โปรเจคเตอร์ 
ระบบสารสนเทศ 
   4.3 งานระบบเครือข่าย เช่น ระบบสัญญาณอินเตอร์เน็ต LAN จุดสัญญาณ WIFI 
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กองการศึกษา มีบุคลากรในสังกัด จ านวน 19 ราย โดยแยกเป็นข้าราชการ 1 ราย พนักงาน
มหาวิทยาลัย จ านวน 10 ราย พนักงานราชการ 5 ราย และลูกจ้างช่ัวคราว 3 ราย มีต าแหน่งในการปฏิบัติงาน 
8 ต าแหน่ง โดยมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ดังนี ้

1. ต าแหน่งผู้บริหาร           จ านวน  1 ราย 
2. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ช านาญการ  จ านวน  2 ราย 
3. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  จ านวน  3 ราย 
4. ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ     จ านวน  3 ราย 
5. ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ จ านวน  3 ราย    
6. ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์          จ านวน  1 ราย 
7. ต าแหน่งบรรณารักษ์  จ านวน  1 ราย 
8. ต าแหน่งนักเทคโนโลยีสารสนเทศ  จ านวน  1 ราย 
9. ต าแหน่งชางเทคนิคส่ือสาร  จ านวน  2 ราย 
10. ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร  จ านวน  2 ราย 
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คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (Job Specification) 
 

ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการกอง 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ ากวานี้  

2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ ากวานี้  
3. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงาน
บริหารงานท่ัวไป และ  
    3.1. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
        3.1.1 ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า  
        3.1.2 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษไม่น้อยกว่า 3 ปี 
        3.1.3 ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษไม่น้อยกว่า 3 ปี 
        3.1.4 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการไม่น้อยกว่า 7 ปี  
        3.1.5 ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ระดับช านาญการไม่น้อยกว่า 7 ปี  
        3.1.6 ต าแหน่งอย่างอื่นท่ีเทียบเท่า 3.11 หรือ 3.12 หรือ 3.13 หรือ 3.14 หรือ 
3.15 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ.ก าหนด  
4. มีประสบการณ์หลากหลายท่ีเป็นประโยชน์กับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามท่ีสภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด โดยต้องมีประสบการณ์ในการด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าท่ี
ในต าแหน่งหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่ากองตามท่ีสภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
5. ผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษา
ระดับสูงท่ี ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจัดหรือผ่านการอบรมหลักสูตรใดๆ ท่ี 
ก.พ.อ. พิจารณาให้เป็นผู้ท่ีมีคุณสมบัติเสมือยนได้ผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบ
มาตรฐานหลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาระดับสูงท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ ากวานี้  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ ากวานี้  

นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
       ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
       ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
       หรือต าแหน่งประเภทอื่นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด   และ 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าท่ีความ
รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ปฎิบัติการ 

1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ ากวานี้  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ ากวานี้  

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ช านาญการ 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไประดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
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ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
       ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
       ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไประดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
       หรือต าแหน่งประเภทอื่นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด   และ 
3. ปฏิบัติงานด้านเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องซึง่เหมาะสมกับ
หน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ ากวานี้ทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ ากวานี้ทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

บรรณารักษ์ ปฏิบัติการ 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ ากวานี้  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ ากวานี้  

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ปฏิบัติการ 

1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ ากวานี้  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ ากวานี้  

ช่างเทคนิคการส่ือสาร 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
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รายละเอียดของงาน ( Job Description ) 
 
ต าแหน่ง  : ผู้บริหาร     
 
กองการศึกษา       : นางสุทินา พ่ึงทอง 
 
1. งานการบริหาร 
          1.1 ด้านบริหารแผนงาน 
               1) แผนงานการด าเนินงานด้านแผนยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการ กองการศึกษา 
               2) แผนงานการด าเนินงานเกี่ยวกับบุคลากร การเงินบัญชี งานพัสดุ ของกองการศึกษา 
               3) แผนงานด าเนินงานการประกันคุณภาพภายในหน่วยงาน/การจัดการความรู้/การบริหารความ
เส่ียง/การประเมินคุณธรรมความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
               4) แผนการด าเนินงานวิชาการ 
               5) แผนการด าเนินงานกิจการนักศึกษา 
               6) แผนการด าเนินงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
               7) แผนการด าเนินงานวิจัยและบริการวิชาการ 
               8) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

1.2 ด้านการบริหารงานได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  
                1) ด้านการบริหารท่ัวไป เช่น การจัดส่งหรือแจ้งเวียนเกี่ยวกับงานด้านเอกสาร 
                2) ด้านการบริหารบุคลากร เช่น พิจารณาอนุญาตการลาของบุคลากรในสังกัดกองการศึกษา 
                3) งานท่ีได้รับมอบหมายให้ประสานงานและร่วมด าเนินงานกับผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
ตลอดจนภาระงานในหน้าท่ีของผู้อ านวยการกองการศึกษา   

1.3 ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคลในสังกัดกองการศึกษา 
     1.4  ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

2. ด้านการประสานงานท้ังภายในหน่วยงานและนอกหน่วยงานท้ังภาครัฐและภาคเอกชน 
3. ด้านการบริการท้ังภาครัฐและภาคเอกชน 
4. งานเชิงพัฒนา เช่น การลงนามบันทึกข้อตกลง(MOU) สถานศึกษาเกี่ยวกับตัวป้อนนักศึกษา/ 
ทุนการศึกษา/หลักสูตรระยะส้ัน/โครงการเกี่ยวกบัการพัฒนานักศึกษาร่วมกับศิษย์เก่า เป็นต้น 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย เช่น การเข้าร่วมประชุมกับจังหวัดเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัย เป็นต้น 
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1. งานวิชาการ 
 

รายละเอียดของงาน ( Job Description ) 
 
ต าแหน่ง  : นักวิชาการศึกษา ช านาญการ     
 
งานส่งเสริมงานวิชาการ       : นางสาวพาฝัน ปิ่นทอง 
 
 งานบริหารงานทั่วไป  
          1. งานธุรการ ระบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Office)  
          2. งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  
          3. งานจัดระบบงานส านักงาน  
          4. งานงบประมาณ การเงิน และงานพัสดุ (โครงการ หรืองบประมาณท่ีผ่านการบริหารจัดการใน
หน่วยงาน)  
          5. งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ  
          6. งานกฏระเบียบต่างๆ  
          7. งานแผนพัฒนาการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด แผนปฏิบัติราชการฯ  
          8. งานจัดการองค์ความรู้  
          9. งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน  
          10. งานติดตามงานในส านักงาน  
          11. งานประสานงานหน่วยงานต่างๆ  
          12. งานให้บริการข้อมูลวิชาการด้านต่าง  
          13. งานการให้บริการงานวิชาการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อมูลต่างๆ  
          14. งานจัดประชุม/สัมมนา  
   
         งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ 
         1. ควบคุม ก ากับ ดูแล งานด้านบริหารงานท่ัวไป งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุงาน
แผนและยุทธศาสตร์ งานบุคลากร งานประชาสัมพันธ์ งานการประชุม งานประกันคุณภาพทางการศึกษาของ
งานวิชาการ กองการศึกษาพิษณุโลก งานทะเบียนและประมวลผล งานส่งเสริมวิชาการ (หลักสูตร) งานรับ             
นักศึกษาใหม่ งานแนะน า/แนะแนวการเข้าศึกษาต่อ ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยฯท้ังรูปแบบ Online              
และ Onsite งาน Open House มทร.ล้านนา พิษณุโลก งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ควบคุม ก ากับ             
ดูแล งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
         2. วางแผนงานของหน่วยงานและแกไ้ขปัญหา ในการปฏิบัติงาน วางแผนปฏิบัติงานในภาระงานหลัก 
วางแผนงานการด าเนินงานแต่ละโครงการ/กิจกรรม วางแผนเกี่ยวกับงานการประชุม วางแผนเกี่ยวกับงาน
การเงินและพัสดุ วางแผน การด าเนินงานด้านการบริการท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ วางแผนงานสนบัสนุน
เกี่ยวกับเอกสารงานประกันคุณภาพการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ วางแผนงานควบคุมภายในและการ
บริหารจัดการความเส่ียง ระดับพื้นท่ี และ ระดับกอง วางแผนงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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         3. ประสานงานกับผู้รับบริการ ได้แก่ นักศึกษา คณาจารย์ ผู้ปกครอง บุคลากรท้ังภายในและภายนอก  
             มหาวิทยาลัยฯ ประสานงานการปฏิบัติงานในภาระหน้าท่ีหลัก ประสานงานการด าเนินงานแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม ประสานงานธุรการ/งานสารบรรณ ประสานงานการประชุม ประสานงานการเงนิและพัสดุ  
             ประสานงานสนับสนุนเกี่ยวกับเอกสารงานประกนัคุณภาพการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับงานวชิาการ  
             ประสานงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
         4.  ให้บริการข้อมูลงานวิชาการ กองการศึกษา  ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่นักศึกษาและผู้มาติดต่อ 
เกี่ยวกับภาระงานหลัก รวมท้ังให้บริการข่าวสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการหลากหลายช่องทางการ
ให้บริการ  ให้บริการการด าเนินงานแต่ละโครงการ/กิจกรรม ให้บริการงานธุรการ/งานสารบรรณ ให้บริการ
งานการประชุม ให้บริการงานการเงินและพัสดุ ให้บริการงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
         งานรับเข้าศึกษา (งานรับนักศึกษาใหม่) 
          1. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานจัดระบบบริหารจัดการการรับสมัครนักศึกษาใหม่  การสอบคัดเลือก  
การประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษา  และการรับรายงานตัวเป็นนักศึกษา  
          2. จัดเตรียมข้อมูลใช้ในการรับนักศึกษาของแต่ละปีการศึกษา เช่น แผนจ านวนการรับนักศึกษา 
คุณวุฒิและหลักเกณฑ์การรับนักศึกษา  ก าหนดการรับนักศึกษา   
          3. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักศึกษา เช่น ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน ประกาศรับ
นักศึกษาก าหนดการรับนักศึกษา  ขั้นตอนการรับนักศึกษา  คุณวุฒิและหลักเกณฑ์การรับนักศึกษา  ใบสมัคร
ฯลฯ  
          4. ด าเนินการประชุมช้ีแจง ท าความเข้าใจร่วมกับคณะกรรมการด าเนินงานรับสมัครและสอบคัดเลือก              
นักศึกษาใหม่  
          5. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการด าเนินงานรับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษา
ใหม ่
          6. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา แก้ปัญหา การด าเนินงานรับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
          7. บันทึกฐานข้อมูลผู้สมัครสอบ ข้อมูลผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ  
          8. ด าเนินการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวข้องกับการรับสมัครนักศึกษา  การ
สอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่  การประกาศผลสอบคัดเลือก  
          9. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา การปฏิบัติงานของคณะกรรมการด าเนินงานรับรายงานตัว
นักศึกษาเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย  
         10. ควบคุมและตรวจสอบการประกาศผลการสอบคัดเลือก หรือประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา  
         11. ให้ค าปรึกษา แนะน า การปรับโยก โอนย้ายคณะ/หลักสูตรของนักศึกษาใหม่ในมหาวิทยาลัย 
         12. สรุปจ านวนการรับนักศึกษาใหม่และจัดท ารายงานจ านวนผู้สมัครและรับไว้  
         13. จัดท าแนวปฏิบัติ คู่มือ ขั้นตอนและระเบียบการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาต่อมหาวิทยาลัย 
 
         งานแนะน า แนะแนวการเข้าศึกษาต่อ ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยฯ ทั้งรูปแบบ Online และ 
Onsite 
          1. วางแผนการแนะน ามหาวิทยาลัยฯ และแนะน าการเข้าศึกษาต่อ - แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานฯ 
          2. การจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานฯ 
          3. จัดท าโครงการ และขออนุมัติงบประมาณด าเนินงานฯ 
          4. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานฯ 



11 
 

   

          5. ติดต่อประสานงานสถานศึกษากลุ่มเป้าหมาย และผู้เกี่ยวข้อง 
          6. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ และเอกสารในการด าเนินงานฯ 
          7. ด าเนินงานจัดซื้อ-จัดจ้าง 
          8. ด าเนินงานตามแผน  
          9. ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงาน 
          10. สรุปรายงานผลแก่ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
 
         งานเปิดร้ัวราชมงคล (Open House) 
           1. ประชุมวางแผน และเตรียมการการด าเนินงาน 
           2. จัดท าโครงการ และขออนุมัติงบประมาณด าเนินงานฯ 
           3. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานฯ 
           4. ด าเนินงานตามแผนแจ้งก าหนดการ รายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง และแนวทางด าเนินการ 
           5. ส่งหนังสือเชิญสถานศึกษากลุ่มเป้าหมาย และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเข้าร่วมงาน และร่วมประกวด/
แข่งขัน  
           6. ด าเนินงาน Open House จัดกิจกรรม นิทรรศการ และจัดกิจกรรมการประกวด/แข่งขนัของ
หลักสูตร 
           7. ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงาน 
           8. สรุปผล และรายงานผลให้มหาวิทยาลัยฯ / ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
          งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
          1. ประสานงานกับแผนกทะเบียนและวัดผล จัดเตรียมข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
          2. ควบคุมและตรวจสอบการจัดเตรียมข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาจากแผนกทะเบียนและวัดผล  
          3. จัดท าร่างก าหนดการ ขั้นตอนการฝึกซ้อมย่อยพิธีพระราชทานปริญญาบัตร เพื่อเข้าพิจารณาในท่ี
ประชุม 
          4. จัดท าและจัดเตรียมเอกสารแจ้งบัณฑิตให้ทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
          5. ควบคุมและตรวจสอบการประชาสัมพันธ์แจ้งบัณฑิตให้ทราบและด าเนินการในเรื่องต่างๆ ทุก
ช่องทาง  
          6. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฝึกซ้อมย่อยพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
          7. จัดท าโครงการ และขออนุมัติงบประมาณด าเนินงานฯ 
          8. ควบคุมและดูแลการจัดท ารายนามบัณฑิตส่งให้ผู้ขานนาม 
          9. จัดเตรียมสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการด าเนินงานฝึกซ้อมย่อยพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
          10. จัดท าใบรับลงทะเบียนบัณฑิตเข้าฝึกซ้อม  ใบเช็คช่ือบัณฑิตจากคณะกรรมการก ากับแถวแต่ละ
แถว   
          11. ให้ค าปรึกษา แนะน าแนวปฏิบัติในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  
          12. จัดท ารายงานสรุปรายนามบัณฑิตท่ีขาดการฝึกซ้อม  รายงานสรุปจ านวนบัณฑิตมาฝึกซ้อม และ
ขาดฝึกซ้อม  รายงานสรุปการแก้ไขรายนามบัณฑิตค าน าหน้าช่ือ  ช่ือ-สกุล  
          13. ประสานให้คณะกรรมการท่ีจะเดินทางไปราชการวันซ้อมใหญ่และรับจริง เรื่อง ท่ีพัก การเดินทาง
ฯลฯ  
          14. ประชาสัมพันธ์ ประสานงานแจ้งบัณฑิตทราบข่าวสารวันซ้อมใหญ่และรับจริง 



12 
 

   

          15. ตรวจสอบระยะเวลาส้ินสุดการขอเล่ือนเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ในปีการศึกษาถัดไป 
กรณีมีบัณฑิตยื่นความประสงค์ขอเล่ือนรับจากเหตุจ าเป็นอย่างท่ีสุด และด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง   
          16. ตรวจสอบระยะเวลาส้ินสุดการขอเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรของบัณฑิตท่ีได้รับการอนุมัติให้
เข้ารับกรณีท าเรื่องขอเล่ือนเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ในปีการศึกษาท่ีผ่านมา  
          17. สรุปจ านวน และจัดท ารายงานจ านวนบัณฑิตเข้ารับ ขาดการเข้ารับ  
 
 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
          1. งานเบิก-จ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงานสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
          2. งานเบิก-จ่ายคืนค่าบ ารุงการศึกษาให้นักศึกษาใหม่ตามระเบียบฯ 
          3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
          4. ร่วมจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ ส่ือส่ิงพิมพ์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
          5. เผยแพร่กิจกรรมของงานวิชาการ/กองการศึกษา ผ่านส่ือต่างๆ   
          6. งานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
          7. งานปัจฉิมนิเทศนักศึกษา 
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ต าแหน่ง : นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 
 
งานวิชาการ   : นายสมชนก ศรลัมพ์ 
 
1. การจัดการระบบสารสนเทศงานวิชาการกองการศึกษา 

1.1 เว็บไซต์กองการศึกษา 
1.2 เว็บไซต์งานวิชาการ 
1.3 เพจรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
1.4 เพจฝ่ายวิชาการ 
1.5 เว็บไซต์รับสมัครนักศึกษาใหม่ รอบโควตาพิเศษ (มทร.ล้านนา พิษณุโลก) 
1.6 Line OA เกี่ยวกับการรับสมัคร 
1.7 ออกแบบ Banner ในการประชาสัมพันธ์และแจ้งข่าวสารในระบบสารสนเทศท่ีรับผิดชอบ 
 

2. งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
2.1 การจัดการระบบสารสนเทศ เว็บไซต์รับสมัครนักศึกษาใหม่ รอบโควตาพิเศษ มทร.ล้านนา 
พิษณุโลก 
2.2 การปรับปรุงแก้ไข ตรวจสอบ ข้อผิดพลาด ของระบบรับนักศึกษาใหม่ โควตาพิเศษ มทร.ล้านนา 
พิษณุโลก 
2.3 ออกแบบ Banner ในการประชาสัมพันธ์และแจ้งข่าวสาร 
2.4 การจัดการการสอบสัมภาษณ์ออนไลน์ ในรอบโควตาพิเศษ มทร.ล้านนาพิษณุโลก 
2.5 การตรวจสอบหลักฐานและปรับสถานะการสมัคร รอบโควตาพิเศษ มทร.ล้านนา พิษณุโลก 
 

3. งานแนะน ามหาวิทยาลัย (ตัวป้อน) 
3.1 ร่วมจัดท าแผนประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยฯ 
3.2 ประชุมหารือเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย 
3.3 ร่วมจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ ส่ือส่ิงพิมพ์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
3.4 ประสานงานกับหน่วยงานภายในสังกัด เพื่อผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ 
3.5 เผยแพร่กิจกรรมและงานของงานส่งสเริมวิชาการ/กองการศึกษา ผ่านเว็บส่ือต่าง ๆ  (อาทิ 
เว็บไซต์ Facebook ไลน์ บอร์ด และส่ือส่ิงพิมพ์) 
3.6 วิทยากรในการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยฯ เพื่อให้ตัวป้อนให้กับมหาวิทยาลัยฯ   
3.7 ปฏิบัติงานตามท่ีหัวหน้างานมอบหมาย 
 

 4. งานสารบรรณงานวิชาการ 
          4.1 รับ-ส่งหนังสือราชการงานวิชาการอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
          4.2 ติดตาม ประสานงาน หนังสือราชการงานวิชาการ 
 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร งาน Open house 
งานปฐมนิเทศ ปัจฉิมนิเทศ เป็นต้น 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 

 
ต าแหน่ง  : นักวิชาการศึกษา ช านาญการ     
 
งานทะเบียน  : นางสาวภัทรพร ชัยสิทธิ์ 
 
    งานทะเบียนการศึกษา และทะเบียนประวัติ 
    1) งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
    2) งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า 
    3) งานก ากับติดตามให้การด าเนินงานเป็นไปตามปฏิทินการศึกษา 
    4) งานรหัสประจ าตัวนักศึกษาและงานบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
    5) งานขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียนนักศึกษาใหม่ 
    6) งานลงทะเบียนเรียน 
    7) งานเพิ่ม/เปล่ียน/ถอน รายวิชา 
    8) งานตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน 
    9) งานตรวจสอบสถานะนักศึกษา 
    10) งานก าหนดแม่แบบค่าลงทะเบียนและค่าใช้จ่ายการลงทะเบียน    
 
    งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
    1) งานบันทึกข้อมูลและตรวจสอบผลการศึกษา 
    2) งานทะเบียนประวัตินักศึกษาปัจจุบัน 
    3) งานตรวจสอบผู้ส าเร็จการศึกษา 
    4) งานตรวจสอบเรียนครบหลักสูตร 
    5) งานออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
    6) งานตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
    7) งานทะเบียนผู้ส าเร็จการศึกษา 

8) งานรายนามผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าภาค 
9) งานพ้นสภาพ รักษาสภาพ ลาพักการเรียน และขอคืนสภาพ 
10) งานรายงานผลพ้นสภาพ -ถึงผู้ปกครองจ าหน่ายออก  

    งานประมวลผลและสถิติข้อมูล 
    1) งานควบคุมและดูแลระบบโปรแกรมทะเบียนนักศึกษา 
    2) งานจัดท าสถิติข้อมูลนักศึกษา 
    3) งานวัดและประมวลผลการศึกษาและเล่ือนช้ันเรียน 

4) งานอนุมัติผลการศึกษาประจ าภาคการศึกษา 

    งานเทียบโอนรายวิชา 
1) งานตรวจสอบผลการเทียบโอนรายวิชาเรียน 
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    งานมาตรฐานการศึกษา 
    1) งานมาตรฐานวิชาการ 
    2) งานมาตรฐานวิชาชีพ 
    3) งานมาตรฐานการวัดและประเมินผล 
    4) งานประสานงานครุสภาน าเข้านักศึกษาใหม่ ค.อ.บ. – บันทึกรายนามผู้ส าเร็จเข้าระบบ 
    5) งานบันทึกผลการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ ปวส. เข้าระบบทะเบียนกลาง 
  
    งานอื่นๆ 
    1) งานรับหนังสือเข้า E-Office 
    2) งานประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานทะเบียน 
    3) งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 
ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
 
งานส่งเสริมวิชาการ (หลักสูตร)   :   นางสาวงามเนตร สุวรรณโชติ 
 
     งานแผนการเรียน แผนเสนอแนะตลอดหลักสูตร 
     1. จัดท าข้อมูลรายวิชาแผนการเรียนประจ าภาคการศึกษา และแผนเสนอแนะตลอดหลักสูตรท่ีหัวหน้า
หลักสูตรก าหนด   
     2. ตรวจสอบรายวิชาตามแผนการเรียนภาคการศึกษาฤดูร้อน ตามท่ีหัวหน้าหลักสูตรก าหนด 
     3. ประกาศรายวิชาท่ีท าการเปิดสอนในภาคการศึกษาฤดูร้อน 

4. งานแผนการเรียนเสนอแนะตลอดหลักสูตร 
5. งานแผนการเรียนประจ าภาคการศึกษา 

     6. งานรับค าร้องขอเปิดรายวิชาประจ าภาคการศึกษา 
 
     งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
     1. บันทึกรายวิชาเข้าสู่ระบบทะเบียนกลาง https://regis.rmutl.ac.th/ 
     2. น าข้อมูลช่ัวโมงการสอนของการจัดตารางเรียน ตารางสอน เพื่อจัดท าเอกสารตารางสอนตามภาระงาน
สอนรายบุคคล 
     3. ส ารวจอาคารเรียน ห้องเรียน และส่ือการเรียนการสอนแต่ละภาคการศึกษา 

4. งานจัดตารางสอน ตารางเรียน  
     5. งานปรับแก้ไขตารางสอนภาระงานสายวิชาการ 
 
     งานจัดสอบวัดผลประจ าภาค 
     1. จัดท าข้อมูลรายวิชาการวัดผลสอบประจ าภาคการศึกษา โดยแจ้งเวียนไปยังอาจารย์ผู้สอนแต่ละ
หลักสูตร   
     2. งานการจัดตารางสอบและก าหนดการสอบ 

3. งานการจัดท าข้อสอบและบรรจุข้อสอบ 
 
     งานสารบรรณ  
     1. จัดท าหนังสือราชการ  ค าส่ัง  ประกาศ และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
     2. จัดเตรียมวาระการประชุม ก่อนเปิดภาคการศึกษา 
     3. จัดประชุม ก่อนจัดตารางเรียนตารางสอน 
     4. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเว็ปไซด์ให้กับอาจารย์และนักศึกษา  https://plc.rmutl.ac.th/edu/ 
 
     ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     1. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

https://regis.rmutl.ac.th/
https://plc.rmutl.ac.th/edu/
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 
ต าแหน่ง : ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
 
งานทะเบียน :    นางสาวศิริมาศ ก้อนจ้อย 
 
     งานส่งเสริมวิชาการ (ทะเบียนและประมวลผล) 
     1. งานเก็บเอกสารทะเบียนประวัตินักศึกษา 

2. งานตรวจสอบการเพิ่ม/เปล่ียนแปลง/ถอนรายวิชาติด W 
3. งานบันทึกการรักษาสภาพ/การลาออก/การลาพักการศึกษาของนักศึกษา 
4. งานรับเรื่องและบันทึกการเปล่ียนช่ือ-นามสกุล/ค าน าหน้านาม/แต่งต้ังยศ 
5. งานเอกสารส าคัญทางการศึกษา (นศ.ท่ีส าเร็จการศึกษาไปแล้วท าหาย/มาขอใหม่) 
6. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษานักศึกษาเข้าใหม่ และ นักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาแล้ว 

     7. งานตรวจสอบการช าระค่าบ ารุงการศึกษา 
8. งานบันทึกผลการเทียบโอนรายวิชาเรียน 
9. งานออกเอกสารทางการศึกษา 
10. งานจัดท าใบแสดงผลการศึกษา(ฉบับสมบูรณ์)ระดับปริญญาตรีและระดับปวส. 
11. งานจัดท าข้อมูลเชิญประชุมอนุมัติผลการศึกษาประจ าภาคการศึกษา 
12. งานน าข้อมูลรายช่ือนศ.พิการ เข้าในระบบทะเบียนกลางในแต่ละภาคการศึกษา 
13. งานน าข้อมูลผู้กู้เงิน กยศ.น าใส่ระบบการช าระเงินของทะเบียนกลางแต่ละภาคการศึกษา 
14. งานน าเข้าข้อมูล กยศ.ในระบบทะเบียนกลาง (EL) 
15. งานพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษารายงานผลส่งผู้ปกครองแต่ละภาคการศึกษา 
16. งานจ่ายเอกสารการศึกษาทุกประเภทบริการหน้าเคาร์เตอร์งานทะเบียน 
17. งานประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานของงานทะเบียน 
 

     ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     1. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานจัดท าข้อสอบ 
3. งานสอบคัดเลือก และรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
4. งานแนะแนวนักศึกษาใหม่ 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 
ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
 
งานบริหารงานทั่วไป :    นางสาวลินดา มุ่งชนะ 
 
     งานสารบรรณ  

1. การรับ – ส่งหนังสือของทุกฝ่ายภายในกองการศึกษา จากระบบ e-office และทางจดหมายภายนอก 
2. จัดท าเอกสาร ได้แก่ หนังสือภายใน-ภายนอก ค าส่ัง หนังสือเวียน 
3. แจ้งเวียนเอกสาร 
4. ด าเนินการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร 
5. ปฏิบัติงานเอกสารผ่านระบบ e-office 
 

     งานประชุม 
1. งานส านักงานกองการศึกษา รับนัด จัดตาราง และบันทึกการนัดหมาย 
2. ประสานงานและต้อนรับผู้มาติดต่อ 
3. งานการประชุม (จัดเตรียมวาระการประชุม/บันทึกรายงานการประชุม/จัดท าสรุปรายงานการประชุม) 
 

     งานการเงิน/บัญชี และพัสดุ ครุภัณฑ์ 
1. งานพัสดุภายในส านักงานและงานจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ ERP 
2. ประสานงานและรวบรวมเอกสารงานงบประมาณ/โครงการ 
3. งานพัสดุ-ครุภัณฑ์ 
4. งานการเงินและงบประมาณ 
 

งานแนะแนวการศึกษาต่อ 
1. บันทึกข้อมูลการแนะแนวการศึกษาต่อ 
2. ท าหนังสือแนะแนวการศึกษาต่อ 
3. ขอใช้รถไปราชการให้คณะกรรมการแนะแนว 
4. ขออนุมัติไปราชการให้คณะกรรมการแนะแนว 
5. ด าเนินการเบิก-จ่าย ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเดินทางไปราชการให้ทีมงาน 
 

งานจ าหน่ายอุปกรณ์ เคร่ืองแบบนักศึกษา / บณัฑิต 
1. งานจัดจ าหน่ายเครื่องหมายให้กับนักศึกษา 
2. งานจัดจ าหน่ายเครื่องหมายให้กับบัณฑิต 
3. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. สรุปข้อมูล เช็คสินค้า ส่งสินค้า ส่งเงินให้ส านักทรัพย์สินและสิทธิ์ประโยชน์ 
 

     ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     1. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานติดตามและรวบรวมข้อมูลประกันคุณภาพการศึกษา ภายในหน่วยงานกองการศึกษา 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 
ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
 
งานประกันคุณภาพฯ :    นางสาวอาภรณ์ นากุ 
 
งานสารบรรณ  
งานรับหนังสือ  
1. รับหนังสือเข้ามาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  
2. ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่ ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดล าดับความส าคัญ ของหนังสือ 
3. กล่ันกรอง/ตรวจสอบหนังสือราชการทุกประเภทก่อนน าเสนอ ตามสายงาน  
4. ส าเนาแจ้งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ และจัดเก็บไฟล์ในรูปแบบดิจิตอล  
5. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทของหนังสืออย่างเป็นระบบ เพื่อสะดวกในการใช้งานและการสืบค้น  
6. ควบคุม เร่งรัด และติดตามหนังสือราชการท่ีได้จัดส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
งานส่งหนังสือ  
1. ร่าง/พิมพ์ บันทึกข้อความ ภายใน-ภายนอก  
2. ออกเลขหนังสือส่ง พร้อมส่งหนังสือราชการทุกประเภท  
3. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตามประเภทของหนังสือ  
4. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก (แจ้งเวียนหนังสือ)  
5. ค้นหา ติดตามงานต่าง ๆ ท่ีด าเนินการส่งเอกสาร  
6. ท าลายหนังสือราชการ ตามก าหนดระยะเวลา  
7. การประสานงานกับหน่วยงานภายใน ภายนอก ทางโทรศัพท์ 
งานเลขานุการ  
1. ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บังคับบัญชา  
2. ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการของผู้บังคับบัญชา  
3. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการของผู้บังคับบัญชา  
4. จัดเตรียมเอกสารและอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับการประชุมของผู้บังคับบัญชา  
5. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บังคับบัญชา  
6. ด าเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่งโทรสาร จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ให้กับ 
   หน่วยงานภายใน ภายนอกและบุคคลต่าง ๆ  
7. อ านวยความสะดวกให้กับผู้บังคับบัญชาในทุก ๆ ด้าน  
8. รวบรวมและจัดท าข้อมูลต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายเสนอผู้บังคับบัญชา 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานการเงิน  
การเบิก – จ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
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2. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการไปราชการ  
3. จัดท ารายงานการเดินทางไปราชการ  
4. จัดสงรายงานการเดินทางใหงานการเงิน ใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน  
5. ขออนุมัติเบิก-จ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การเบิก – จ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
1. จัดท าโครงการพร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย  
2. จัดส่งข้อเสนอโครงการ เพื่อเสนอขออนุมัติงบประมาณ  
3. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการ พร้อมขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  
4. ท าบันทึกหรือหนังสือแจ้งเวียนไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
5. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และสรุปค่าใช้จ่าย เพื่อล้างเงินยืมส่งใช้ 
 
งานพัสดุ  
การจัดซื้อวัสดุส านักงาน  
1. ส ารวจวัสดุคงคลัง  
2. ประสานงานกับร้านค้า เพื่อขอใบเสนอราคา  
3. จัดท าหนังสือขออนุมัติ และใบขอซื้อวัสดุ ในระบบ ERP  
4. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
5. น าเสนอเอกสารตรวจรับการซื้อ-จ้าง ต่อกรรมการตรวจรับ  
6. จัดท าบัญชีคุมการเบิกวัสดุส านักงาน  
7. ตรวจสอบ เก็บรักษา บันทึกทะเบียนวัสด 
การแจ้งซ่อมครุภัณฑ์  
1. ตรวจสอบ/บันทึกเลขครุภัณฑ์  
2. ประสานงานกับร้านค้า เพื่อขอใบเสนอราคา  
3. จัดท าหนังสือขออนุมัติซ่อมครุภัณฑ์  
4. จัดท าใบขอซื้อวัสดุ ในระบบ ERP  
5. ตรวจสอบครุภัณฑ์หลังการแจ้งซ่อม  
6. น าเสนอเอกสารตรวจรับการซ่อมต่อกรรมการตรวจรับ  
7. รวบรวมเอกสาร หลักฐานการเบิก-จ่าย ส่งงานพัสดุ 
 
งานการประชุม  
1. จัดท าแผนและก าหนดการประชุม  
2. จัดท าหนังสือเชิญประชุม/งดประชุม/เล่ือนประชุม  
3. รวบรวมข้อมูลประกอบวาระการประชุม  
4. จัดท าวาระการประชุม  
5. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม และติดตามประสานหน่วยงานท่ีส่งเรื่องเพื่อหาข้อมูล  
เพิ่มเติม (กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน)  
6. จัดส่งเอกสารประชุมให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า อย่างน้อย 7 วันท าการ 
7. จัดเตรียมห้องประชุม และดูแลอ านวยความสะดวกให้กับผู้เข้าร่วมประชุม  
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8. จัดการประชุม พร้อมจดบันทึกการประชุม  
9. จัดท ารายงานการประชุม  
10. จัดท ามติการประชุม  
11. จัดท าหนังสือรับรองรายงานการประชุม  
12. ติดตามผลการปฏิบัติตามมติ  
13. จัดเก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเพื่อให้สะดวกต่อการสืบค้นข้อมูล 
 
งานบริการข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ  
1. บริการข้อมูลการประกันคุณภาพภายใน  
2. บริการข้อมูลการประกันคุณภาพภายนอก  
3. บริการให้ข้อมูลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ  
 
งานการจัดการความรู้  
1. จัดท าแผนการจัดการความรู้และทบทวนแผนการจัดการความรู้ของกองการศึกษา  
2. ก าหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายการจัดการความรู้ของกองการศึกษา  
3. ประสานงานโครงการประชุมสัมมนาการจัดการความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  
4. รวบรวมและเผยแพร่องค์ความรู้ / แนวปฏิบัติท่ีดีซึ่งได้จากการจัดการความรู้  
5. ประสานงานกับเครื่องข่าย หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 
งานก ากับและติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
1. งานก ากับและติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
2. งานงานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 
3. งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดาเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)  
 
งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ท้ังภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย 
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2. งานกิจการนักศึกษา 
 

รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 
ต าแหน่ง  : นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ     
 
งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา : นายอ านาจ  ช่ืนแสงมอญ  

 
   1. ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา และแก้ไขปัญหาส่วนงานในงานกิจการนกัศึกษา  
     2. จัดท าและรวบรวมโครงการ เพื่อจัดท าโครงการแผนงบประมาณประจ าปี  

3. รับผิดชอบด าเนินโครงการ ง.9 ในส่วนท่ีรับผิดชอบ  
4. ให้ค าปรึกษาการด าเนินงานงานสภานักศึกษา สโมสรนักศึกษา และสโมสรนักศึกษาคณะ  
5. ก ากับดูแลนักศึกษา ให้ค าปรึกษา เรื่องกิจกรรม การเรียน และการด าเนินชีวิต 
6. บักทึกกิจกรรมในระบบ https://activity.plc.rmutl.ac.th 

    7. สนับสนุนการด าเนินงานชมรม/กิจกรรมชมรม   
     8. ติดต่อประสานงานและอ านวยความสะดวกการด าเนินงานสมาคมศิษย์เก่าเกษตรบ้านกร่าง 
 9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 
ต าแหน่ง   : นักวิชาการศึกษา ช านาญการ     
 
งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา : นางสาวพีรยา  สอนอ้น 
 
 
 1. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
  1.1 การประชาสัมพันธ์เผยแพรเ่กี่ยวกับหลกัเกณฑ์การให้กู้ยืมเงินเพื่อการศึกษาและเงื่อนไขต่าง  
  1.2 การให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการย่ืนค าขอกู้ยืมเงิน การท าสัญญากู้ยืมเงิน และการเบิกเงินกู้ยืม 
  1..3 ด าเนินงานในข้ันตอนต่างๆ ของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ตามก าหนดการให้กู้ยืม
เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ประจ าปีการศึกษาในแต่ละปี  ได้แก่ การเตรียมการให้กู้ยืม การรายงาน
สถานภาพการศึกษา การย่ืนค าขอกู้ยืมเงิน การอนุมัติค าขอกู้ยืมเงิน การจัดท าสัญญากู้ยืมเงิน การเบิกเงินกู้ยืม 
และการส่งคืนเงินกู้ยืมที่มิได้ใช้ ผ่านระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาแบบดิจิทัล 
  1.4 การค้นคว้าศึกษาหาความรู้และข้อมูลที่เกี่ยวกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาผ่านสื่อ
ต่างๆ และผู้ที่มีความเชี่ยวชาญหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อเพิ่มพูนความรู้และน ามาใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่  
  1.5 การเข้าร่วมอบรม/สัมมนาที่เกี่ยวข้องกับงาน กยศ. ทั้งออนไซต์และออนไลน์ เพื่อให้ได้รับ
ความรู้เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ และสามารถด าเนินงานในความรับผิดชอบของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลด
ข้อผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการท างาน 
  1.6 การสร้างสื่อประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ เกี่ยวกับงาน กยศ. อย่างเหมาะสม เนื้อหา
สาระส าคัญครบถ้วน นักศึกษาหรือผู้รับสารสามารถเข้าใจได้ง่ายและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 

 2. งานทุนการศึกษา 
  2.1 ประชาสัมพันธ์ข่าวสารการรับสมัครทุนการศึกษาประเภทต่างๆ  
  2.2 การจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการให้ทุนแก่นักศึกษา 
  2.3 การแจ้งผลการคัดเลือกนักศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษา การด าเนินการขั้นตอนการ
เบิกจ่ายทุนการศึกษาแต่ละประเภทตามข้ันตอนและระเบียบของทางมหาวิทยาลัยฯ  
  2.4 การรายงานผลการศึกษาของผู้รับทุน รับการตรวจเยี่ยมและติดตามความก้าวหน้า ผล
การเรียน และความเป็นอยู่ของนักศึกษาทุนประเภทต่างๆ การจัดกิจกรรมพิธีมอบทุนการศึกษา การส่งหนังสือ
ขอบคุณหน่วยงาน องค์กร หรือบุคคลมีการจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษา 
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น จัดท าแบบสอบถามในโครงการ/กิจกรรม ต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัย 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 
ต าแหน่ง   : นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ     
 
งานแนะแนวและศิษย์เก่าสัมพันธ์ : นางสาวศรัญญา  งามกระบวน 
 
 1. งานส านักงานของงานกิจการนักศึกษา 
          - งานรับ-ส่งหนังสือ จากระบบ e-office 
           - งานจัดท าประกาศ ค าส่ังและเอกสารราชการของหน่วยงาน 
     2. งานการประชุม 
          - ท าหนังสือเชิญประชุมและเชิญประชุมงานกิจการนักศึกษา 
          - จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
          - บันทึกรายงานการประชุม 
     3. งานพัสดุ 
          - การจัดซื้อวัสดุส านักงาน 
          - การแจ้งซ้อมครุภัณฑ์ 
          - การจัดซื้อจัดจ้างระบบ ERP 
     4. งานผ่อนผันทหารของนักศึกษา 
     5. งานนักศึกษาวิชาทหาร 
          - งานรับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร 
          - งานโอนย้ายเรียนจากสถานศึกษาเดิม 
          - งานเล่ือนช้ัน ซ้ าช้ันเรียนโดยไม่โอนย้ายสถานศึกษา 
     6. งานแนะแนว 
          - งานบริการให้การปรึกษาทางด้านการศึกษา/สุขภาพจิตสุขภาพใจ 
         - บริการให้การปรึกษาแก่นักศึกษาด้านการศึกษาและอาชีพเป็นรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
          - งานเตรียมความพร้อมเพื่อการศึกษาต่อและการท างาน 
     7. งานรายงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
     8. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 
ต าแหน่ง   : นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ     
 
งานวัฒนธรรมศึกษา   : นายณัฐวัฒน์  ด้วงฉุน 
 

1. บริหารงานด้านวัฒนธรรมศึกษา 
2. การส่งเสริมความรู้ด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
3. งานสนับสนุนงานศิลปะและวัฒนธรรม  
4. งานถ่ายทององค์ความรู้งานศิลปะและวัฒนธรรม 
5. งานสร้างความเข้มแข็งด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
6. งานบูรณาการความรู้ด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
7. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
8. งานภาคีเครือข่ายด้านท านุศิลปะและวัฒนธรรมกับหน่วยงานภายนอก 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 
ต าแหน่ง   : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ    
 
งานบริการและสวัสดิการ   : นางสาวพิรานันท์  นามมุลตรี 
 

1. งานตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่เมื่อรับเข้าเป็นนักศึกษา 
      2. งานสร้างภูมิคุ้มกันโรคให้แก่นักศึกษาเมื่อเกิดโรคระบาด 
       3. งานให้ความรู้เกี่ยวกับ การป้องกันการรักษาโรค และการส่งเสริมสุขภาพแก่นักศึกษา 
       4. งานให้การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น 
      5. งานจัดการเตรียมความพร้อมในการส่งต่อผู้ป่วยเข้ารับการรักษาพร้อมท้ังประสานงานโรงพยาบาล
ในพื้นท่ีใกล้เคียง 
      6. งานบริการเภสัชกรรมท่ีจ าเป็นแก่นักศึกษา 
      7. งานให้บริการหรือติดต่อบริการทันตกรรมแก่นักศึกษา 
      8. งานบริการหรือติดต่อบริการจิตเวชแก่นักศึกษา 
      9. งานบริการประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 
      10. งานกิจกรรมบริจาคโลหิต 
      11. งานต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
      12.งานก ากับและควบคุมดูแลโรงอาหาร ตลอดจนผู้ประกอบการ (ด้านสุขอนามัย) 
    13.งานด้านกีฬา 
      14.งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
           - จัดและควบคุมดูแลการให้บริการเกี่ยวกับสวัสดิการด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา 
           - จัดและควบคุมดูแลการให้บริการเกี่ยวกับหอพัก 
           - งานประชุมและภารกิจงานร่วมกับหน่วยงานภายนอก 
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3. งานวิจัยและบริการวิชาการ 
 

รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 
ต าแหน่ง   :  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
 
งานบริหารงานทั่วไป  :   นางสาวรัชนีกร แรงขิง 
 
1. งานบริหารงานทั่วไป  

1.1 งานธุรการ รับ-ส่งหนังสือ  
1.2 งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  
1.3 งานจัดระบบงานส านักงาน  
1.4 งานงบประมาณ การเงิน และงานพัสดุ (โครงการ หรืองบประมาณท่ีผ่านการบริหารจัดการใน

หน่วยงาน)  
1.5 งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ  
1.6 งานกฏระเบียบต่างๆ  
1.7 งานแผนพัฒนาการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด แผนปฏิบัติราชการฯ  
1.8 งานจัดการองค์ความรู้  
1.9 งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน  
1.10 งานติดตามงานในส านักงาน  
1.11 งานประสานงานหนว่ยงานต่างๆ  
1.12 งานให้บริการวิชาการด้านต่าง เช่น การฝึกอบรมให้ความรู้แก่นักอาจารย์ และบุคลากรท่ี

เกี่ยวข้อง  
1.13 งานการให้บริการวิชาการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อมูลต่างๆ  

 1.14 งานจัดประชุม/สัมมนา 
2. งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิจัย  

2.1 งานประสานงานหนว่ยงานภายนอก หนว่ยงานภาครัฐ ผู้ประกอบการ ชุมชน ท่ีต้องใช้
ประสบการณ์สูงและมีความรู้ความเข้าใจในงานวิจัย  

2.2 งานการให้บริการค าปรึกษา แนะน า ท่ีเกี่ยวกับงานวิจัย แหล่งทุน ยุทธศาสตร์ต่างๆ กฎระเบียบ 
ท่ีเกี่ยวข้อง  

2.3 งานสนับสนุนการพัฒนาข้อเสนอโครงการวิจัย  
  2.4 งานจัดท าสัญญารับทุน (ระดับพื้นท่ี) 

2.5 งานเบิกเงินงวดโครงการวิจัย  
2.6 งานติดตามและประเมินผลโครงการวิจัย  
2.7 งานทรัพย์สินทางปัญญา  
2.8 งานมาตรฐานงานวิจัย  
2.9 งานให้บริการข้อมูลงานวิจัย และการสนับสนุนการปฏิบัติงานนักวิจัย  
2.10 วิเคราะห์โจทย์งานวิจัยร่วมกับนักวิจัย  
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  2.11 ลงพื้นท่ีปฏิบัติงานวิจัย 
3. งานส่งเสริมและสนับสนุนงานบริการ  

3.1 งานการให้บริการค าปรึกษา ท่ีเกี่ยวกับงานบริการวิชาการ  
3.2 งานสนับสนุนการพัฒนาข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ  
3.3 งานติดตามและประเมินการด าเนินโครงการบริการวิชาการ  
3.4 วิเคราะห์โจทย์ร่วมกับอาจารย์  

  3.5 ลงพื้นท่ีปฏิบัติงานบริการวิชาการ 
4. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย (โครงการหลวง/ โครงการพระราชด าริ/ โครงการ อพ.สธ.)  

4.1 งานประสานงานหนว่ยงานภายใน ภายนอก/ชุมชน  
4.2 งานสนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนาข้อเสนอโคงการ  
4.3 งานติดตามและประเมินผลการด าเนินโครงการ  

  4.4 งานลงพื้นท่ีปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์ 
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4. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 

ต าแหน่ง   :  บรรณารักษ์ ปฏิบัติการ 
 
งานบริหารงานทั่วไป  :   นางศิริลักษณ์ เสน่หา 
 
1. งานบริหารงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.1 การวางแผนงานการปฏิบัติงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.2 การจัดท าโครงการ/กิจกรรมวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.3 ควบคุมการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมของวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.4 รายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.5 ประสานงานและด าเนินงานในการจัดซื้อ – จัดหาครุภัณฑ์และวัสดุงานวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
 
2. งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

2.1 ควบคุมก ากับดูแลและวิเคราะทรัพยากรสารนิเทศของห้องสมุด 
     2.1.1 วิเคราะห์หนังสือและกรอกข้อมูลเข้าฐานข้อมูลบรรณานุกรม 
     2.1.2 วิเคราะห์ส่ือโสตทัศวัสดุและกรอกข้อมูลเข้าฐานข้อมูลบรรณานุกรม 

2.2 ควบคุมดูแลงานจัดซื้อจัดหาของห้องสมุด 
     2.2.1  ด าเนินการจัดหาเพื่อเสนอจัดซื้อ วัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เหมาะสมและเป็นไปตามงบประมาณ 
     2.2.2  ดูแลด าเนินการด้านการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อเสนอตามความเหมาะสมในการจัดซื้อ
ให้กับห้องสมุด 
    2.2.3  ด าเนินการจัดซื้อ- จัดหาต าราวารสารและฐานข้อมูลให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ 
     2.2.4  คัดเลือกหนังสือบริจาคเพื่อด าเนินการให้บริการ 
     2.2.5  ประสานงานและติดต่อกับหน่วยงานภายใน-นอก ในการแลกเปล่ียนวารสารและการยืม
ระหว่างห้องสมุด 
     2.2.6  เชิญอาจารย์และนิสิตเพื่อการคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด 
     2.2.7  คัดแยกเอกสารท่ีได้รับจากหน่วยงานภายนอก-ภายใน เพื่อการให้บริการ 
     2.2.8  ติดต่อE-mail กับหน่วยงานภายใน-ภายนอก รวมท้ังส านักพิมพ์ต่างประเทศเพื่อตรวจสอบ
ราคาวารสารและหนังสือ 
 
3. งานบริการสารนิเทศ 
     3.1. ดูแลระบบบริการยืม – คืนทรัพยากร ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib 

3.2  บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
3.3  บริการสืบค้นฐานข้อมูลสารสนเทศ ได้แก่ สืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูลทรัพยากร

สารสนเทศของห้องสมุด WALAI AutoLib และฐานข้อมูลอื่น ๆ เพื่อการศึกษาค้นคว้า และวิจัย 
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     3.4  บริการฝึกอบรมการสืบค้นสารสนเทศห้องสมุดจัดบริการฝึกอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
ฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด WALAI AutoLib 
 
4. งานประชาสัมพันธ ์
     4.1 จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์การให้บริการและกิจกรรมห้องสมุดต่าง ๆ ของห้องสมุด 
     4.2 จัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์การใช้ E – book / E – Journal และการใช้ฐานข้อมูลห้องสมุด 
     4.3 ประสานงานกับหน่วยงานภายในสังกัด เพื่อผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ 
   4.4 เผยแพร่ภาพกิจกรรมและผลงานของห้องสมุดผ่านระบบเครือข่ายและเว็บส่ือต่าง ๆ 
 
งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 1. ประเมินผลความพึงพอใจในการให้บริการ/ระบบสารสนเทศ 
 2. จัดท ารายงานผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการ/ระบบสารสนเทศ 

3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ท้ังภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 

ต าแหน่ง   :  นักเทคโนโลยีสารสนเทศ ปฏบิัติการ 
 
งานห้องสมุด  :   นางธิติมา ด้วงรอด 
 

1. งานสารบรรณ 
- รับหนังสือเข้าของฝ่ายวิทยบริการและห้องสมุด 
- รับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-Office 
- รับงานตามค าส่ังเพื่อท าการตอบรับ 
- ลงทะเบียนบันทึกข้อมูลหนังสือเข้า 
- จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
-      จัดเรียงและจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

2. งานบริการยืม-คืน หนังสือ / ส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง / หนังสืออ้างอิง / ปัญหาพิเศษ   
- วางแผนการให้บริการการยืม-คืน 
- ให้บริการยืม-คืนผ่านระบบอัตโนมัติ Walai Ultimate 
- ให้ค าปรึกษาและส่งเสริมค้นหาสารสนเทศ 
- ดูแล ตรวจสอบและทวงการค้างส่ง 
- พัฒนาระบบการให้บริการท่ีสะดวก ทันสมัย 
- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานบริการ 

3. งานเทคนิคทรัพยากรสารสนเทศ 
- งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
- งานวิเคราะห์หมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
- งานจัดเตรียมและซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
-     แนะน าการสืบค้นการใช้ฐานข้อมูลออนไลน์ 

4. งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Walai Ultimate 
 4.1 งานบริการยืมคืน 

-     บริการยืมคืน และค านวณค่าปรับ 
-     ออกใบเสร็จรับเงิน 
-     ลดหย่อนและยกเว้นค่าปรับ 
-     บริการแจ้งเตือนเมื่อใกล้ครบก าหนดส่ง 
-     บริการยืมต่อ 
-     บริการยืมคืนระหว่างห้องสมุด 
4.2  งานดูแลระบบ 
-     เพิ่มข้อมูลสมาชิกส าหรับนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
-     ตรวจสอบรายการค่าปรับประจ าเดือน 
-     ตรวจสอบรายการค้างส่งสารสนเทศ 

                -     รวบรวมสถิติและรายงานการใช้บริการ 
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5. งานบริการสารสนเทศ 
-    บริการคอมพิวเตอร์ส าหรับค้นคว้า และแนะน าการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศระบบห้องสมุด
อัตโนมัต ิ
-    บริการตอบค าถามและให้ค าปรึกษา ส่งเสริมการค้นหาสารสนเทศ 
-    ประชาสัมพันธ์งานยืม-คืนหนังสือ    

6. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
- งานภายในกองการศึกษาท่ีได้รับมอบหมายเป็นครั้งคราว 
- งานภายในงานวิทยบริการฯ ท่ีได้รับมอบหมายเป็นครั้งคราว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



33 
 

   

ต าแหน่ง  : ผู้ปฏิบัติงานบริหาร    
 
งานห้องสมุด   :  นางจรรยา  มีค า  
 
          งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

1.   การตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศ 
2.   การเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพื่อออกบริการ 
 
งานเทคนิคทรัพยากรสารสนเทศ 
1.   การจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 
2.   การบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
 
งานบริการสารสนเทศ 
1.   ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ให้แก่ผู้รับบริการ 
2.   ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ของห้องสมุดให้มีบรรยากาศท่ีดี 
 
งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ท้ังภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



34 
 

   

รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 

ต าแหน่ง   :  ช่างเทคนิคสือ่สาร ปฏิบัติงาน 
 
งานบริการสารสนเทศ  :   นายณัฎฐภัทร  มาแดง 
 
          งานดูแลระบบสื่อสาร 

1.   การตรวจสอบการท างานของระบบส่ือสาร 
2.   การติดต้ังระบบส่ือสารตามจุดต่างๆ 
3.   การติดต้ังอุปกรณ์ต่อพวกและท าการทดสอบการใช้งานส่ือสาร 
4.   การซ่อมบ ารุงรักษาระบบส่ือสาร 

 
          งานดูแลระบบ ERP มหาวิทยาลัย 

1.   การติดต้ังระบบ ERP 
2.   ติดต้ังอุปกรณ์ต่อพวกท่ีใช้กับโปรแกรม ERP 
3.   การทดสอบการใช้งานระบบ ERP 
4.   การแก้ไขปัญหาโปรแกรม ERP 

 
งานดูแลระบบ E-Office  
1.   การติดต้ังระบบและอุปกรณ์ระบบ E-Office  
2.   ประสานงานการปรับปรุงข้อมูลในหน่วยงาน 
3.   บันทึกข้อมูลเจ้าหน้าท่ีและอาจารย์ 
4.   ทดสอบการใช้งานจริงในระบบ e-office 
5.   ติดต่อประสานงานการใช้งานในระบบ e-office 
6.   ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในระบบ e-office 
7.   การแก้ไขปัญหาโปรแกรม e-office 
 
งานดูแลระบบสแกนลายนิ้วมือ 
1.   การติดต้ังระบบและอุปกรณ์ระบบสแกนลายนิ้วมือ 
2.   บันทึกข้อมูลระบบสแกนลายนิ้วมือเจ้าหน้าท่ีและอาจารย์ 
3.   ทดสอบการใช้งานจริงในระบบสแกนลายนิ้วมือ 
4.   การปรับปรุงแก้ไขระบบสแกนลายนิ้วมือ 
 

          งานจัดการระบบสารสนเทศเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
1.   การบริหารข้อมูลและจัดการข้อมูลการขึ้นข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
2.   การออกแบบแบนเนอร์และขึ้นแบนนอร์บนเว็บไซต์ 
3.   การบริหารจัดการข้อมูลแกลอรีของเว็บไซต์ 
4.  งานขึ้นข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์เว็ป 
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5.  การปรับปรุงเมนูต่างๆท่ีใช้งานบนเว็ป 
         

งานบริการสารสนเทศ 
         1.  การให้บริการการจองห้องประชุมออนไลน ์

2.  บริการห้องประชุมและห้องการเรียนการสอน 
1.   การติดต้ังระบบห้องประชุมและห้องการเรียนการสอน 
2.   ตรวจสอบครุภัณฑ์ในห้องประชุมและห้องการเรียนการสอน 
3.   การซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์ห้องประชุมและห้องการเรียนการสอน 

          3.  บริการระบบคอมพิวเตอร์ 
1.   การติดต้ังระบบและซอฟต์แวร์ท่ีใช้งาน 
2.   การติดต้ังอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
3.   การติดต้ังอุปกรณ์ต่อพวกและท าการทดสอบการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
4.   การซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ 

4.  บริการแจ้งปัญหาการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.   จัดฝึกอบรมการใช้งานระบบบริหารจัดการเว็ปไซต์ 

 6.   ให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการใช้งานคอมพิวเตอร์ให้กบันักศึกษา อาจารย์  
                เจ้าหน้าท่ี 
 
 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ท้ังภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 

ต าแหน่ง   :  ช่างเทคนิคสือ่สาร ปฏิบัติงาน 
 
งานระบบเครือข่าย  :   นายคงกช กาบจันทร ์
 
 

1.   ติดต้ังระบบ Server เครือข่าย 
2.   ดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย ( Server ) ส าหรับให้บริการอินเทอร์เน็ต  
3.   ดูแลระบบเครือข่าย และการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตภายใน 
4.   ติดต้ังระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้งานส าหรับการมอนิเตอร์ดูแลเครือข่าย  
5.   ตรวจสอบและป้องกันไวรัสคอมพิวเตอร์ทางระบบเครือข่าย 
6.   การส ารองข้อมูล (BACKUP) จากเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
7.  จัดระเบียบสายสัญญาณต่างๆ ท่ีติดต้ังอยู่ในตู้ Rack ทุกตู้ ท้ังภายในห้องศูนย์ระบบเครือข่าย 
      คอมพิวเตอร์และตู้ Rack ตามช้ันต่างๆ 
8.  ตรวจสอบปริมาณการรับส่งข้อมูล (In Bound and Out Bound) ในแต่ละ Port และตรวจสอบ 
      ปริมาณการรับส่งข้อมูล (In Bound and Out Bound)  
9.  ตรวจสอบปริมาณ Virus, Worm, Spyware, Botnet, Malware, Spam และ ภัยคุกคามอื่นๆท่ี 
      เกิดขึ้น 
11.  ตรวจสอบปริมาณ ข้อผิดพลาด (Error) ท่ีเกิดขึ้นในอุปกรณ์เครือข่ายและ อุปกรณ์ความ 
      ปลอดภัยท้ังหมด 
11.  จัดระเบียบสายสัญญาณต่างๆ ท่ีติดต้ังอยู่ในตู้ Rack ทุกตู้ ท้ังภายในห้องศูนย์ระบบเครือข่าย  
      คอมพิวเตอร์และ ตู้ Rack ตามช้ันต่างๆ  
12.  ดูแลระบบ Voice Over IP เพื่อให้ทุกเขตพื้นท่ีสามารถใช้ติดต่อใช้งานได้ 
13.  จัดการ ระบบจัดการเว็บโฮสต้ิง (Hosting Control Panel) พร้อม PHP, MySQL 
14.  ดูแลระบบ ( Server )  กล้องวงจรปิด 
15.  การส ารองข้อมูล (BACKUP) กล้องวงจรปิด  
16.  ดูแลระบบส ารองไฟฟ้า (UPS และ Generator)  ท่ีจ่ายให้กับห้องแม่ข่าย 
 
งานตรวจสอบการควบคุมอุปกรณ์กระจายสัญญาณประจ าตัวอาคาร (Switching) 
1.   ตรวจสอบปริมาณ ข้อผิดพลาด (Error) ท่ีเกิดขึ้นในอุปกรณ์เครือข่ายและ อุปกรณ์ความปลอดภัย 
     ท้ังหมด 
2.   ตรวจสอบและทดสอบจุดเช่ือมต่อสายสัญญาณท่ีเช่ือมต่อมาจาก Switch ให้ตรงกันกับเครื่อง 
     คอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
3.   ตรวจสอบและทดสอบจุดเช่ือมต่อสายสัญญาณท่ีเช่ือมต่อมาจาก Switch ให้ตรงกันกับเครื่อง 
     คอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
4.   ตรวจสอบปริมาณการรับส่งข้อมูล (In Bound and Out Bound) จริงของอุปกรณ์เครือข่าย  
     (Router) และอุปกรณ์รักษาความปลอดภัย 
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5.   ตรวจสอบและทดสอบจุดเช่ือมต่อสายสัญญาณท่ีเช่ือมต่อมาจาก Switch Voice Over IP ประจ า  
     อาคารเพื่อให้ทุกเขตพื้นท่ีสามารถใช้ติดต่อใช้งานได้ 
6.   ตรวจสอบและทดสอบจุดเช่ือมต่อสายสัญญาณท่ีเช่ือมต่อมาจาก Switch cctv  ประจ าอาคาร 
     เพื่อให้สามารถใช้ติดต่อใช้งานได้ 
7.   ติดต้ัง Label ของสาย UTP และจุด Switch ท่ีติดต้ังไว้อยู่เดิมให้สามารถทราบว่าต้นสายและ 
     ปลายสายอยู่ท่ีใด 
8.   ดูแลความถูกต้องตรงกันต้ังแต่หมายเลข Portของ Switch 
9.   ดูแลเมื่อเกิดปัญหาในการเช่ือมต่อของระบบสายสัญญาณต่างๆ ของระบบเครือข่ายท้ังหมด  
     ระบบสายไฟฟ้า และระบบสายสัญญาณ Fiber Optic 
10.  ตรวจสอบเพิ่มเติมและแก้ไขการเช่ือมต่อระหว่าง UTP กับ Switch ของแต่ละช้ันให้สามารถใช้ 
      งานได้ 
11.  มีการปรับเปล่ียนจุดติดต้ังหรือ Hub ย่อยต่อพ่วงอยู่กับจุดติดต้ังสายสัญญาณ Switch 

 
งานซ่อมบ ารุงเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.  ซ่อมแซมแก้ไขปัญหาอุปกรณ์กระจายสัญญาณเครือข่ายแบบไร้สาย (access point) 

1.1   ด าเนินการตรวจสอบ, Configuration และควบคุมความปลอดภัยบน Wireless  
       Controller, Switch (ท่ีใช้กันระบบเครือข่ายไร้สาย) และ Access Point 
1.2   ตรวจสอบการท างานของ Port , Service และ Interface ให้สามารถใช้งานได้อย่าง 
       ปลอดภัย และมีประสิทธิภาพ 

            1.3   ตรวจสอบและปรับปรุงการก าหนด (Configure) VLAN และการรักษาความปลอดภัย 
       ของ VLAN บน ระบบเครือข่ายไร้สาย 
1.4  เปล่ียนค่า Default Password ของอุปกรณ์และแจ้งให้ผู้ดูแลเครือข่ายรู้ทันทีท่ีมีการ 
       เปล่ียนแปลง 

 
2.  งานซ่อมแซมแก้ไขปัญหาอุปกรณ์ระบบรักษาความปลอดภัย 

2.1   ติดต้ังกล้อง / เดินสายสัญญาณ ระบบรักษาความปลอดภัย CCTV 
  2.2   ซ่อมแซม / แก้ไข ระบบรักษาความปลอดภัย CCTV  
  2.3.  ควบคุมการท างานของระบบและอุปกรณ์ระบบรักษาความปลอดภัย CCTV 

2.4   รับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับงานวงจรปิดจากผู้ใช้งาน 
  

3.  งานซ่อมบ ารุงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง 
3.1   ให้ค าปรึกษาในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่างๆ 
3.2   จัดซื้อ จัดหาคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
3.3   ตรวจสอบและซ่อมแซม พร้อมท้ังแก้ปัญหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่างๆ ภายในองค์กร 
3.4   จัดท าระบบการเรียนการสอน online ภายในองค์กรเพื่อลดค่าใช้จ่าย 
3.5   ดูแล Software ประกอบการท างานในแผนกต่างๆให้ใช้งานได้ตามปกติ 
3.6   การตรวจสอบและป้องกันไวรัสคอมพิวเตอร์ภายใน 
3.7   การจัดท าห้องห้อง ประชุมออนไลน์ 
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งานควบคุมการติดต่อ กันระหว่างเขตพื้นที่ (Link) ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
1.   ตรวจสอบสาย Fiber Optic ระหว่างเขตพื้นท่ี  
2.   ตรวจสอบเพิ่มเติมและแก้ไขการเช่ือมต่อระหว่าง วงจรเช่า กับ Switch 
3.   ตรวจสอบเมื่อเกิดปัญหาในการเช่ือมต่อของระบบสายสัญญาณต่างๆ ของระบบเครือข่ายระหว่าง 
     เขตพื้นท่ี (  สูตรคิด=จ านวน Link ท่ีติดต่อเขตพื้นท่ีในปัจจุบัน x ๑๐๐ / จ านวน Link ท่ีติดต่อ 
     เขตพื้นท่ี ) 
 
งานดูแลการติดต้ังระบบ ZOOM  
1.   เตรียมห้องส าหรับการประชุมระบบ ZOOM 
2.   จัดเตรียมตารางการใช้งาน ระบบ ZOOM 
3.   ควบคุมระบบสัญญาณภาพและเสียงของระบบ ZOOM 
4.   ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ภายในห้องระบบ ZOOM 
5.  ตรวจสอบความพร้อมของระบบ ZOOM 

          งานบริการสารสนเทศ 
 1.   บริการแจ้งปัญหาการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2.   บริการสมัครใช้บริการสารสนเทศ 
          3.   บริการค้นค้นหาบัญชีผู้ใช้ RMUTL   Account 

4.  บริการโปรแกรมประชุมออนไลน์ ประชุมทางไกล (Zoom) 
1.   ขอใช้โปรแกรมประชุมออนไลน์ ประชุมทางไกล (Zoom) 
2.   เตรียมห้องส าหรับการประชุมระบบ ZOOM 
3.   จัดเตรียมตารางการใช้งาน ระบบ ZOOM 
4.   ควบคุมระบบสัญญาณภาพและเสียงของระบบ ZOOM 
5.   ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ภายในห้องระบบ ZOOM 
6.  ตรวจสอบความพร้อมของระบบ ZOOM 

 
5.   อบรมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศให้กับนักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี 

 6.   ให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการใช้งานอินเทอร์เนต็ และอินทราเน็ตให้กับนักศึกษา อาจารย์  
                เจ้าหน้าท่ี 
   
 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ท้ังภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย 
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ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญที่เก่ียวข้อง 
 
งานวิชาการ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาระดับ
ต่ ากว่าปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับต่ ากว่า
ปริญญาตรีและระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษส าหรับ
บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2565 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ส่งเสริมการรับนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 
2568 ในหลักสูตรท่ีมีจ านวนผู้สมัครน้อย ต่อเนื่อง 3 ปีย้อนหลัง พ.ศ. 2567 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนค่าบ ารุงการศึกษา พ.ศ. 2552 

6. เอกสารการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

8. ระเบียบการศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประจ าปีการศึกษา 2551 

9. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนค่าบ ารุงการศึกษา พ.ศ. 2552 

10. หลักสูตรระดับปริญญาตรี และหลักสูตรระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง(ปวส.) 

11. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการศึกษาระดับประกาศนียบัตร พ.ศ.
2551 

12. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2551 

13. ปฏิทินการศึกษา 

 

งานกิจการนักศึกษา 

 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการเงินสภานักศึกษา สภานักศึกษาเขต
พื้นท่ี องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษาเขตพื้นท่ีและสโมสรนักศึกษาคณะ พ.ศ.2552 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยสโมสรนักศึกษา พ.ศ.2552 
 3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2552 
 4. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.256 
 5. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 
 6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
 7. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง ก าหนดการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพื่อการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
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 8. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง คุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนหรือ
นักศึกษา ผู้กู้ยืมเงินกองทุน ในลักษณะท่ี 1: ให้การสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาแก่นักเรียนหรือนักศึกษาท่ี
ขาดแคลนทุนทรัพย์ พ.ศ. 2567 
 9. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง คุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนหรือ
นักศึกษา ผู้กู้ยืมเงินกองทุน ในลักษณะท่ี 2: ให้การสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาแก่นักเรียนหรือนักศึกษาท่ี
ศึกษาในสาขาวิชาท่ีเป็นความต้องการหลักและมีความจ าเป็นต่อการพัฒนาประเทศ พ.ศ. 2567 
 10. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการช าระเงินคืนกองทุนส าหรับโครงการส่งเสริมพัฒนามนุษย์ (Human Capital) เพื่อรองรบั 10 
อุตสาหกรรมเป้าหมาย และ 3 โครงสร้างพื้นฐาน ผ่านกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) พ.ศ. 2563 
 

งานวิจัยและบริการวิชาการ 
1. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2547 
2. คู่มือการจัดท าค าของบประมาณและการบริหารจัดการงบประมาณเพื่อสนับสนุนงานมูลฐานตาม

พันธกิจของหน่วยรับงบประมาณ (Fundamental Fund; FF) 
3. ค ารับรองการปฏิบัติการตามเงื่อนไขของการอนุมัติงบประมาณด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง โครงการวิจัยท่ีผ่านการพิจารณาสนับสนุน

มูลฐาน Fundamental Fund 
5. บันทึกข้อตกลงการด าเนินงานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการบริการห้องสมุด พ.ศ. ๒๕๕๙ 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การยืมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 

 


