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คํานํา

การประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนกระบวนการหนึ่งของระบบการบริหารทรัพยากรมนุษย
ท่ีมีความสําคัญในการพัฒนาบุคลากรใหมีความพรอมและเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสอดคลอง
กับความตองการและเปาหมายขององคกร/หนวยงาน อีกท้ังเปนการพัฒนาตนเองในระยะยาวเพ่ือให
สามารถเติบโตไปในเสนทางสายอาชีพ นอกจากนั้นการประเมินผลการปฏิบัติงานใชในการพิจารณา
เลื่อนข้ัน/ตําแหนงท่ีสูงข้ึนดวย

การแกไขเพ่ิมเติม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 เม่ือป
พ.ศ.2551 ไดมีผลทําใหมหาวิทยาลัยทุกแหง ตองการปรับเปลี่ยนแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจําปของขาราชการ และบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาใหสอดรับกับระบบการบริหารผล
การปฏิบัติงาน (Performance Management) ของระบบบริหารขาราชการพลเรือนโดยไดมีการออก
ประกาศ ก.พ.อ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนใน
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2551 และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผูดํารงตําแหนง
อาจารย ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และศาสตราจารย สําหรับในสวนของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ก็ไดมีการจัดทํากรอบแนวทางในการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย และพนักงานมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามแนวทางของการ
บริหารผลการปฏิบัติงานและเพ่ือใหมีผลในเชิงปฏิบัติ

การปฏิบัติงานท่ีดี จะตองสามารถประเมินผลบุคลากรไดอยางถูกตอง ตรงกับขอมูลและสภาพ
ความเปนจริง ผลการประเมินเปนท่ียอมรับของบุคลากรสวนใหญ โปรงใสและยุติธรรมและผลของการ
ประเมินสามารถนําไปประยุกตใชในการพัฒนาบุคลากร และปรับปรุงระบบการพัฒนาบุคลากรไดอยาง
แทจริง คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานบุคลากร
สายวิชาการและสายสนับสนุน สําหรับบุคลากรทุกฝายใชเปนคูมือสําหรับการดําเนินงานตอไป

สํานักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจ
มีนาคม 2557 (ปรับปรุง)
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ขอมูลทั่วไป

1. ประวัติความเปนมา
คณะบริหารธุรกิจ เดิมชื่อฝายพณิชยการ เปดทําการสอนเม่ือวันท่ี 5 มิถุนายน 2498 มีแผนกวิชา

เพียงแผนกเดียว คือ แผนกวิชาพณิชยการ รับผูสําเร็จการศึกษาจากมัธยม ปท่ี 6 หรือมัธยมศึกษาปท่ี 3
ในปจจุบัน หลักสูตร 3 ป สําเร็จไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) จํานวนท่ีรับ 30 คน (ชาย 15 คน
และหญิง 15 คน) เรียนท่ีโรงเรียนวรนารีเฉลิมสงขลา โดยแตงตั้งอาจารยใหญโรงเรียนวรนารีเฉลิมใหทํา
หนาท่ีหัวหนาฝายพณิชยการ (ซึ่งถือไดวาเปนหัวหนาคณะวิชาคนแรก) และไดพัฒนามาตามลําดับดังนี้

ป 2504 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หลักสูตร 2 ป
สาขาวิชาการบัญชี รับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
(งดรับป 2546)

ป 2506 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หลักสูตร 2 ป
สาขาวิชาการเลขานุการ รับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
(งดรับป 2549)

ป 2507 เปลี่ยนชื่อจากฝายพณิชยการ เปน คณะวิชาบริหารธุรกิจ
ป 2508 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หลักสูตร 3 ป สาขาวิชาการ

บัญชีรับผูสําเร็จการศึกษามัธยมปท่ี 8 หรือมัธยมศึกษาปท่ี 6 ในปจจุบัน (งดรับป
2512)

ป 2510 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หลักสูตร 3 ป
สาขาวิชาการเลขานุการ รับผูสําเร็จการศึกษามัธยมปท่ี 8 (งดรับป 2515)

ป 2526 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หลักสูตร 2 ป
สาขาวิชาการตลาด รับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
(งดรับป 2549)

ป 2529 เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร2ป สาขาวิชาธุรกิจศึกษา-บัญชี
(งดรับป 2538)

ป 2532 เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาวิชาการบัญชี
ป 2538 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หลักสูตร 2 ป

สาขาวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ รับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ป 2538 เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาวิชาการจัดการ กลุมวิชาการจัดการท่ัวไป
ป 2538 เปดสอนระดับปริญญาตรี  สาขาวิชาการจัดการ กลุ มวิชาการจัดการ

อุตสาหกรรม
ป 2542 เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาวิชาการตลาด
ป 2548 เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาวิชาการจัดการ กลุมวิชาการจัดการสํานักงาน
ป 2548 เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาวิชาระบบสารสนเทศทางคอมพิวเตอร
ป 2550 ปรับปรุงหลักสูตรปริญญาตรีสาขาวิชาการบัญชี เปน บัญชีบัณฑิต
ป 2553 ปรับปรุงหลักสูตรปริญญาตรีสาขาวิชาระบบสารสนเทศทางคอมพิวเตอร เปน

สาขาวิชาระบบสารสนเทศทางธุรกิจ
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ป 2554 เปดสอนระดับปริญญาโท หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต
สาขาวิชาการจัดการธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม

ป 2554 ปรับปรุงหลักสูตร 4 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาการจัดการ
สาขาวิชาการตลาด และสาขาวิชาระบบสารสนเทศทางธุรกิจ

2. สถานที่ตั้ง
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
1 ถ.ราชดําเนินนอก ต.บอยาง อ.เมือง จ.สงขลา 90000
โทร.0-7431-7176 ตอ 108 โทรสาร 0-7431-7177
http://bba.rmutsv.ac.th

3. ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจของคณะบริหารธุรกิจ
ปรัชญาการศึกษา (Philosophy)

“มีคุณธรรม   นําความรู   สูสังคม”

วิสัยทัศน (Vision)
“คณะบริหารธุรกิจมุงผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติท่ีมีคุณธรรมและจริยธรรมเพ่ือตอบสนองความ

ตองการของตลาดแรงงาน”

พันธกิจ  (Mission)
1. ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติดานวิชาชีพและเทคโนโลยีใหมีคุณภาพมีคุณธรรมและจริยธรรม
2. สรางงานวิจัยใหสอดคลองและเกิดประโยชนแกสังคม
3. ใหบริการวิชาการท่ีมีคุณคาแกสังคม
4. ทํานุบํารุงศาสนา สงเสริมศิลปวัฒนธรรมไทยและรักษาสิ่งแวดลอม

4.  เปาประสงค (Goals)
1. บัณฑิตมีคุณภาพเปนท่ีตองการของสังคม
2. ผลิตงานวิจัยท่ีสอดคลองกับความตองการของสังคม
3. บริการวิชาการแกชุมชน
4. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไทยและรักษาสิ่งแวดลอม

5. ยุทธศาสตร (Strategies)
ในการบริหารจัดการและพัฒนาคณะบริหารธุรกิจ ใหบรรลุผลตามวิสัยทัศน พันธกิจ และ

เปาประสงคท่ีกําหนดไวนั้น ไดกําหนดยุทธศาสตรไว 8 ดาน ดังนี้
1. ดานพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน
2. ดานพัฒนาคุณภาพนักศึกษา
3. ดานพัฒนาบุคลากร
4. ดานพัฒนางานวิจัย และบริการชุมชน
5. ดานพัฒนาการทํานุ บํารุงศาสนา สงเสริมศิลปวัฒนธรรมไทยและรักษาสิ่งแวดลอม
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6. ดานการบริหารและการจัดการ
7. ดานการประกันคุณภาพการศึกษา
8. ดานวิเทศสัมพันธและการสรางเครือขายความรวมมือกับองคกรภายนอก

6. สีประจําคณะ

สีฟา

7. สัญลักษณประจําคณะ
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ทําเนียบผูบริหาร

รองศาสตราจารยเยาวพา ณ นคร
คณบดีคณะบริหารธุรกิจ

ผศ.ดร.ยุพาภรณ อุไรรัตน
รองคณบดีฝายวิชาการและวจิัย

นางนงเยาว อินทสโร
รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา

นางนวรัตน ผิวนวล
รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน

ผศ.ดร.พิเชษฐ พรหมใหม
ผูชวยคณบดีฝายบัณฑิตศึกษาและ

วิเทศสัมพันธ

นางสาวพลอยกนก ขุนชาํนาญ
ผูชวยคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา

นางสาวบุสรินทร คูนิอาจ
ผูชวยคณบดีฝายกิจกรรมนักศึกษาและกีฬา

นางสุพินดา โจนส
หัวหนาสาขาการบัญชี

นางสุวภัทร อําพันสุขโข
หัวหนาสาขาการตลาด

นายธีภากรณ นฤมาณนลินี
หัวหนาสาขาระบบสารสนเทศ

นางสาวเบญจลักษณ  เขมคุม
หัวหนาสาขาการจัดการ

นางภัทราภรณ แกวกนิษฐารักษ
ผูชวยหวัหนาสาขาการจัดการ

กลุมวิชาการจัดการอุตสาหกรรม

นางสุชาดา ศรีเชื้อ
ผูชวยหวัหนาสาขาการจัดการ

กลุมวิชาการจัดการสํานักงานอิเล็กทรอนิกส
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โครงสรางการบริหารราชการ
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

โครงสรางการแบงสวนราชการ



คุณลักษณะเฉพาะตําแหนงผูบริหาร
คณะบริหารธุรกิจ
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คณบดี

ตําแหนง : คณบดี
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. จัดทําแผนพัฒนาของคณะใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย
2. พิจารณาระเบียบและออกขอบังคับภายในคณะตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย
3. พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเก่ียวกับหลักสูตรสําหรับคณะเพ่ือเสนอตอสภา

มหาวิทยาลัยกํากับดูแลและวางแผนพัฒนาการจัดการเรียน การสอนในคณะ
4. จัดการวัดผล ประเมินผล และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของคณะ
5. สงเสริมการวิจัย งานบริการวิชาการแกสังคม งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและงานรักษา

สิ่งแวดลอม
6. ใหคําปรึกษาและขอแนะนําเก่ียวกับการดําเนินการกิจกรรมตาง ๆ ของคณะ
7. แตงตั้งบุคลากรหรือคณะอนุกรรมการเพ่ือดําเนินการอยางหนึ่งอยางใดอันอยูในอํานาจและ

หนาท่ีคณบดี
8. บริหารคณะตามระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และประกาศของมหาวิทยาลัย
9. ปกครอง บังคับบัญชาบุคลากรในสังกัดใหปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ
10. สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในสังกัด
11. กําหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุมและ

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของทุกหนวยงานในคณะ
12. ดําเนินการตามกระบวนการการบริหารงานบุคคลในคณะตามท่ีระเบียบ ขอบังคับและ

ประกาศของทางราชการ
13. ประสานงานกับสถานประกอบการและหนวยงานภายนอก
14. กํากับดูแลใหนักศึกษาประพฤติ และปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ ท่ีกําหนดและสงเสริมให

นักศึกษารูจักเสริมสรางระเบียบวินัยดวยตนเอง
15. สงเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสรางและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และ

คานิยมตามขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม
16. สงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการใหแกบุคลากรและนักศึกษาในสังกัด
17. กํากับดูแลการจัดทําแผนปฏิบัติการ ปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียน การสอน จัดทํา

แผนงานและงบประมาณประจําป
18. กํากับดูแลการบริหารงบประมาณและการใชทรัพยากรใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน

สูงสุด
19. ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานและจัดทํารายงานประจําป
20. จัดหาอุปกรณ วัสดุ เครื่องมือ ครุภัณฑ รวมท้ังสิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือทําใหการจัด

การศึกษาในคณะมีคุณภาพ
21. กํากับและดูแลระบบคุณภาพการประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนางานตามระบบ

คุณภาพท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด
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22. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย
23. จัดทําระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
24. ดําเนินการอ่ืนใดตามท่ีสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการหรืออธิการบดีมอบหมาย
25. การอนุญาตการลาปวยของบุคลากรครั้งหนึ่งไมเกิน 60 วัน ยกเวนพนักงานราชการ การ

อนุญาตการลาปวยของพนักงานราชการ ครั้งหนึ่งไมเกิน 30 วัน การอนุญาตการลากิจสวนตัวของ
พนักงานมหาวิทยาลัยปละไมเกิน 45 วัน การอนุญาตการลากิจสวนตัวของพนักงานราชการปละ ไมเกิน
10 วัน การอนุญาตการลาคลอดบุตร การลาพักผอนของบุคลากร และการอนุญาตการลา การเดินทางไป
ปฏิบัติหนาท่ีราชการและการเขารับการฝกอบรมสัมมนาของบุคลากร

26. การสั่งหรือการดําเนินการอ่ืนตามกฎหมายวาดวยประกันสังคม

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
1. ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา

อ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
2. ไดทําการสอนหรือมีประสบการณดานการบริหาร มาแลวไมนอยกวา 3 ป ในมหาวิทยาลัย

หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง



9

รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน

ตําแหนง : รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. วางแผน โครงการ/กิจกรรมดําเนินตามแผน ติดตามตรวจสอบการดําเนินงานโครงการ/
กิจกรรมเปนระยะ ๆ ประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรม จัดทํา รายงานสรุปผลและประชาสัมพันธ รวมท้ัง
วางแผนดําเนินการนําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานพัฒนาบุคลากรและแผนพัฒนา
แผนดําเนินการหรือแผนปฏิบัติการ ระบบฐานขอมูลบุคลากรและแผนเพ่ือการบริหารและบริการ

2. งานประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐานการบริหารจัดการ มาตรฐานการพัฒนาองคกร
3. งานปฏิบัติราชการ มิติดานประสิทธิผลตามแผนปฏิบัติราชการและมิติดานการพัฒนาองคกร
4. กํากับ ตรวจสอบการใชงบประมาณ ดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามภารกิจมอบหมายให

เปนไปตามกําหนดเวลาประสิทธิภาพ
5. ลงนาม อนุญาต อนุมัติใบบันทึกขอความภายในคณะท่ีเก่ียวของกับภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย

หรือเปนเจาภาพในลักษณะปฏิบัติราชการแทนคณบดี
6. งานโครงการพิเศษและหรืองานอ่ืนท่ีคณบดีมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
1. ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา

อ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
2. ไดทําการสอนหรือมีประสบการณดานการบริหาร มาแลวไมนอยกวา 3 ป ในมหาวิทยาลัย

หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย

ตําแหนง : รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. ดําเนินงานประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรม จัดทํารายงานสรุปผลและประชาสัมพันธรวมท้ัง
วางแผนดําเนินการนําผลประเมินมาปรับปรุงแกไขแลพัฒนางานวิชาการและวิจัย ระบบฐานขอมูลงาน
วิชาการและวิจัยเพ่ือการบริหารวิชาการและวิจัย

2. งานประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐานคุณภาพบัณฑิต มาตรฐานหลักสูตรการเรียนการสอน
และการบริหารวิชาการและมาตรฐานการวิจัย และงานสรางสรรค

3. งานปฏิบัติราชการ มิติประสิทธิผลตามแผนปฏิบัติราชการ
4. กํากับตรวจสอบการใชงบประมาณดําเนินโครงการ/กิจกรรมตามภารกิจมอบหมายใหเปนไป

ตามกําหนดเวลาและมีประสิทธิภาพ
5. งานโครงการพิเศษ และ/หรืองานอ่ืนท่ีคณบดีมอบหมาย
6. งานลงนาม อนุญาต อนุมัติในบันทึกขอความภายในคณะท่ีเก่ียวของกับภารกิจท่ีไดรับ

มอบหมายหรือเปนเจาภาพในลักษณะปฏิบัติราชการแทนคณบดี

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
1. ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา

อ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
2. ไดทําการสอนหรือมีประสบการณดานการบริหาร มาแลวไมนอยกวา 3 ป ในมหาวิทยาลัย

หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา

ตําแหนง : รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. วางแผนโครงการ/กิจกรรมดําเนินตามแผน ติดตามตรวจสอบการดําเนินงานโครงการ/
กิจกรรมเปนระยะ ๆ ประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรม จัดทํา รายงานสรุปผลและประชาสัมพันธรวมท้ัง
วางแผนดําเนินการนําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานพัฒนานักศึกษาและงานเตรียมฝก
ประสบการณวิชาชีพกลาง ระบบฐานขอมูลงานกิจการนักศึกษาเพ่ือการบริหาร

2. งานประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐานคุณภาพบัณฑิต มาตรฐานหลักสูตรการเรียนการสอน
และการบริหารวิชาการและมาตรฐานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

3. งานปฏิบัติราชการ มิติดานประสิทธิผลตามแผนปฏิบัติราชการและมิติคุณภาพดานคุณภาพ
การใหบริการ

4. กํากับตรวจสอบการใชงบประมาณดําเนินการโครงการ/กิจกรรมตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย
ใหเปนไปตามกําหนดเวลาและมีประสิทธิภาพ

5. ลงนาม อนุญาต อนุมัติใบบันทึกขอความภายในคณะท่ีเก่ียวของกับภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย
หรือเปนเจาภาพในลักษณะปฏิบัติราชการแทนคณบดี

6. งานโครงการพิเศษ และ/หรืองานอ่ืนตามคณบดีมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
1. ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา

อ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
2. ไดทําการสอนหรือมีประสบการณดานการบริหาร มาแลวไมนอยกวา 3 ป ในมหาวิทยาลัย

หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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คณะกรรมการประจําคณะ

ตําแหนง : คณะกรรมการประจําคณะ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. จัดทําแผนพัฒนาของคณะใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย
2. พิจารณาวางระเบียบและออกขอบังคับภายในคณะตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย
3. พิจารณากําหนดหลักสูตรและรายละเอียดเก่ียวกับหลักสูตรสําหรับคณะเพ่ือเสนอตอสภา

มหาวิทยาลัย
4. จัดการวัดผล ประเมินผล และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของคณะ
5. สงเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแกสังคม งานทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมและงาน

รักษาสิ่งแวดลอม
6. ใหคําปรึกษาและขอแนะนําเก่ียวกับการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของคณะ
7. แตงตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือดําเนินการอยางหนึ่งอยางใดอันอยูในอํานาจและหนาท่ีของ

คณะกรรมการประจําคณะ
8. ดําเนินการอ่ืนใดตามท่ีสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ หรืออธิการบดีมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
1. ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา

อ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
2. ไดทําการสอนหรือมีประสบการณดานการบริหาร มาแลวไมนอยกวา 3 ป ในมหาวิทยาลัย

หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนาสํานักงานคณบดี

ตําแหนง : หัวหนาสํานักงานคณบดี
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. พิจารณากลัน่กรองงานท่ีเสนอเลขานุการคณะ
2. ดําเนินการและรับผิดชอบงานสารบรรณของคณะวิชา
3. ประสานงานระหวางคณะ กับสาขาวิชา
4. ดูแลทรัพยสินของมหาวิทยาลัยท่ีใชในสํานักงานคณะ
5. ปกครองดูแลบุคลากรในบังคับบัญชา ใหปฏิบัติตามตามระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย
6. พิจารณาความดคีวามชอบบุคลากรในบังคับบัญชา
7. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
1. ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือ

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
2. ไดทําการสอนหรือมีประสบการณดานการบริหาร มาแลวไมนอยกวา 3 ป ในมหาวิทยาลัย

หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนาสาขาวิชา

ตําแหนง : หัวหนาสาขาวิชา
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. ดําเนินการและรับผิดชอบงานในสาขาวิชา
2. วางแผนปฏิบัติงานในสาขาวิชา
3. พัฒนางานในสาขาวิชา
4. ประสานงานกับสวนงานอ่ืนในมหาวิทยาลัย
5. รับผิดชอบทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ตามท่ีอธิการบดีมอบหมายใหใชในสาขาวิชา
6. เสนอรายงานกิจการในหนาท่ีตอคณบดี
7. ปกครองดูแลบังคับบัญชาบุคลากรในบังคับบัญชาและนักศึกษา ใหปฏิบัติตามระเบียบ

ขอบังคับของมหาวิทยาลัย
8. พิจารณาเสนอความดีความชอบของบุคลากรในบังคับบัญชาตอคณบดี
9. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีคณบดีมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา

อ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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ผูชวยคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา

ตําแหนง : ผูชวยคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1.  เรงรัดติดตาม ประเมินผลการบริหารจัดการของคณะฯ และเสนอแนวทางปฏิบัติ เพ่ือใหการ
บริราชการบรรลุเปาหมายตามแผนพัฒนาของคณะบริหารธุรกิจ

2.  การรวบรวมขอมูล สถิติ ประกอบการวางแผนและการบริหารจัดการ
3.  การกํากับดุแลการดําเนินงานของงานนโยบายและแผนของคระบริหารธุรกิจ
4. การจัดทําแผนงบประมาณและแผนปฏิบัติราชการใหสอดคลองกับแผนพัฒนาของคณะ

บริหารธุรกิจและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
5.  การจัดทําแผนจัดตั้งและแบงสวนราชการใหสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนาของคณะ

บริหารธุรกิจและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
6. การจัดทําแผนอัตรากําลัง

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา

อ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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ผูชวยคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ

ตําแหนง : ผูชวยคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. การดําเนินการเก่ียวกับขอมูล สถิติและการเผยแพรผลงานทางดานวิชาการและวิจัยและ
ฝกอบรม

2.  การขอความชวยเหลือ และความรวมมือเพ่ือสงเสริมงานวิชาการและงานวิจัยและฝกอบรม
และการไปสอนในหนวยงานนอกสังกัดคณะบริหารธุรกิจ

3. การติดตาม เผยแพร บริการ สงเสริมและสนับสนุนงานดานวิชาการและงานวิจัยและ
ฝกอบรม

4.  การกําหนดแนวทางปฏิบัติและดําเนินการจัดหารายไดจากงานวิชาการและงานวิจัยและ
ฝกอบรม

5.  การกํากับดุแลการดําเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา

อ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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ผูชวยคณบดีฝายบัณฑิตศึกษาและวิเทศสัมพันธ

ตําแหนง : ผูชวยคณบดีฝายบัณฑิตศึกษาและวิเทศสัมพันธ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. ทําหนาท่ีจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ใหเปนไปตามนโยบายของคณะบริหารธุรกิจและ
มหาวิทยาลัย

2.  ควบคุม กํากับ ดูแลหนวยงานภายใน ฝายบัณฑิตศึกษาและวิ เทศสัมพันธของคณะ
บริหารธุรกิจใหเปนไปตามวัตถุประสงค

3. ประสานงานระดับคณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชา และบุคลากรท่ีเก่ียวของในการดําเนินงาน
บัณฑิตศึกษา

4. ประสานงานกับหนวยงานภายนอกเก่ียวกับการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
5.  ควบคุมดูแลใหการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เปนไปตามมาตรฐานตาง ๆ ท่ีกําหนดไว
6.  ดําเนินการและประสานงานติดตอกับองคกร สถาบันการตางประเทศตามโครงการความ

รวมมือตาง ๆ เพ่ือพัฒนาหลักสูตร บุคลากร การเรียนการสอน การวิจัย ตามพันธกิจอุดมศึกษาของคณะ
บริหารธุรกิจ และมหาวิทยาลัย

7.  ดําเนินการเก่ียวกับผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ ในเรื่องความรวมมือตามวัตถุประสงคตางๆ
การมาเยี่ยมชมคณะบริหารธุรกิจ การเจรจาความรวมมือ การใหความสะดวกตาง ๆ ในการประสานงาน
ดานตางประเทศกับคณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาและบุคลากรท่ีเก่ียวของ

8.  การเผยแพรขอมูลขาวสารดานตางประเทศเก่ียวกับ ทุนพัฒนาบุคลากร ทุนวิจัย ความรวมมือ
ตางๆ ท่ีไดรับจากองคกร สถาบันการศึกษา องคกรวิชาชีพของตางประเทศรวมท้ังการเผยแพรชื่อเสียง
ของคณะบริหารธุรกิจและมหาวิทยาลัย สูสังคมในระดับสากล

9.  ดําเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากคณะบริหารธุรกิจ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา

อ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานประกันคุณภาพการศึกษา

ตําแหนง : หัวหนางานประกันคุณภาพการศึกษา
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. ใหความรวมมือ ตลอดจนประสานงานกับสาขาวิชาหรือหนวยงานอ่ืน ๆ
2.  วางแผนท้ังระยะสั้นและระยะยาวในงานท่ีรับผิดชอบ
3.  พิจารณากลั่นกรองจัดทํางบประมาณประจําปในงานท่ีรับผิดชอบ
4.  หาลูทางพัฒนางานบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบใหกาวหนาทันสมัย
5.  ปกครองบังคับบัญชาขาราชการและลุกจางในความรับผิดชอบใหปฏิบัติตามระเบียบของทาง

ราชการ
6.  รับผิดชอบงานประกันคุณภาพ และประเมินผลการตรวจสอบภายในและภายนอก
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากคณะบริหารธุรกิจ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานบัณฑิตศึกษาคณะบริหารธุรกิจ

ตําแหนง : หัวหนางานบัณฑิตศึกษาคณะบริหารธุรกิจ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. วางนโยบายเก่ียวกับการพัฒนาการดําเนินงานการจัดการศึกษา การพัฒนาหลักสูตร การวิจัย
การเรียนการสอน และการวัดประเมินผลการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัย

2.  พิจาณาเสนอระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวกับการบริหารและการดําเนินงาน จัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาตอคณะกรรมการประจําคณะบริหารธุรกิจ

3.  พิจารณากลั่นกรองหลักสูตรบัณฑิตศึกษาสาขาวิชาตาง ๆ ตามศักยภาพของคณะ
4.  กํากับควบคุมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน ระเบียบขอบังคับ

และระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย
5.  พิจารณาเสนอและจัดทํางบประมาณท่ีเก่ียวของกับการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
6.  ใหคําปรึกษาและเสนอความคิดเห็นแนวทางการบริหารงานเพ่ือพัฒนางานบัณฑิตศึกษาตอ

คณบดี
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากคณะบริหารธุรกิจ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานบริหารทรัพยสินและอาคารสถานที่

ตําแหนง : หัวหนางานบริหารทรัพยสินและอาคารสถานที่
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. ใหความรวมมือ ตลอดจนประสานงานกับสาขาวิชาและหนวยงานอ่ืน ๆ
2.  วางแผนงานและหาแนวทางปรับปรุงท้ังระยะสั้นและระยะยาว ในงานท่ีรับผิดชอบ
3. พิจารณากลั่นกรองจัดทํางบประมาณประจําปในงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือเสนอตอรองคณบดี

ฝายบริหารและวางแผน
4.  หาลูทางพัฒนางานและบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบใหกาวทันสมัยอยางตอเนื่อง
5.  ปกครองบังคับบัญชาขาราชการและลุกจางใหปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ
6.  รับผิดชอบงานบริหารทรัพยสิน งานครุภัณฑและพัสดุ
7.  รับผิดชอบงานอาคารสถานท่ี และนักการภารโรง
8.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากคณะบริหารธุรกิจ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานพัฒนานักศึกษา

ตําแหนง : หัวหนางานพัฒนานักศึกษา
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. จัดทําแผนโครงการกิจกรรมประจําปรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
2.  ดําเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการท่ีกําหนดไว
3.  ควบคุมดูแล และประสานงาน การจัดตั้งและดําเนินงานของสโมสรนักศึกษา
4. ดําเนินการเก่ียวกับนักศึกษาวิชาทหาร
5.  จัดหา และควบคุมการใชและการบํารุงรักษาพัสดุเก่ียวกับการกีฬา
6.  ประสานงานกับอาจารยท่ีปรึกษาและผูปกครองเก่ียวกับการพัฒนาวินัยนักศึกษา
7.  สงเสริมและสนับสนุนใหนักศึกษามีระเบียบวินัย ประพฤติและปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียม

ประเพณี และศีลธรรมอันดี
8. ดําเนินการสอบสวนและพิจารณาโทษนักศึกษาเก่ียวกับการกระทําผิดระเบียบวินัยขอบังคับ

ของคณะบริหารธุรกิจและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
9.  ดําเนินการเก่ียวกับทุนการศึกษา รวมถึงคํารองขอยกเวนคาเลาเรียน และการกูยืมเงินเพ่ือ

การศึกษาของนักศึกษา
10.ดําเนินการเก่ียวกับการจัดแนะแนวนักศึกษา
11. ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ
12.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากคณะบริหารธุรกิจ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานบริหารและวางแผน

ตําแหนง : หัวหนางานบริหารและวางแผน
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. ศึกษาวิเคราะหเพ่ือจัดระบบและวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ
2.  ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายเงินใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ
3.  ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากร
4.  ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงาน และการประชุมสัมมนา
5.  ดําเนินการเก่ียวกับการสอบสวนและการลงโทษทางวนิัยของบุคลากร
6.  ดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของขาราชการและลูกจาง และการขอรับบําเหน็จบํานาญ และ

เงินทดแทน
7.  ดําเนินการเพ่ือเสริมสรางภาพพจนและความสัมพันธอันดีกับบุคลากรและหนวยงานท้ัง

ภายในและภายนอกคณะบริหารธุรกิจ
8.  เผยแพรขาวสาร ผลงานและกิจกรรมของคณะ
9.  ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีภายในคณะ
10.  ดําเนินการเก่ียวกับการจัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหา จัดซื้อ จัดจางการเก็บ

รักษา และการเบิกจายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ
11.  ศึกษา วิเคราะห เพ่ือจัดทําระบบและวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน โครงการ

และงบประมาณเพ่ือพัฒนาคณะ และขยายการจัดการศึกษา
12.  ดําเนินการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป ใหแกหนวยงานตาง ๆ
13.  ติดตามประเมินผลและรายงานการดําเนินงานตามแผนงานและโครงการท่ีไดรับงบประมาณ

ประจําป
14.  รวบรวมและจัดระบบขอมูลการใชงบประมาณประจําป
15.  ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
16.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากคณะบริหารธุรกิจ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานบริการทางวิชาการและสังคม

ตําแหนง : หัวหนางานบริการทางวิชาการและสังคม
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1.  พัฒนาระบบการบริการวิชาการและสังคม
2.  ศึกษาปญหาของสังคมและชุมชนเพ่ือวางแผนการใหบริการทางวิชาการและสังคมอยางมี

ประสิทธิภาพ
3.  สรางความรวมมือกับหนวยงานภายนอกเพ่ือใหบริการทางวิชาการและสังคม
4.  จัดใหมีศูนยบริการทางวิชาการ
5.  เสนอจัดโครงการประจําปเพ่ือใหบริการทางวิชาการและสังคม
6. ชวยงานรองคณบดีฝายวิชาการและวิจัยและปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายงานจาก

คณะบริหารธุรกิจ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานวิจัย

ตําแหนง : หัวหนางานวิจัย
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1.  กํากับดูแลงานวิจัยของคณะใหเปนไปตามแผนงาน
2. สงเสริมและสนับสนุนดานงานวิจัยของอาจารยภายในคณะ
3.  สงเสริมเผยแพรงานวิจัยของคณาจารยภายในคณะ
4.  ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายงานจากคระบริหารธุรกิจ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานวิชาการ

ตําแหนง : หัวหนางานวิชาการ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1.  ประสานงานและรวมมือกับสาขาวิชาหรือหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ
2.  วางแผนงานระยะสั้นและระยะยาว ในงานท่ีรับผิดชอบ
3.  จัดทํางบประมาณประจําปในงานวิชาการ ติดตามและประเมินผลการดําเนินโครงการตางๆ

ของฝายวิชาการ
4.  พัฒนางานบุคลาการในฝายวิชาการเพ่ือใหปฏิบัติงานมีความคลองตัวและทันสมัย
5.  ดูแลการเบิกจายตาง ๆ ในสวนงานวิชาการ
6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายงานจากคณะบริหารธุรกิจและรองคณบดีฝาย

วิชาการและวิจัย

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานประชาสัมพันธ

ตําแหนง : หัวหนางานประชาสัมพันธ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. ใหความรวมมือตลอดจนประสานงานกับสาขาวิชาหรือหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ
2. รวบรวมและเผยแพรขาวสารท่ีเก่ียวของกับสถานศึกษา รวมท้ังขาวสารอ่ืน ๆ ใหแกบุคลากร

ในสถานศึกษาและบุคคลท่ัวไป
3.  รับผิดชอบศูนยกลางการติดตอสื่อสารตาง ๆ ของสถานศึกษาท้ังภายในและภายนอก

สถานศึกษา เชน ศูนยควบคุมเสียงตามสาย ศูนยวิทยุสื่อสารโทรศัพทภายใน – นอก สถานีวิทยุ และการ
สื่อสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เปนตน

4.  เปนศูนยขอมูลและบริการขาวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชนทองถ่ินสวนราชการ
สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชนและประชาชนเพ่ือการประชาสัมพันธ

5.  ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย
6.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน
6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายงานจากคณะบริหารธุรกิจ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานวิเทศสัมพันธ

ตําแหนง : หัวหนางานวิเทศสัมพันธ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. ดูแลอํานวยความสะดวกใหแกผูเชี่ยวชาญ นักศึกษา และอาคันตุกะชาวตางประเทศท้ัง
ทางดานท่ีพัก การเดินทาง การศึกษา และความเปนอยู

2.  เปนฐานขอมูลดานตางประเทศ อันจะเปนประโยชนในการสรางความรวมมือและประมวลผล
งานเพ่ือเผยแพรกิจกรรมและขอมูลของคณะบริหารธุรกิจไปสูตางประเทศ

3. เปนหนวยงานติดตามประเมินผลโครงการความรวมมือของคณะบริหารธุรกิจและ
สถาบันการศึกษาตางประเทศ

4.  ประสานงานกับฝายวิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลัย
5.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายงานจากคณะบริหารธุรกิจ
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หัวหนางานเทคโนโลยีการศึกษา

ตําแหนง : หัวหนางานเทคโนโลยีการศึกษา
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

1. ควบคุมดูแลระบบสื่อโสตทัศนศึกษาในหองเรียน/หองประชุม
2.  จัดทําคูมือหรือคําแนะนําในการใชสื่อโสตทัศนและโปรแกรมเก่ียวกับการเรียนการสอน
3. พัฒนาโปรแกรมดานการเรียนและประเมินผลรวมท้ังจัดทําสื่อการเรียนอิเล็กทรอนิกส
4.  ประสานงานกับฝายประชาสัมพันธ
5.  ใหบริการคําแนะนําการใชสื่อโสตทัศนแกผูใชบริการ
6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายงานจากคณะบริหารธุรกิจ
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ผูชวยหัวหนางานบริหารทรัพยสินอาคารและสถานที่

ตําแหนง : ผูชวยหัวหนางานบริหารทรัพยสินอาคารและสถานที่
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาที่และความรับผิดชอบ

1. ใหความรวมมือ ตลอดจนประสานงานกับสาขาวิชาและหนวยงานอ่ืน ๆ
2.  วางแผนงานและหาแนวทางปรับปรุงท้ังระยะสั้นและระยะยาว ในงานท่ีรับผิดชอบ
3. พิจารณากลั่นกรองจัดทํางบประมาณประจําปในงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือเสนอตอรองคณบดี

ฝายบริหารและวางแผน
4.  หาลูทางพัฒนางานและบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบใหกาวทันสมัยอยางตอเนื่อง
5.  ปกครองบังคับบัญชาขาราชการและลุกจางใหปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ
6.  รับผิดชอบงานบริหารทรัพยสิน งานครุภัณฑและพัสดุ
7.  รับผิดชอบงานอาคารสถานท่ี และนักการภารโรง
8.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากคณะบริหารธุรกิจ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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ลักษณะงานทั่วไปงาน
บุคลากรสายวิชาการ
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ศาสตราจารย

ตําแหนงประเภท วิชาการ
กลุมตําแหนง สอนและวิจัย
ตําแหนงงาน ศาสตราจารย

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรม และการวิจัยคนควาในสาขาวิชาการ

และวิชาชีพชั้นสูง การใหคําปรึกษา แนะนํา แกนิสิตนักศึกษา การใหบริการทางวิชาการแกสังคม การ
ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
สอนวิชาการหรือวิชาชีพชั้นสูงในสาขาวิชาตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยตองใชทักษะ และ

ความเชี่ยวชาญในการสอน คนควาวิจัยทางวิชาการชั้นสูงท่ีทาใหเกิดองคความรูใหม และนวัตกรรม ท่ีเปน
ประโยชนตอวิชาการและวิชาชีพในระดับประเทศและ/หรือนานาชาติ ควบคุมและตรวจสอบ การ
วิจัยคนควาอันเปนสวนหนึ่งของการศึกษาของนิสิตนักศึกษา เปนท่ีปรึกษาของนิสิตนักศึกษาทางดาน
วิชาการและกิจกรรมนิสิตนักศึกษา ใหคําแนะนําปรึกษาทางดานวิชาการแกคณาจารย ใหบริการทาง
วิชาการแกสังคม ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยปฏิบัติภารกิจตาม
หลักคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนง
ไดดํารงตําแหนงรองศาสตราจารยมาแลวไมนอยกวา 2 ป มีความรูความสามารถและ ความ

เชี่ยวชาญในการสอน และมีผลงานทางวิชาการ โดยไดผานการประเมินตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคลใหดารงตําแหนงศาสตราจารย และขอบังคับสภาสถาบัน
อุดมศึกษาวาดวยเรื่องดังกลาว

ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงวิชาการ ตําแหนงศาสตราจารย
เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2553
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รองศาสตราจารย

ตําแหนงประเภท วิชาการ
กลุมตําแหนง สอนและวิจัย
ตําแหนงงาน รองศาสตราจารย

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรม และการวิจัยคนควาในสาขาวิชาการ

และวิชาชีพชั้นสูง การใหคําปรึกษา แนะนํา แกนิสิตนักศึกษา การใหบริการทางวิชาการแกสังคม การ
ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
สอนวิชาการหรือวิชาชีพชั้นสูงในสาขาวิชาตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยตองใชทักษะ และ

ความชํานาญพิเศษในการสอน คนควาวิจัยทางวิชาการชั้นสูงท่ีทาใหเกิดความกาวหนาทางวิชาการ และ
นําไปประยุกตและบูรณาการไดอยางกวางขวาง ควบคุมและตรวจสอบการวิจัยคนควาอันเปนสวนหนึ่ง
ของการศึกษาของนิสิตนักศึกษา เปนท่ีปรึกษาของนิสิตนักศึกษาทางดานวิชาการและกิจกรรมนิสิต
นักศึกษา ใหบริการทางวิชาการแกสังคม ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
โดยปฏิบัติภารกิจตามหลักคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนง
ไดดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารยมาแลวไมนอยกวา 3๓ ป มีความรูความสามารถและ ความ

ชํานาญพิเศษในการสอน และมีผลงานทางวิชาการ โดยไดผานการประเมินตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย และขอบังคับ สภา
สถาบันอุดมศึกษาวาดวยเรื่องดังกลาว

ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงวิชาการ ตําแหนงรองศาสตราจารย
เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2553
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ผูชวยศาสตราจารย

ตําแหนงประเภท วิชาการ
กลุมตําแหนง สอนและวิจัย
ตําแหนงงาน ผูชวยศาสตราจารย

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรม และการวิจัยคนควาในสาขาวิชาการ

และวิชาชีพชั้นสูง การใหคําปรึกษา แนะนํา แกนิสิตนักศึกษา การใหบริการทางวิชาการแกสังคม การ
ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
สอนวิชาการหรือวิชาชีพชั้นสูงในสาขาวิชาตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยตองใชทักษะและ

ความชํานาญในการสอน คนควาวิจัยทางวิชาการชั้นสูงท่ีทาใหเกิดความกาวหนาทางวิชาการและนาไปใช
ประโยชนได ควบคุมและตรวจสอบการวิจัยคนควาอันเปนสวนหนึ่งของการศึกษาของนิสิตนักศึกษา เปน
ท่ีปรึกษาของนิสิตนักศึกษาทางดานวิชาการและกิจกรรมนิสิตนักศึกษา ใหบริการทางวิชาการแกสังคม
ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยปฏิบัติภารกิจตามหลักคุณธรรม
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงอาจารย ตามขอ 1 และไดดารงตําแหนงอาจารยมาแลว ไม

นอยกวา 5 ป มีความรูความสามารถและความชํานาญในการสอน มีผลงานทางวิชาการโดยไดผาน การ
ประเมินตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคลใหดารงตําแหนง ผูชวย
ศาสตราจารย และขอบังคับสภาสถาบันอุดมศึกษาวาดวยเรื่องดังกลาว หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงอาจารย ตามขอ 1 และไดดารงตําแหนงอาจารยมาแลว ไม
นอยกวา 2 ป มีความรูความสามารถและความชํานาญในการสอน มีผลงานทางวิชาการโดยไดผาน การ
ประเมินตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคลใหดารงตําแหนง ผูชวย
ศาสตราจารย และขอบังคับสภาสถาบันอุดมศึกษาวาดวยเรื่องดังกลาว

ขอยกเวน กรณีท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงอาจารย ตามบทเฉพาะกาล และไดดารง
ตําแหนงอาจารยมาแลวไมนอยกวา 9 ป มีความรูความสามารถและความชํานาญในการสอน มีผลงานทาง
วิชาการโดยไดผานการประเมินตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคลให
ดารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย และขอบังคับสภาสถาบันอุดมศึกษาวาดวยเรื่องดังกลาว

ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงวิชาการ ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย
เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2553
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อาจารย

ตําแหนงประเภท วิชาการ
กลุมตําแหนง สอนและวิจัย
ตําแหนงงาน อาจารย

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรม และการวิจัยคนควาในสาขาวิชาการ

และวิชาชีพชั้นสูง การใหคําปรึกษา แนะนํา แกนิสิตนักศึกษา การใหบริการทางวิชาการแกสังคม การ
ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
สอนวิชาการหรือวิชาชีพในสาขาวิชาตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย คนควาวิจัยทางวิชาการชั้นสูง

เปนท่ีปรึกษาของนิสิตนักศึกษาทางดานวิชาการและกิจกรรมนิสิตนักศึกษา ใหบริการทางวิชาการแก
สังคม ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยปฏิบัติภารกิจตามหลัก
คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนง
1. ไดรับปริญญาโท หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในสาขาวิชาท่ีมีการสอนในสถาบันอุดมศึกษา หรือ
2. ไดรับปริญญาเอก หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในสาขาวิชาท่ีมีการสอนในสถาบันอุดมศึกษา บท

เฉพาะกาล สาหรับกรณีผูท่ีบรรจุเขารับราชการ โดยใชวุฒิปริญญาตรีกอนท่ี ก.พ.อ. จะมีมติกําหนด
มาตรฐานกําหนดตําแหนงนี้ ใหยังคงดารงตําแหนงอาจารยตอไปได โดยมีเงื่อนไขในการพัฒนาบุคคล
ดังกลาว ใหไดรับวุฒิการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึนโดยเร็ว

ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงวิชาการ ตําแหนงอาจารย
เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2553
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ลักษณะงานทั่วไปงาน
บุคลากรสายสนับสนุน
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เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

ตําแหนงประเภท สนับสนุน
กลุมตําแหนง สนับสนุนวิชาการ
ตําแหนงงาน เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปท่ียากพอสมควร โดยมีคูมือ หรือแนวปฏิบัติ หรือคําสั่งอยางกวางๆ และอยู

ภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีท่ีจําเปน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานท่ียากพอสมควรเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลาย

อยาง เชน งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและ
แจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูล สถิติ งานสัญญา เปนตน หรือปฏิบัติงาน
เลขานุการท่ียากพอควร เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทํารายงานการประชุม รายงานอ่ืนๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้

ความรูความสามารถที่ตองการ
1. มีความรูความสามารถในงานบริหารงานท่ัวไปอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา

กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี

3. มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอยาง
ยิ่ง ของประเทศไทย

4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานใน
หนาท่ี

5. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
6. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
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นักวิชาการเงินและบัญชี

ตําแหนงประเภท สนับสนุน
กลุมตําแหนง สนับสนุนวิชาการ
ตําแหนงงาน นักวิชาการเงินและบัญชี

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีท่ียากพอสมควร โดยมีคูมือ หรือแนวปฏิบัติ หรือคําสั่งอยางกวางๆ

และอยูภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีท่ีจําเปน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานท่ียากพอสมควรเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือ

หลายอยาง เชน จัดทําฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายในหมวดตาง ๆ ตรวจสอบความถูกตองของ
บัญชี เงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณ
ประจําเดือน จัดทําประมาณการรายได รายจายประจําป พรอมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน ดําเนินการ
เก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงิน
งบประมาณรายจาย และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้

ความรูความสามารถที่ตองการ
1. มีความรูความสามารถในงานการเงินและบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา

กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี

3. มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอยาง
ยิ่งของประเทศไทย

4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานใน
หนาท่ี

5. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
6. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
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นักวิชาการศึกษา

ตําแหนงประเภท สนับสนุน
กลุมตําแหนง สนับสนุนวิชาการ
ตําแหนงงาน นักวิชาการศึกษา

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานการศึกษาท่ียากพอสมควร โดยมีคูมือ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคําสั่งอยางกวางๆ และ

อยูภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีท่ีจําเปน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานท่ียากพอสมควรเก่ียวกับงานการศึกษา โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลาย

อยาง ทําหนาท่ีชวยศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู งาน
กิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัด
พิพิธภัณฑการศึกษา และการบริการและสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา ซึ่งไดแก การ
รวบรวมขอมูลเก่ียวกับความตองการกําลังคน หลักสูตร ตําราเรียน ความรูพ้ืนฐาน ตลอดจนความตองการ
ดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษา เผยแพรการศึกษา
เชน ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสาร หรือเอกสารตางๆ และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้

ความรูความสามารถที่ตองการ
1. มีความรูความสามารถในงานการศึกษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา

กฎหมาย  วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี

3. มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอยาง
ยิ่งของประเทศไทย

4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานใน
หนาท่ี

5. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
6. มีความรูความสามารถในการติดตอประสานงาน
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นักวิชาการโสตทัศนศึกษา

ตําแหนงประเภท สนับสนุน
กลุมตําแหนง สนับสนุนวิชาการ
ตําแหนงงาน นักวิชาการโสตทัศนศึกษา

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดานโสตทัศนศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานโสตทัศนศึกษา โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือ หลายอยาง เชน

ควบคุมและใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย เลือกเตรียมและควบคุมการผลิตวัสดุอุปกรณท่ีใช
ในการจัดแสดง หรือการบรรยาย ไดแก ฟลม สไลด ภาพยนตร รูปภาพ แผนภาพ แผนภูมิ ตัวอักษร
สคริปตฯลฯ ชวยเขียน และเรียบเรียงคําบรรยายภาพ คําบรรยายแผนภูมิ และบทรายการวิทยุ
ภาพยนตร หรือโทรทัศนเพ่ือเผยแพร หรือใหความรูในดานตางๆ จัดหา และเก็บรักษาวัสดุอุปกรณตางๆ
ทางดานโสตทัศนศึกษาและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1.  ไดรับคุณวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือ
2. ไดรับคุณวุฒิปริญญาโท หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือ
3.  ไดรับคุณวุฒิปริญญาเอก หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้

ความรูความสามารถที่ตองการ
1.  มีความรูความสามารถในงานโสตทัศนศึกษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี
2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานใน

หนาท่ี
3.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานใน

หนาท่ี
4.  มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
5.  มีความรูความเขาใจในวิสัยทัศน พันธกิจ และแผนงานดานตางๆ ของหนวยงานท่ีสังกัด
6. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา และ

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ
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นักประชาสัมพันธ

ตําแหนงประเภท สนับสนุน
กลุมตําแหนง สนับสนุนวิชาการ
ตําแหนงงาน นักประชาสัมพันธ

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธท่ียากพอควร โดยมีคูมือ หรือแนวปฏิบัติ หรือคําสั่งอยางกวางๆ และ

อยูภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีท่ีจําเปน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานท่ียากพอควรเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลาย

อยาง เชน สํารวจ รวบรวม รับฟงความคิดเห็นของขาราชการ นิสิต นักศึกษา และประชาชน รวบรวม
ขอมูลขาวสารตาง ๆ ชวยจัดทําขาวสาร เอกสารความรูดานตาง ๆ เพ่ือใชในการประชาสัมพันธ
ดําเนินงานประชาสัมพันธในรูปแบบตาง ๆ เชน จัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา จัดนิทรรศการเพ่ือเผยแพร
ใหความรูความเขาใจเก่ียวกับการดําเนินงานหรือผลงานของหนวยงานหรือมหาวิทยาลัยหรือของรัฐบาล
ชี้แจงตอบปญหาขอของใจเก่ียวกับการปฏิบัติงานของหนวยงาน ชวยศึกษาวิเคราะห เสนอแนะเก่ียวกับการ
ดําเนินงานประชาสัมพันธ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้

ความรูความสามารถที่ตองการ
1. มีความรูความสามารถในงานประชาสัมพันธอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา

กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ  ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี

3. มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอยาง
ยิ่งของประเทศไทย

4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานใน
หนาท่ี

5. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
6. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
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เจาหนาที่หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร

ตําแหนงประเภท สนับสนุน
กลุมตําแหนง สนับสนุนวิชาการ
ตําแหนงงาน เจาหนาท่ีหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ไดรับปริญญาตรีทางดานคอมพิวเตอร เทคโนโลยีคอมพิวเตอร หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ หรือ

ประสบการณในการปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง เพ่ือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว
หรือพัฒนางานในหนาท่ีและงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง หรือแกไขปญหาในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความ
ยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้

1. ดําเนินการตรวจเช็ค ซอมบํารุงรักษาชุดคอมพิวเตอรของคณะใหอยูในสภาพพรอมใชงาน
ตามปกติ

2. ควบคุมและดูแลระบบสายสัญญาณ ท่ีเชื่อมตอการใหบริการเครือขาย
3. ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือโปรแกรม ซอฟแวรหรือท่ีเก่ียวของ

สําหรับการสอนภาคปฏิบัติ
4. ควบคุมดูแลการใชหองปฏิบัติการของนักศึกษา ตามชวงเวลาท่ีกําหนดในตารางการเรียนการ

สอนหรือตามท่ีอาจารยผูสอนประสานขอการบริการ ใหเปนไปตามระเบียบการใชหองปฏิบัติ การอยาง
เครงครัด

5. ดําเนินการเก่ียวกับการดูแล เสนอการจัดหาและซอมบํารุงครุภัณฑ วัสดุอุปกรณตาง ๆ ใน
หอง ปฏิบัติการใหอยูในสภาพพรอมใชงานตามปกติ

6. ปฏิบัติตามกิจกรรม 5 ส
7. ใหความชวยเหลือคณาจารย เจาหนาท่ี และนักศึกษาในการใชงานคอมพิวเตอร เม่ือมีปญหา

การใชงานคอมพิวเตอร
8.  จัดทําระบบสารสนเทศท่ีใชในคณะบริหารธุรกิจ เชนระบบแจงซอม ระบบครุภัณฑ ระบบ

ประเมินความพึงพอใจ รวมท้ังระบบการสมัครโควตาออนไลน
9.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากคณะบริหารธุรกิจ
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ภาคผนวก



รายนามบุคลากรสายวิชาการและภาระงาน

แผนก/ฝาย/สํานักงาน ช่ือ - สกุล ตําแหนง สถานภาพ วุฒิการศึกษา
สาขาการจัดการ ผศ.พศิกา  สัตตบงกช

ผศ.ยุทธนา  พงศกร
นางสาวเบญจลักษณ  เขมคุม
นางอัจฉรา  รัตนมา
นางภานุพร  เต็มพระสิริ
นางนงเยาว  อินทสโร
นายนัดพลพิชัย  ดุลยวาทิต
นางปาลิตา  เอกอุรุ
นางพรวดี  เพ็งสุวรรณ
นางสุชาดา  ศรีเชื้อ
นางชวนพิศ  เจยาคม
นางภัทราภรณ  แกวขนิษฐารักษ
นางสาวอรพรรณ  จันทรอินทร
นางสาวธันยาพร  อริยะเศรณี
นางสาวมนตทนา  คงแกว
นางจุฑามาศ  รอดเนียม
นายภาคภูมิ  บุญญาศรีรัตน
นางสาวกุลธีรา  ทองใหญ
นางสาวหม่ืนสุดา ไลสาม
นางสาวสุภาพร  ทองราช

ผูชวยศาสตราจารย
ผูชวยศาสตราจารย

อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย

ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ

พนักงานราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ

พนักงานราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ

พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานมหาวิทยาลัย

ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว

ป.โท บธ.ม.บริหารธุรกิจ
ป.โท บธ.ม.บริหารธุรกิจ
ป.โท กจ.ม.การจัดการ
ป.โท บธ.ม.บริหารธุรกิจ
ป.ตรี เศรษฐศาสตรและนิติศาสตร
ป.โท รป.ม.การจัดการสํานักบริหาร
ป.โท บธ.ม. บริหารธุรกิจ
ป.ตรี นบ.กฎหมาย
ป.โท บธ.ม.บริหารธุรกิจ
ป.โท บธ.ม.บริหารธุรกิจ
ป.โท บธ.ม.บริหารธุรกิจ
ป.โท คอ.ม.คอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ

ป.เอก Ph.D. Management
ป.โท วท.ม.สถิติ
ป.โท บธ.ม.การเงินและการธนาคาร
ป.โท วท.ม.สถิติประยุกต
ป.โท วศ.ม.วิศวกรรมศาสตร
ป.โท วท.ม.เศรษฐศาสตร

ป.โท บธ.ม.การเงินและการธนาคาร
ป.โท บธ.ม. การเงินและการธนาคาร
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แผนก/ฝาย/สํานักงาน ช่ือ – สกุล ตําแหนง สถานภาพ วุฒิการศึกษา
สาขาการจัดการ นายณัฐวุฒิ จันทรศรีบุตร

นางสาวกิตติยา  อินทกาญจน
อาจารย
อาจารย

ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว

ป.โท น.ม.กฎหมายเอกชนและกฎหมายธุรกิจ
ป.โท กจ.ม.การบริหารทรัพยากรมนุษย

สาขาการบัญชี รศ.เยาวพา  ณ นคร
นางสาววรรณา  ทิววัฒนปกรณ
ผศ.ดร.สุรียรัตน  ชูแกว
ผศ.บุษบรรณ  เหลี่ยวรุงเรือง
นางชฎามาศ  แกวสุกใส
นายปรีชา  เจริญสุข
นางสาวพิมลสวาดิ  ศรียา
นางสุพินดา  โจนส
นางนวรัตน  ผิวนวล
นางสาวอาอีฉะ  บิลละเตะ
นางสาวลมุล  เกยุรินทร
นางสาวรักขิฏา  เอ่ียมวิจารณ
นางสาวกมลพร  วรรณชาติ
นางชิดชนก  หมาดหมาน
นางสาวปรัศนี  กายพันธ

รองศาสตราจารย
อาจารย

ผูชวยศาสตราจารย
ผูชวยศาสตราจารย

อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย

ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ

พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานมหาวิทยาลัย

ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว

ป.โท บช.ม.การบัญชีท่ัวไป
ป.โท บธ.ม.บริหารธุรกิจ
ป.โท บธ.ม.บริหารธุรกิจ
ป.โท บช.ม.บัญชีตนทุน
ป.โท บธ.ม.บริหารธุรกิจ
ป.โท บช.ม.การบัญชี
ป.โท บธ.ม. บริหารธุรกิจ
ป.โท บช.ม. การบัญชี
ป.โท บช.ม.การบัญชี
ป.โท บช.ม.การบัญชี
ป.โท บช.ม.การบัญชี
ป.โท บช.ม. การบัญชี
ป.โท บช.ม.การบัญชี
ป.โท บช.ม.การบัญชี
ป.โท บช.ม.การบัญชี
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แผนก/ฝาย/สํานักงาน ช่ือ - สกุล ตําแหนง สถานภาพ วุฒิการศึกษา
สาขาระบบสารสนเทศ นางสาวรัตนา  พัฒโน

ผศ.สันติพงศ  ตั้งธรรมกุล
สิบเอกนราวัตร  กาญจนพันธ
นางสาวกัญฐณา  สุขแกว
นางพลอยกนก  ขุนชํานาญ
นายชัยนันท  ปญญาวุทโส
นายธีภากรณ  นฤมาณนลินี
นายจตุพร  จิรันดร
นางพัชรี  ทิพยปรีชา
นางสาวดนยรัตน  คัคโนภาส

อาจารย
ผูชวยศาสตราจารย

อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย

ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ

พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานมหาวิทยาลัย

ลูกจางชั่วคราว
พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานมหาวิทยาลัย

ป.โท บธ.ม.บริหารธุรกิจ
ป.โท คอ.ม.การบริหารอาชีวศึกษา คอ.ม.การไฟฟา

ป.ตรี คบ.คอมพิวเตอรศึกษา
ป.โท วท.ม.คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ป.โท คอ.ม.การบริหารอาชีวศึกษา
วท.ม.การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
ป.โท วท.ม.การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
ป.โท วท.ม. การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
ป.โท บธ.ม. การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
ป.โท วท.ม.การจดัการเทคโนโลยสีารสนเทศ
ป.โท วท.ม.การจดัการเทคโนโลยสีารสนเทศ

สาขาการตลาด ดร.พิเชษฐ  พรหมใหม
ผศ.วีระศักดิ์  ตุลยาพร
นางวีราวรรณ  มารังกูร
ผศ.ดร.ยุพาภรณ  อุไรรัตน
นางสุวภัทร  อําพันสุขโข
นางปรีชญา  ชุมศรี
นางอันธิกา  ทิพยจํานง
นางธันยาภรณ  ดําจุติ
ดร.วัลลภา  พัฒนา
ผศ.สุทธยา  สมสุข
นางสาวบุสรินทร  คูนิอาจ
ผศ.สุริยา  นิตยมี

ผูชวยศาสตราจารย
ผูชวยศาสตราจารย

อาจารย
ผูชวยศาสตราจารย

อาจารย
ผูชวยศาสตราจารย

อาจารย
ผูชวยศาสตราจารย

อาจารย
ผูชวยศาสตราจารย

อาจารย
ผูชวยศาสตราจารย

ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ

พนักงานมหาวิทยาลัย
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ

ป.เอก ปร.ด. บริหารธุรกิจ
ป.โท บธ.ม. บริหารธุรกิจ
ป.โท บธ.ม. บริหารธุรกิจ
ป.เอก ปร.ด. บริหารธุรกิจ
ป.โท บธ.ม. บริหารธุรกิจ
ป.โท บธ.ม. บริหารธุรกิจ
ป.โท บธ.ม. การตลาด
ป.โท บธ.ม. การตลาด
ป.เอก ปร.ด การตลาด
ป.โท บธ.ม.การตลาด
ป.โท บธ.ม. บริหารธุรกิจ
ป.โท บธ.ม. บริหารธุรกิจ
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รายนามบุคลากรสายสนับสนุนและภาระงาน

แผนก/ฝาย/สํานักงาน ช่ือ - สกุล ตําแหนง สถานภาพ วุฒิการศึกษา
วิชาการและวิจัย นางณัฏฐนันท นิวาสวุฒิกิจ

นางศรัญญา  โกศัยกานนท
นางพิมพจรัส บุญเลิศ
นางสาวพัชรี  เถาวถวิล
นางสาววิริยา  ปนสุวรรณ
นางจินตนา  ยะหวา
นายเมธี  จันทโร

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

นักวิชาการการศึกษา
นักวิชาการคอมพิวเตอร

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

พนักงานมหาวิทยาลัย
ลูกจางชั่วคราว

พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานมหาวิทยาลัย

ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว

ศศ.บ. การจัดการท่ัวไป
บธ.บ. การจัดการท่ัวไป
บธ.บ ระบบสารสนเทศทางคอมพิวเตอร
วท.บ สถิติ
บธ.บ. คอมพิวเตอรธุรกิจ
บธบ. ธุรกิจศึกษา-เลขานุการ
บธ.บ. การตลาด

บริหารและวางแผน นางสาวจริยา  จันทวงศ
นางสาวประทุม  แกนคง
นางสาวปวีณา  รุนแกว
นางสาวกานตรวี สงคหนูนธินี
นางสาวอารมณ  รอดลอยทรัพย
นายนันทชัย  แกวขวัญ
นายอานนท  บัวศรี
นายทัศนัย  โพธิ์ถึง
นายโรจจิรันตน  สนิทมิสโร

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
นักวิชาการเงินและบัญชี

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
นักวิชาการคอมพิวเตอร

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
นักวิชาการคอมพิวเตอร
นักวิชาการคอมพิวเตอร

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา

พนักงานมหาวิทยาลัย
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว

บธ.บ. การจัดการท่ัวไป
บธ.บ. การตลาด
บธ.บ. การบัญชี
บธ.บ.การจัดการสํานักงาน
วท.บ. เทคโนโลยีคอมพิวเตอรอุตสาหกรรม
วศ.บ. วิศวกรรมไฟฟา
อส.บ. เทคโนโลยีคอมพิวเตอร
(อส.บ. เทคโนโลยีคอมพิวเตอร
วท.บ. การจัดการอุตสหกรรม
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แผนก/ฝาย/สํานักงาน ช่ือ - สกุล ตําแหนง สถานภาพ คุณวุฒิ
ประกันคุณภาพการศึกษา นางสาวนลินรัตน  คลังธารชูสนิ

นางวิไลพร  ฟุงเกียรติไพบูลย
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานมหาวิทยาลัย

บธ.บ.บริหารธุรกิจ
บธ.บ.การจัดการสํานักงาน

งานประชาสัมพันธ นายปราเมศ  ชุมปถัมภ
นางสาวโสภาวดี  สกูลหรัง

นักประชาสัมพันธ
นักประชาสัมพันธ

ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว

อส.บ.เทคโนโลยีคอมพิวเตอร
ศศ.บ.วารสารศาสตร

สํานักงานคณบดี นางสาวกิติตธัญญา  ติ้นไลเดชาวัฒน เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานมหาวิทยาลัย บธ.บ.ระบบสารสนเทศทางคอมพิวเตอร
งานบัณฑิตศึกษา นางสาวศิราณี สุนทรวิจิตร

นายนราวิชญ  ชัยสิทธิ์
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว

บธ.บ.การจัดการท่ัวไป
บธ.บ.การตลาด

สาขาการตลาด นางสาวรัตดาวรรณ แกวสวัสดิ์ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจางชั่วคราว ศศ.บ.การจัดการทรัพยากรมนุษย
สาขาการบัญชี นางสาวพิศมัย  พัตจาลจุล เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจางชั่วคราว บธ.บ.การบัญชี
สาขาการจัดการ นางอุบล  ศรีสวัสดิ์ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจางชั่วคราว บธ.บ.การจัดการสํานักงาน
สาขาระบบสารสนเทศทางธุรกิจ นางสาวน้ําทิพย ขุนหีม เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจางชั่วคราว ธ.บ.การบัญชี
พัฒนานักศึกษา นางวัลภา ยองสัญเจริญ

นางเปมิกา เมืองคํา
นางพิมพอักษร แกวภักดี

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

ลูกจางชั่วคราว
พนักงานมหาวิทยาลัย

ลูกจางชั่วคราว

บธ.บ. การตลาด
บธ.บ. การจัดการ-การจัดการสํานักงาน
บธ.บ. การจัดการ-การจัดการสํานักงาน

งานอาคารและสถานท่ี นายอนันต  หนูการุโณ
นางสาวสุนีย  จิระพันธ
นายสมใจ  สุวรรณโชติ
นายบุญเชิด  กองพล
นายจรัญ  เรืองศรี
นายพิทักษ  กาญจันทรบุตร

เจาหนาท่ีประจําอาคาร
เจาหนาท่ีประจําอาคาร
เจาหนาท่ีประจําอาคาร
เจาหนาท่ีประจําอาคาร
เจาหนาท่ีประจําอาคาร
เจาหนาท่ีประจําอาคาร

ลูกจางประจํา
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว

ปวส.การเกษตร
ม.3
ป.6
ป.6
ป.6
ป.6



จรรยาบรรณขาราชการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั
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จรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
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จรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุน
คณะบริหารธุรกิจ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ..ศ 2547 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติมและประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานของจรรยาบรรณ  ท่ีพึงมีในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันท่ี
24 มิถุนายน 2551 โดยกําหนดใหมหาวิทยาลัยกําหนดจรรยาบรรณท่ีขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาตองปฏิบัติ

ดวยเหตุผลดังกลาว  จึงกําหนดแนวทางสําหรับการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของบุคลากร
สายสนับสนุน โดยมีวัตถุประสงค  เพ่ือใหบุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีในคณะบริหารธุรกิจ

1.  เปนผูมีความประพฤติดี  สํานึกในหนาท่ี  สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
เพ่ือเสริมสรางชื่อเสียง เกียรติคุณ  และเกียรติภูมิของตนเองและใหผูประพฤติเปนท่ีเลื่อมใสศรัทธาและ
ไดรับการยกยอง

2.  ตองปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณและมีแนวทางสําหรับการปฏิบัติตามจรรยาบรรณท่ี
กําหนด  ดังนี้

แนวทางสําหรับการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุน

ขอกําหนดจรรยาบรรณ แนวทางปฏิบัติ
1.  จรรยาบรรณตอตนเอง ไดแก

1).  การเปนผูมีศีลธรรมอันดีและประพฤติตน
ใหเหมาะสมกับวิชาชีพ

1.1)  นําคําสอนทางศาสนาท่ีตนนับถือเปนแนวทาง
ในการดําเนินชีวิตและเปนหลักยึดเหนี่ยวจิตใจ
1.2)  ปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนบุคลากรใน
คณะดวยการใชชีวิตท่ีเรียบงายไมฟุงเฟอ
1.3)  ดํารงตนอยางคนมีเกียรติ   มีศักดิ์ศรี  มี
หลักการมีคุณธรรมท่ียอมรับ  นับถือของผู ท่ีมา
ติดตอเก่ียวของ

2). พึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความ
ซื่อสัตยและไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบในกรณี
ท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกําหนดไวก็ปฏิบัติ
ตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นดวย

2.1)  ประกอบอาชีพปฏิบัติราชการอยางสุจริตไม
มุงหวังหรือแสวงหาประโยชนอันมิควรจากการ
ปฏิบัติงานไมวาจะดวยการเรียกรองแสดงทาทีหรือ
กริยาอ่ืนใด
2.2) ใช วิ ชาความรู และความสามารถในการ
ปฏิบัติงานในความรูและความสามารถในการ
ปฏิบัติ งานในความรับผิดชอบไดอยางถูกตอง
เหมาะสม
2.3)  บุคลากรคนใดปฏิบัติ งานในสายงานท่ี มี
จรรยาบรรณวิชาชีพกําหนดไวโดยเฉพาะจะตอง
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นๆ ควบคูไปกับ
จรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุนดวย

3).  พึงมีทัศนคติท่ีดี และพัฒนาตนเองใหมี
คุณ ธ ร ร มจ ริ ย ธ ร ร ม ร ว ม ท้ั ง เ พ่ิ ม พูน ค ว า ม รู

3.1)  มีความรูความเขาใจ  มีความรูสึกท่ีดีและมี
ความภูมิใจในอาชีพท่ีปฏิบัติงานวาเปนอาชีพท่ีมี
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ความสามารถและทักษะในการทํางาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งข้ึน

เกียรติและมีความสําคัญตอการดํารงอยูและความ
เจริญรุงเรืองของประเทศชาติ
3.2) ปฏิบัติตนและพัฒนาตนเองใหเปนผูยึดม่ันอยู
ในคุณงามความดีความถูกตองและความชอบธรรม
3.3) พัฒนาตนใหเปนผูมีความรูความสามารถและ
ความชํานาญ   ในการปฏิบัติงานอยางตอเนื่องมี
ความคิดท่ีทันสมัยและรูจักปรับตัวใหทันกับความ
เปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนอยูเสมอ

4).  พึงละเวนการนําผลงานของผูอ่ืนมาเปน
ของตน  เคารพและไมละเมิดทรัพยสินทางปญญา
ของผูอ่ืน

4 . 1 )  ไม แอบอ า งนํ าผลงาน อัน เ กิดจากการ
สรางสรรคของบุคคลอ่ืนไปแสวงประโยชนใหแก
ตนเองหรือผูอ่ืนและไมนําผลงานของผูอ่ืนไปใชโดย
ไมบอกท่ีมา

2.  จรรยาบรรณตอหนวยงานไดแก
1)  พึงปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความสุจริต

เสมอภาคและปราศจากอคติ

1.1) การปฏิบัติหนาท่ีจะตองกระทําอยางถูกตอง
บนพ้ืนฐานของความสุจริต  ไมพยายามหลีกเลี่ยง
หรือแสวงหาชองโหวของกฎหมาย กฎ ระเบียบ
เพ่ือกระทําสิ่งท่ีไมถูกตอง
1.2) ใหบริการแกประชาชนทุกคนท่ีมาติดตออยาง
เทาเทียมกัน และเปนธรรม
1.3) ไมเลือกปฏิบัติโดยอาศัยความรัก ชอบ ชัง
โกรธ กลัว โลภและหลงเปนเหตุ

2 )  พึ ง ป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี อ ย า ง เ ต็ ม กํ า ลั ง
ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร
ถูกตอง สมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชนของ
ทางราชการเปนสําคัญ

2.1) ทํางานในหนาท่ีดวยความรับผิดชอบและ
ทุมเท สติปญญา  ความรู ความคิดท่ีมีอยูใหกับงาน
อยางเต็มท่ี
2.2) ทํางานในหนาท่ีดวยความละเอียดถ่ีถวน
รวดเร็วทันการ ดวยวิจารณญาณท่ีดี
2.3) ทํางานในหนาท่ี  โดยมีจิตสํานึก และหลักการ
ในการรักษาประโยชนของทางราชการและเอ้ือ
ประโยชนตอประชาชนโดยสวนรวม

3) พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใช
เวลาในการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนประโยชนตอทาง
ราชการ อยางเต็มท่ี

3.1) เปนคนตรงตอเวลา รักษาเวลาและอุทิศเวลา
ในการปฏิบัติราชการอยางเต็มความสามารถ
3.2) ใหความสําคัญและรักษาเวลานัดหมายโดยเม่ือ
นัดหมายวาจะกระทําสิ่งใดแลวก็พยายามทําตาม
เวลาท่ีนัดหมายไวนั้นใหได
3.3) ไมใชเวลาราชการในการประกอบธุรกิจสวนตัว
ไมวากรณีใด ๆ

4) พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทาง
ราชการอยางประหยัด คุมคา โดยระมัดระวัง มิให

4.1) ดูแลรักษา ทะนุถนอมและบูรณะซอมแซม
ทรัพยสินของทางราชการ โดยไมปลอยปละละท้ิง
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เสียหายหรือสิ้นเปลือง เยี่ยง วิญูชนจะพึงปฏิบัติ
ตอทรัพยสินของตนเอง

ใหเสียหายหรือชํารุดทรุดโทรม
4.2) ใชทรัพยสินของทางราชการ เชน น้ํา ไฟ
โทรศัพท รถยนต หรือวัสดุ สํานักงาน ฯลฯ  เพ่ือ
ประโยชนของทางราชการดวยความประหยัด
4.3) ใชทรัพยสินของทางราชการท่ีไดมีการจัดซื้อ
หามาใหคุมคากับงบประมาณท่ีเสียไปโดยหาก
ทรัพยสินบางอยางสามารถนํามาหมุนเวียนใชไดอีก
ก็ควรกระทํา เชน การนํากระดาษท่ีพิมพหรือถาย
เอกสารหนาเดียวมาทําเปนกระดาษรางหรือบันทึก
ขอความทางโทรศัพทหรือใช โหมดเครื่องพิมพแบบ
ประหยัดหมึก เปนตน

3. จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูอยูใตบังคับ
บัญชา และผูรวมงาน ไดแก

1) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การ
ใหความรวมมือชวยเหลือกลุมงานของตน ท้ังใน
ดานการใหความคิดเห็นการชวยทํางานและการ
แกปญหารวมกัน

1.1) ใหความรวมมือ รวมใจ รักใครปรองดอง และ
ชวยกันปฏิบัติงาน เพ่ือความสําเร็จรวมกัน
1.2) เม่ือมีปญหาในการปฏิบัติงานก็รวมกันคิด
รวมกันเผชิญและรวมกันแกไขโดยไมหลีกเลี่ยง บาย
เบี่ยงหรือเก่ียงงอนกัน
1.3 รวมกันศึกษา วิเคราะหและเสนอแนะแนวทาง
ปรับปรุงและการพัฒนางานในความรับผิดชอบให
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน

2) ผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใสผูอยูใตบังคับ
บัญชา  ท้ังในดานการปฏิบัติงาน  ขวัญกําลังใจ
สวัสดิการ และยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอยูใต
บังคับบัญชาตลอดจนปกครองผูอยูใตบังคับบัญชา
ดวยหลักการและเหตุผลท่ีถูกตองตามทํานองคลอง
ธรรมหรือผูใตบังคับบัญชา มีความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับมอบหมายใหความ
เ ค า ร บ นั บ ถื อ แ ล ะ เ ส น อ ค ว า ม คิ ด เ ห็ น ต อ
ผูบังคับบัญชาโดยสุจริต รายงานขอเท็จจริงตอ
ผูบังคับบัญชาตามความเปนจริง ไมปกปด

2 .1 )  ดูแล ให คําปรึกษา แนะนํ า  ช วยเหลือ
ผูใตบังคับบัญชา ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ มีความม่ันใจและมีความสุขในการ
ทํางานหรือรับผิดชอบตองานในหนาท่ีหรือท่ีไดรับ
มอบหมายอยางเต็มกําลังความสามารถ
2.2) จัดหาสวัสดิการ และสิ่งบํารุงขวัญและกําลังใจ
แกผูใตบังคับบัญชา  รวมท้ังจัดกิจกรรมเสริมสราง
ความรัก  ความผู ก พัน  และความสา มัค คี ใน
หนวยงาน หรือการใหความเคารพนับถือตอ
ผูบังคับบัญชาดวยความบริสุทธิ์ใจ
2.3) ปกครองผูใตบังคับบัญชาดวยหลักการและ
เหตุผลท่ีถูกตองตามระบบคุณธรรมพรอมท่ีจะรับ
ฟงความคิดเห็น เอาใจใสดูแลทุกขสุข และใหความ
ชวยเหลือเม่ือเจ็บปวยหรือเดือดรอนตามควรแก
กรณี

3) ชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ัง
สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความสามัคคีรวมแรง
รวมใจในบรรดาเพ่ือนรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ี
เพ่ือประโยชนสวนรวม

3.1)  ใหความอนุ เคราะหและหยิบยื่นความ
ชวยเหลือแกผูปฏิบัติงานท่ีตองการสนับสนุนดวย
ความเต็มใจ
3.2) เขารวมกิจกรรมตางๆ ท่ีจัดข้ึนเพ่ือประสาน
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สัมพันธ และสรางสรรค  ความรักความสามัคคี
ภายในหนวยงาน
3.3) ผนึกกําลังรวมกันปฏิบัติหนาท่ีการงาน  เพ่ือ
ประโยชนของประเทศชาติและประชาชนอยาง
แทจริง

4) ปฏิบัติตอเพ่ือนรวมงานตลอดจนผูเก่ียวของ
ดวยความสุภาพ มีน้ําใจและมนุษยสัมพันธอันดี

4.1) แสดงออกดวยกิริยาท่ีสุภาพเรียบรอยอยูเสมอ
4.2) มีน้ําใจชวยเหลือผูอ่ืนในเรื่องท่ีอยูในวิสัยท่ีชวย
ไดโดยไมลังเลหรือตองรอใหรองขอ
4.3) มีความจริงใจและความยินดีท่ีจะคบหาและ
สมาคมกับบุคคลอ่ืน

4.  จรรยาบรรณตอผูมาติดตองานและสังคม
ไดแก

1) ใหบริการผูมาติดตองานอยางเต็มกําลัง
ความสามารถ ดวยความเปนธรรม เอ้ือเฟอ มีน้ําใจ
และใชกิริยา วาจาท่ีสุภาพ ออนโยน

1.1) มีจิตสํานึกในการใหบริการแกผูรับบริการอยาง
เต็มท่ี ดีเยี่ยม รวมเร็ว ถูกตองและเปนนาพอใจ
1.2) ปฏิบัติตอผูมารับริการดวยความเสมอภาคไม
เลือกปฏิบัติหรือใหบริการท่ีดีกวาหรือรวดเร็วกวา
แกผูรับบริการบางคนโดยปราศจากเหตุผลท่ีดีพอ
1.3) เม่ือมีปญหาก็พยายามชี้แจงทําความเขาใจ
และหาทางแกไขโดยไมใชอารมณ

2) ปฏิบัติตนใหเปนท่ีเชื่อถือศรัทธาของบุคคล
ท่ัวไป

2.1) จริงใจ  ตรงไปตรงมา มีความรับผิดชอบ ไม
ปดหรือโยนความผิดใหผูอ่ืน โดยเฉพาะประชาชน
ท่ีมาติดตอราชการ เชน มีหลักฐานวายื่นตอทาง
ราชการแลว เกิดสูญหายภายหลังก็ไมแสดงอาการ
หงุดหงิด ไมพอใจ ไมรับรูและโทษวาเปนความผิด
ของผูอ่ืน
2.2) รักษาคําม่ันสัญญา ไมรับปากเพียงใหพนตัว
โดยไมสนใจวาจะทําไดตามท่ีรับปากหรือไมอันจะ
ทําใหประชาชนขาดความเชื่อถือ
2.3) วางตนเปนผู ใหญ มีเหตุผล และมีมนุษย
สัมพันธไมเปนคนเจาอารมณ

3) รักษาเกียรติภูมิของตนเองและองคกร  โดย
ไมกระทําการใดๆ ท่ีเสื่อมเสียตอชื่อเสียงและ
ภาพพจนขององคกร

3.1) ประพฤติปฏิบัติตนอยูในศีลธรรมอันดี โดยถือ
ศีลหาเปนนิจหรือยึดหลักปฏิบัติท่ีถูกตองดีงามตาม
หลักคําสอนของศาสนาท่ีตนนับถือ
3.2) หลีกเลี่ยงการเลนการพนัน
3.3) ไมนําชื่อองคกรไปกลาวอางใหเกิดความเสื่อม
เสีย
3.4) ปฏิบัติตามกฎระเบียบของราชการและองคกร
3.5) มีความซื่อสัตยตอองคกร

4) ละเวนการรับทรัพยหือประโยชนอันใด  ซึ่ง
มีมูลคาเกินปกติวิสัยท่ีวิญูชนจะใหกัน โดยเสนหา

4.1) ใหการบริการแกประชาชนโดยไมมุงหวังหรือ
จะไดคาตอบแทนเปนเงิน สิ่งของหรือประโยชนจาก
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จากผูมาติดตองานหรือผูซึ่งอาจไดรับปะโยชนจาก
การปฏิบัติหนาท่ีนั้น หากไดรับไวแลวและทราบ
ภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดท่ีรับไวมี
มูลคาเกินปกติวิสัยก็ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ
โดยเร็วตามสมควรแกกรณี

ผูมาติดตอราชการ
4.2) หากผูมาติดตอราชการนําสิ่งของมามอบให
เปนการตอบแทนในการใหบริการท่ีดี เชน ดอกไม
ผักพืชไร ผลไม หรืออาหารแหงซึ่งมีปริมาณและ
มูลคาไมมาก แมอาจรับไวไดก็ตองชี้แจงใหเขาใจวา
ไมควรถือเปนภาระท่ีจะตองจัดหามาให
4.3) หากผูมาติดตอราชการมอบทรัพยสินสิ่งของ
เชน เช็คของขวัญ หรือเงินทอง ก็ใหคืนแกผูมอบ
โ ด ย เ ร็ ว  ก ร ณี ท่ี ไ ม อ า จ คื น ไ ด ใ ห ร า ย ง า น
ผูบังคับบัญชา เพ่ือดําเนินการตามท่ีเห็นสมควร
เชน มอบใหองคกรการกุศลตาง ๆ ในนามของผู
มอบทรัพยสินหรือสิ่งของ
นั้น ๆ

ท้ังนี้  การกําหนดการกระทําผิดจรรยาบรรณบางประการใหถือเปนความผิดวินัยดวย
ไดแก การนําผลงานของผู อ่ืนมาเปนของตน และละเมิดทรัพยสินทางปญญาของผู อ่ืน  การทําผิด
จรรยาบรรณขอนี้ถือเปนความผิดวินัยไมรายแรง

นอกจากนั้น ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานของจรรยาบรรณท่ีพึงมีใน
สถาบันอุดมศึกษา ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2551 การกระทําผิดจรรยาบรรณของขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ดังตอไปนี้อยางนอยใหถือวาเปนการกระทําผิด
จรรยาบรรณของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ดังตอไปนี้
อยางนอยใหถือวาเปนการกระทําผิดจรรยาบรรณอยางรายแรง

1. การนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนมาเปนผลงานของตนโดยมิชอบ
2. การลวงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธทางเพศกับนักศึกษา  ซึ่งมิใชคูสมรสของ

ตน
3. การเรียก รับ หรือยอมรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนไดจากนักศึกษาหรือผูรับรับ

บริการเพ่ือกระทําหรือไมกระทําการใด
4. การเปดเผยความลับของนักศึกษาท่ีไดมาจากการปฏิบัติหนาท่ีหรือจากความ

ไววางใจ  ท้ังนี้  โดยมิชอบกอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษา หรือผูรับบริการ
5. การสอน หรืออบรมนักศึกษาเพ่ือใหกระทําการท่ีรูอยูวาผิดกฎหมายหรือฝาฝน

ศีลธรรมอันดีของประชาชนอยางรายแรง
6. การกระทําผิดอ่ืนตามท่ีสภาสถาบันอุดมศึกษากําหนดตามสภาพและความรายแรง

ของการกระทํา
หากผูใดมีกระทําผิดจรรยาบรรณตามท่ีกําหนดและเปนผิดวินัยดวยนั้น  คณะจะ

ดําเนินการทางวินัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ถาการกระทําผิด
จรรยาบรรณนั้นไมเปนความผิดวินัยใหผูบังคับบัญชา (“ผูบังคับบัญชา” หมายความวา อธิการบดี รอง
อธิการบดี ผูชวยอธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการกอง หรือ
หัวหนา สวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทียบเทาคณะหรือกอง) ดําเนินการดังนี้
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1) ตักเตือน หรือ
2) สั่งใหดําเนินการใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด หรือ
3) ทําทัณฑบน
แตหากบุคคลใดไมปฏิบัติตามคําตักเตือน หรือไมดําเนินการใหถูกตอง หรือฝาฝนทัณฑ

บน ใหถือวาเปนการกระทําผิดวินัย
เม่ือไดดําเนินการตามขางตนแลวใหบันทึกไวในทะเบียนประวัติบุคคลดวย  และการทํา

ทัณฑบนใหทําเปนหนังสือดังเอกสารแนบทาย
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หนังสือทัณฑบน

เขียนท่ี............................................
วันท่ี................................................

ดวย..........................................................................................ขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา/พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/ลูกจางประจํา/ลูกจางชั่วคราวรายเดือน/
ลูกจ างรายวัน ตํ าแหน ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เลขท่ีตํ าแหน ง
............................................................สังกัด...............................................................ฝาย/แผนก/สาขา
.......................................................................รับเงินเดือนในระดับ............................................ชั้น............
บาท ไดประพฤติผิดจรรยาบรรณ ในกรณี

..........................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................

จึงขอทําทัณฑบนใหไวตอ..............................................................................................วา
ขาพเจาจะไมกระทําผิดเชนนี้อีกและจะปฏิบัติตามจรรยาบรรณท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดโดยเครงครัด  หาก
ขาพเจากระทําการอันเปนการฝาฝนทัณฑบนท่ีใหไวนี้   ใหถือวาเปนการกระทําผิดวินัยและขอให
ผูบังคับบัญชาลงโทษขาพเจาตามสามควรแกกรณี

ลงชื่อ.....................................................ผูทําทัณฑบน
(......................................................)

ลงชื่อ.......................................................พยาน
(......................................................)

ลงชื่อ.......................................................พยาน
(......................................................)
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แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานตามจรรยาบรรณ
ของบุคลากรสายสนับสนุนของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

ตอนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป
ชื่อผูรับการประเมิน.......................................................................................................
ตําแหนง...................................................................................................................... ..
สังกัด............................................................................................................................

ตอนท่ี  2  การประเมินผลการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุน คณะบริหารธุรกิจ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 4 ดาน

คําอธิบาย   1   หมายถึง ควรปรับปรุง     2   หมายถึง พอใช 3   หมายถึง ยอมรับได
4   หมายถึง ดี                5   หมายถึง ดีมาก

ขอท่ี รายการประเมิน ระดับคะแนน
1 2 3 4 5

ดานท่ี 1 จรรยาบรรณตอตนเอง
1 มีศีลธรรมอันดีและประพฤติเหมาะสมกับวิชาชีพ
2 ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตยไมแสวงหาผลประโยชนมิชอบ
3 มีทัศนคติท่ีดี พัฒนาตนเองใหมีคุณธรรมรวมท้ังเพ่ิมพูนความรู ความสามารถ

และทักษะในการทํางานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งข้ึน
4 ละเวนการนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน เคารพและไมละเมิดทรัพย

ทางปญญาของผูอ่ืน
ดานท่ี 2 จรรยาบรรณตอหนวยงาน
5 ปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ
6 ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร

ถูกตองสมเหตุสมผล โดยคํานึงประโยชนของราชการเปนสําคัญ
7 ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาในการปฏิบัติหนาท่ีใหเปน

ประโยชนตอทางราชการเปนสําคัญ
8 ดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดคุมคา  โดย

ระมัดระวังมิใหเกิดความเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนพึงปฏิบัติตอ
ทรัพยสินของตนเอง

คําช้ีแจง  แบบประเมินผลการตามจรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุน
แบงเปน 2 ตอน คือ
ตอนท่ี 1  ขอมูลท่ัวไปของผูรับการประเมิน
ตอนท่ี 2  ขอมูลการประเมินผลตามจรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุน
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ขอท่ี รายการประเมิน
ระดับคะแนน

1 2 3 4 5
ดานท่ี 3  จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูอยูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน
9 มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  การใหความรวมมือชวยเหลือกลุม

งานของตน
10 ดูแลเอาใจใสผูอยูใตบังคับบัญชาในดานการปฏิบัติงานขวัญกําลังใจ

สวัสดิการ  และยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอยูใตบังคับบัญชา  ตลอดจน
ปกครอง ผูอยูใตบังคับบัญชา ดวยหลักการและเหตุผลท่ีถูกตองตาม
ทํานองคลองธรรม

11 ชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความ
สามัคคี รวมแรงรวมใจ ในบรรดาเพ่ือนรวมงาน ในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือ
ประโยชนสวนรวม

12 ปฏิบัติตอเพ่ือนรวมงานตลอดจนผูเก่ียวของดวยความสุขภาพมีน้ําใจและ
มนุษยสัมพันธอันดี

ดานท่ี 4 จรรยาบรรณตอผูมาติดตองานและสังคม
13 ใหบริการผูมาติดตองานอยางเต็มกําลังความสามารถดวยความเปนธรรม

เอ้ือเฟอ มีน้ําใจและใชกิริยาวาจาท่ีสุภาพออนโยน
14 ปฏิบัติตนใหเปนท่ีนาเชื่อถือ ศรัทธาของบุคคลท่ัวไป
15 รักษาเกียรติภูมิของตนเองและองคกร  โดยไมกระทําการใดๆ ท่ีเสื่อมเสีย

ตอชื่อเสียงและภาพพจนขององคกร
16 ละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอันใด ซึ่งมีมูลคาเกินปกติวิสัยท่ีวิญู

ชนจะใหกันโดยเสนหาจากผูมาติดตองาน หรือผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจาก
การปฏิบัติหนาท่ีนั้น

ความเห็นของผูประเมิน
........................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

ลงชื่อ................................................ผูประเมิน
(................................................)

ตําแหนง..........................................................
................../................/...............
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หนา ๓๕
เลม ๑๒๕ ตอนพิเศษ ๑๔๑ ง                    ราชกิจจานุเบกษา ๒๒ สิงหาคม
๒๕๕๑

ประกาศ  ก.พ.อ.
เรื่อง  มาตรฐานของจรรยาบรรณท่ีพึงมีในสถาบันอุดมศึกษา

โดยท่ีเปนการสมควรยกเลอกประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานของจรรยาบรรณท่ีพึงมีใน
สถานบันอุดมศึกษา  ตามประกาศ  ก.พ.อ. ฉบับลงวันท่ี ๘ พฤษภาคม ๒๕๕๐ และเพ่ือใหสอดคลอง
กับบทบัญญัติของกฎหมาย

ก.พ.อ. อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๔ (๙) แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงกําหนดมาตรฐานของจรรยาบรรณท่ีพึงมีใน
สถาบันอุดมศึกษา ไวดังตอไปนี้

ขอ ๑ จรรยาบรรณท่ีกําหนดจะตองครอบคลุมขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาทุก
ประเภทตําแหนง  โดยตองคํานึงถึงลักษณะงาน  ลักษณะวิชาชีพและลักษณะวิชาการดวย

ขอ ๒ จรรยาบรรณท่ีกําหนดตองยึดม่ันในหลักการตอไปนี้
(๑) ยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง
(๒) ซื่อสัตยสุจริตและรับผิดชอบ
(๓) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได
(๔) ปฏิบัติหนาท่ีโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม
(๕) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน
(๖) ไมใชอํานาจครอบงําผิดทํานองคลองธรรมตอนักศึกษา

ขอ ๓ จรรยาบรรณท่ีกําหนดตองครอบคลุม
(๑) จรรยาบรรณตอตนเอง
(๒) จรรยาบรรณตอวิชาชีพ
(๓) จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน
(๔) จรรยาบรรณตอหนวยงาน
(๕) จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา
(๖) จรรยาบรรณตอผูใตบังคับบัญชา
(๗) จรรยาบรรณตอผูรวมงาน
(๘) จรรยาบรรณตอนิสิตนักศึกษาและผูรับบริการ
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หนา ๓๖
เลม ๑๒๕ ตอนพิเศษ ๑๔๑ ง                    ราชกิจจานุเบกษา ๒๒ สิงหาคม
๒๕๕๑

(๙) จรรยาบรรณตอประชาชน
(๑๐) จรรยาบรรณตอสังคม

ขอ ๔การกระทําผิดจรรยาบรรณของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาดังตอไปนี้อยางนอยใหถือวาเปนการกระทําผิดจรรยาบรรณอยางรายแรง

(๑) การนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนมาเปนผลงานของตนโดยมิชอบ
(๒) การลวงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธทางเพศกับนักศึกษาซึ่งมิใชคูสมรส

ของตน
(๓) การเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนไดจากนักศึกษาหรือ

ผูรับบริการ เพ่ือกระทําหรือไมกระทําการใด
(๔) การเปดเผยความลับของนักศึกษาท่ีไดมาจากการปฏิบัติหนาท่ีหรือจากความ

ไววางใจ ท้ังนี้  โดยมิชอบ กอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรือผูรับบริการ
(๕) การสอน หรืออบรมนักศึกษาเพ่ือใหกระทําการท่ีรูอยูวาผิดกฎหมายหรือฝาฝน

ศีลธรรมอันดีของประชาชนอยางรายแรง
(๖) การกระทําความผิดอ่ืนตามท่ีสภาสถาบันอุดมศึกษากําหนดตามสภาพและ

ความรายแรงของการกระทํา
ขอ ๕ ใหมีองคกรและกระบวนการดําเนินการทางจรรยาบรรณ  ซึ่งอยางนอยตองมี

มาตรฐานดังตอไปนี้
(๑) องคกรพิจารณาและวินิจฉัยการกระทําความผิดจรรยาบรรณ  จะตองเปน

คณะบุคคลท่ีมีความเปนอิสระและเปนกลาง
(๒) การริเริ่มดําเนินการทางจรรยาบรรณอาจกระทําไดโดยผูกลาวหา  หรือ

ผูบังคับบัญชาขอใหดําเนินการ หรือคณะกรรมการจรรยาบรรณอาจกระทําไดโดยผูกลาวหา  หรือ
คณะกรรมการจรรยาบรรณเห็นสมควรสอบสวน

(๓) การสอบสวนและพิจารณาตองยึดหลักการใหผูถูกกลาวหาทราบขอกลาวหา
การรับฟง การแกขอกลาวหาของผูถูกกลาวหาอยางเพียงพอ  การเปดโอกาสใหมีการคัดคานผูสอบสวน
หรือกรรมการไดคุมครองผูกลาวหา หรือพยานท่ีเปนนึกศึกษา

ขอ ๖การกระทํา  ผิดจรรยาบรรณท่ีเปนความผิดวินัยหรือผิดวินัยอยางรายแรง   ให
ดําเนินการทางวินัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ถาไมเปน
ความผิดวินัยใหผูบังคับบัญชาดําเนินการดังนี้
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หนา ๓๖
เลม ๑๒๕ ตอนพิเศษ ๑๔๑ ง                    ราชกิจจานุเบกษา ๒๒ สิงหาคม
๒๕๕๑

(๑) ตักเตือน  หรือ
(๒) สั่งใหดําเนินการใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด หรือ
(๓) ทําทัณฑบน

เม่ือไดดําเนินการตามวรรคหนึ่งแลวใหบันทึกไวในทะเบียนประวัติบุคคลดวย
ขอ ๗ จรรยาบรรณท่ีสภาสถาบันอุดมศึกษากําหนดจะตองกําหนดใหชัดเจนวาการ

ประพฤติผิดจรรยาบรรณในเรื่องใดไมเปนความผิดวินัย  หรือเปนความผิดวินัย  หรือเปนความผิดวินัย
อยางรายแรง

ขอ ๘ ใหสภาสถาบันอุดมศึกษาจัดใหมีมาตรการสงเสริมจรรยาบรรณแกบุคลากรอยาง
สมํ่าเสมอ   โดยอาจกําหนดใหคณะกรรมการจรรยาบรรณหรือหนวยงานอ่ืนมีหนาท่ีดําเนินการดังกลาว

ขอ ๙ ในการกําหนดจรรยาบรรณใหสภาสถาบันอุดมศึกษารับฟงความคิดเห็น และ
ขอเสนอแนะของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาประกอบดวย

ประกาศ ณ  วันท่ี ๒๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๑
สมชาย   วงศสวัสดิ์

รฐัมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ
ประธาน  ก.พ.อ.
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