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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 (ฉบับปรับปรุง ๒๕๕๕) ฉบับนี้ข้ึน สําหรับบุคลากรทุกฝายใชเปนคูมือ
สําหรับการดําเนนิงานตอไป

สํานักงานคณบดี
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ขอมูลท่ัวไป

1. ประวัติความเปนมา
คณะบริหารธุรกิจ เดิมชื่อฝายพณิชยการ เปดทําการสอนเม่ือวันท่ี 5 มิถุนายน 2498 มีแผนกวิชา

เพียงแผนกเดียว คือ แผนกวิชาพณิชยการ รับผูสําเร็จการศึกษาจากมัธยม ปท่ี 6 (มัธยมศึกษาปท่ี 3
ปจจุบัน) หลักสูตร3ป สําเร็จไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) จํานวนท่ีรับ 30 คน (ชาย 15 คนและ
หญิง 15 คน) เรียนท่ีโรงเรียนวรนารีเฉลิมสงขลา โดยแตงตั้งอาจารยใหญโรงเรียนวรนารีเฉลิมใหทําหนาท่ี
หัวหนาฝายพณิชยการ (ซึ่งถือไดวาเปนหัวหนาคณะวิชาคนแรก) และไดพัฒนามาตามลําดับดังนี้

ป2504 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หลักสูตร 2 ป
สาขาวิชาการบัญชี รับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
(เลิกรับป 2546)

ป2506 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หลักสูตร 2 ป
สาขาวิชาการเลขานุการ รับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
(เลิกรับป 2549)

ป2507 เปลี่ยนชื่อจากฝายพณิชยการ เปน คณะวิชาบริหารธุรกิจ
ป2508 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หลักสูตร 3 ป

สาขาวิชาการบัญชี รับผูสําเร็จการศึกษามัธยมปท่ี 8 หรือ
มัธยมศึกษาปท่ี 6 ในปจจุบัน (เลิกรับป 2512)

ป2510 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หลักสูตร 3 ป
สาขาวิชาการเลขานุการ รับผูสําเร็จการศึกษามัธยมปท่ี 8 หรือ
มัธยมศึกษาปท่ี 6 ในปจจุบัน (เลิกรับป 2515)

ป2526 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หลักสูตร 2 ป
สาขาวิชาการตลาด รับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
(เลิกรับป 2549)

ป2529 เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร2ป สาขาธุรกิจศึกษา-บัญชี(เลิกรับป 2538)
ป2532 เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาการบัญชี
ป2538 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หลักสูตร 2 ป

สาขาวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ  รับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาการจัดการกลุมวิชาการจัดการท่ัวไป
เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาการจัดการกลุมวิชาการจัดการอุตสาหกรรม

ป2542 เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาการตลาด
ป2548 เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาการจัดการกลุมวิชาการจัดการสํานักงาน
ป2548 เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาระบบสารสนเทศทางคอมพิวเตอร
ป2550 ปรับปรุงหลักสูตรปริญญาตรีสาขาการบัญชี เปน บัญชีบัณฑิต
ป2553 ปรับปรุงหลักสูตรปริญญาตรีสาขาระบบสารสนเทศทางคอมพิวเตอร เปน

สาขาระบบสารสนเทศทางธุรกิจ
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2. สถานท่ีตั้ง
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)

“สรางบัณฑิตนักปฏิบัติมีคุณธรรม นําความรู สูการพัฒนาสังคมอยางยั่งยืน”

วิสัยทัศน (Vision)
"คณะบริหารธุรกิจเปนองคกรการศึกษาท่ีผลิตบัณฑิตดานบริหารธุรกิจท่ีมีคุณภาพ มีคุณธรรม

จริยธรรม ตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลงดานการประกอบธุรกิจและเศรษฐกิจ”

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

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

รองศาสตราจารยเยาวพา ณ นคร
คณบดี

นางนวรัตน  ผิวนวล
รองคณบดีฝายบริหาร

ผูชวยศาสตราจารยสุรีรัตน  ชูแกว
รองคณบดีฝายวิชาการ

นางนงเยาว  อินทสโร
รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา

นางชวนพิศ  เจยาคม      สิบเอกนราวัตร  กาญจนพันธ       นางสุวภัทร  อําพันสุขโข        นางสาวลมุล  เกยุรินทร
หัวหนาสาขาการจัดการ หัวหนาสาขาระบบสารสนเทศทางธุรกิจ หัวหนาสาขาการตลาด         หัวหนาสาขาการบัญชี
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นางภัทราภรณ แกวกนิษฐารักษ
ผูชวยหัวหนาสาขาการจัดการ-การจัดการอุตสาหกรรม

นางสุชาดา ศรีเช้ือ
ผูชวยหัวหนาสาขาการจัดการ-การจัดการสํานักงาน
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โครงสรางบริหารงานคณะ

คณบดี

งานประกันคุณภาพการศึกษา

คณะกรรมการประจําคณะบริหารธุรกิจ

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา

หัวหนางานวิชาการ

หัวหนางานพัฒนานักศึกษาผูชวยคณบดีฝายบัณฑิตศึกษาและวิเทศสัมพันธ ผูชวยคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา

หัวหนางานวิจัย

หัวหนางานบริการทางวิชาการและสังคม

ผูชวยคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ หัวหนาสาขาการบัญชี

หัวหนาสาขาการจัดการ

ผูชวยหัวหนาสาขาการจัดการ – การจัดการสํานักงานอิเล็คทรอนิกส

ผูชวยหัวหนาสาขาการจัดการ – การจัดการอุตสาหกรรม

หัวหนาสาขาการตลาด

หัวหนาสาขาระบบสารสนเทศ
หัวหนางานบริหารทรัพยสินและอาคารสถานท่ี

หัวหนางานประชาสัมพันธ

หัวหนางานบริหารและวางแผน

หัวหนางานบัณฑิตศึกษา

ผูชวยหัวหนางานบริหารทรัพยสินและอาคารสถานท่ี

หัวหนาสํานักงานคณบดี

หัวหนางานวิเทศสัมพันธ

หัวหนางานเทคโนโลยีการศึกษา



คุณลักษณะเฉพาะตําแหนงผูบริหาร
คณะบริหารธุรกิจ
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คณบดี

ตําแหนง : คณบดี
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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

ตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงานของทุกหนวยงานในคณะ
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
22. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย
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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)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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. ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา

อ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
2. ไดทําการสอนหรือมีประสบการณดานการบริหาร มาแลวไมนอยกวา 3 ป ในมหาวิทยาลัย

หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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คณะกรรมการประจําคณะ

ตําแหนง : คณะกรรมการประจําคณะ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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. ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือ

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
2. ไดทําการสอนหรือมีประสบการณดานการบริหาร มาแลวไมนอยกวา 3 ป ในมหาวิทยาลัย

หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนาสํานักงานคณบดี

ตําแหนง : หัวหนาสํานักงานคณบดี
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

1. พิจารณากลั่นกรองงานท่ีเสนอเลขานุการคณะ
2. ดําเนินการและรับผิดชอบงานสารบรรณของคณะวิชา
3. ประสานงานระหวางคณะ กับสาขาวิชา
4. ดูแลทรัพยสินของมหาวิทยาลัยท่ีใชในสํานักงานคณะ
5. ปกครองดูแลบุคลากรในบังคับบัญชา ใหปฏิบัติตามตามระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย
6. พิจารณาความดีความชอบบุคลากรในบังคับบัญชา
7. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
1. ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือ

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
2. ไดทําการสอนหรือมีประสบการณดานการบริหาร มาแลวไมนอยกวา 3 ป ในมหาวิทยาลัย

หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนาสาขาวิชา

ตําแหนง : หัวหนาสาขาวิชา
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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

ขอบังคับของมหาวิทยาลัย
8. พิจารณาเสนอความดีความชอบของบุคลากรในบังคับบัญชาตอคณบดี
9. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีคณบดีมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือ

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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ผูชวยคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา

ตําแหนง : ผูชวยคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

1. เรงรัดติดตาม ประเมินผลการบริหารจัดการของคณะฯ และเสนอแนวทางปฏิบัติ เพ่ือใหการ
บริราชการบรรลุเปาหมายตามแผนพัฒนาของคณะบริหารธุรกิจ

2. การรวบรวมขอมูล สถิติ ประกอบการวางแผนและการบริหารจัดการ
3. การกํากับดุแลการดําเนินงานของงานนโยบายและแผนของคระบริหารธุรกิจ
4. การจัดทําแผนงบประมาณและแผนปฏิบัติราชการใหสอดคลองกับแผนพัฒนาของคณะ

บริหารธุรกิจและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
5. การจัดทําแผนจัดตั้งและแบงสวนราชการใหสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนาของคณะ

บริหารธุรกิจและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
6. การจัดทําแผนอัตรากําลัง

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือ

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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ผูชวยคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ

ตําแหนง : ผูชวยคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

1. การดําเนินการเก่ียวกับขอมูล สถิติและการเผยแพรผลงานทางดานวิชาการและวิจัยและ
ฝกอบรม

2. การขอความชวยเหลือ และความรวมมือเพ่ือสงเสริมงานวิชาการและงานวิจัยและฝกอบรม
และการไปสอนในหนวยงานนอกสังกัดคณะบริหารธุรกิจ

3. การติดตาม เผยแพร บริการ สงเสริมและสนับสนุนงานดานวิชาการและงานวิจัยและ
ฝกอบรม

4. การกําหนดแนวทางปฏิบัติและดําเนินการจัดหารายไดจากงานวิชาการและงานวิจัยและ
ฝกอบรม

5. การกํากับดุแลการดําเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือ

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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ผูชวยคณบดีฝายบัณฑิตศึกษาและวิเทศสัมพันธ

ตําแหนง : ผูชวยคณบดีฝายบัณฑิตศึกษาและวิเทศสัมพันธ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

1. ทําหนาท่ีจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ใหเปนไปตามนโยบายของคณะบริหารธุรกิจและ
มหาวิทยาลัย

2. ควบคุม กํากับ ดูแลหนวยงานภายใน ฝายบัณฑิตศึกษาและวิ เทศสัมพันธของคณะ
บริหารธุรกิจใหเปนไปตามวัตถุประสงค

3. ประสานงานระดับคณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชา และบุคลากรท่ีเก่ียวของในการดําเนินงาน
บัณฑิตศึกษา

4. ประสานงานกับหนวยงานภายนอกเก่ียวกับการจัดการศึกษาระดบับัณฑิตศึกษา
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)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือ

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานประกันคุณภาพการศึกษา

ตําแหนง : หัวหนางานประกันคุณภาพการศึกษา
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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

ราชการ
6. รับผิดชอบงานประกันคุณภาพ และประเมินผลการตรวจสอบภายในและภายนอก
7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากคณะบริหารธุรกิจ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานบัณฑิตศึกษาคณะบริหารธุรกิจ

ตําแหนง : หัวหนางานบัณฑิตศึกษาคณะบริหารธุรกิจ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานบริหารทรัพยสินและอาคารสถานที่

ตําแหนง : หัวหนางานบริหารทรัพยสินและอาคารสถานท่ี
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานพัฒนานักศึกษา

ตําแหนง : หัวหนางานพัฒนานักศึกษา
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานบริหารและวางแผน

ตําแหนง : หัวหนางานบริหารและวางแผน
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

1. ศึกษาวิเคราะหเพ่ือจัดระบบและวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ
2. ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายเงินใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ
3. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากร
4. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงาน และการประชุมสัมมนา
5. ดําเนินการเก่ียวกับการสอบสวนและการลงโทษทางวินัยของบุคลากร
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)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานบริการทางวิชาการและสังคม

ตําแหนง : หัวหนางานบริการทางวิชาการและสังคม
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

1. พัฒนาระบบการบริการวิชาการและสังคม
2. ศึกษาปญหาของสังคมและชุมชนเพ่ือวางแผนการใหบริการทางวิชาการและสังคมอยางมี

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

คณะบริหารธุรกิจ

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานวิจัย

ตําแหนง : หัวหนางานวิจัย
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job Specification)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานวิชาการ

ตําแหนง : หัวหนางานวิชาการ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานประชาสัมพันธ

ตําแหนง : หัวหนางานประชาสัมพันธ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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หัวหนางานวิเทศสัมพันธ

ตําแหนง : หัวหนางานวิเทศสัมพันธ
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

1. ดูแลอํานวยความสะดวกใหแกผูเชี่ยวชาญ นักศึกษา และอาคันตุกะชาวตางประเทศท้ัง
ทางดานท่ีพัก การเดินทาง การศึกษา และความเปนอยู

2. เปนฐานขอมูลดานตางประเทศ อันจะเปนประโยชนในการสรางความรวมมือและประมวลผล
งานเพ่ือเผยแพรกิจกรรมและขอมูลของคณะบริหารธุรกิจไปสูตางประเทศ

3. เปนหนวยงานติดตามประเมินผลโครงการความรวมมือของคณะบริหารธุรกิจและ
สถาบันการศึกษาตางประเทศ

4. ประสานงานกับฝายวิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลัย
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายงานจากคณะบริหารธุรกิจ



28

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 : ผูชวยหัวหนางานบริหารทรัพยสินอาคารและสถานท่ี
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หนาท่ีและความรับผิดชอบ

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)
ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํา กวาปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง
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ลักษณะงานทั่วไปงาน
บุคลากรสายวิชาการ
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ศาสตราจารย

ตําแหนงประเภท วิชาการ
กลุมตําแหนง สอนและวิจัย
ตําแหนงงาน ศาสตราจารย

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรม และการวิจัยคนควาในสาขาวิชาการ

และวิชาชีพชั้นสูง การใหคําปรึกษา แนะนํา แกนิสิตนักศึกษา การใหบริการทางวิชาการแกสังคม การ
ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
สอนวิชาการหรือวิชาชีพชั้นสูงในสาขาวิชาตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยตองใชทักษะ และ

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

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตาแหนง
ไดดํารงตําแหนงรองศาสตราจารยมาแลวไมนอยกวา ๒ ป มีความรูความสามารถและ ความ

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

ก.พ.อ. กาหนดใหมีตาแหนงวิชาการ ตาแหนงศาสตราจารย
เม่ือวันท่ี ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓
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รองศาสตราจารย

ตําแหนงประเภท วิชาการ
กลุมตําแหนง สอนและวิจัย
ตําแหนงงาน รองศาสตราจารย

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรม และการวิจัยคนควาในสาขาวิชาการ

และวิชาชีพชั้นสูง การใหคําปรึกษา แนะนํา แกนิสิตนักศึกษา การใหบริการทางวิชาการแกสังคม การ
ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
สอนวิชาการหรือวิชาชีพชั้นสูงในสาขาวิชาตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยตองใชทักษะ และ

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

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนง
ไดดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารยมาแลวไมนอยกวา ๓ ป มีความรูความสามารถและ ความ

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

ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงวิชาการ ตําแหนงรองศาสตราจารย
เม่ือวันท่ี ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓
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ผูชวยศาสตราจารย

ตําแหนงประเภท วิชาการ
กลุมตําแหนง สอนและวิจัย
ตําแหนงงาน ผูชวยศาสตราจารย

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรม และการวิจัยคนควาในสาขาวิชาการ

และวิชาชีพชั้นสูง การใหคําปรึกษา แนะนํา แกนิสิตนักศึกษา การใหบริการทางวิชาการแกสังคม การ
ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
สอนวิชาการหรือวิชาชีพชั้นสูงในสาขาวิชาตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยตองใชทักษะและ

ความชํานาญในการสอน คนควาวิจัยทางวิชาการชั้นสูงท่ีทาใหเกิดความกาวหนาทางวิชาการและนาไปใช
ประโยชนได ควบคุมและตรวจสอบการวิจัยคนควาอันเปนสวนหนึ่งของการศึกษาของนิสิตนักศึกษา เปน
ท่ีปรึกษาของนิสิตนักศึกษาทางดานวิชาการและกิจกรรมนิสิตนักศึกษา ใหบริการทางวิชาการแกสังคม
ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยปฏิบัติภารกิจตามหลักคุณธรรม
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนง
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงอาจารย ตามขอ ๑ และไดดารงตําแหนงอาจารยมาแลว ไม

นอยกวา ๕ ป มีความรูความสามารถและความชํานาญในการสอน มีผลงานทางวิชาการโดยไดผาน การ
ประเมินตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคลใหดารงตําแหนง ผูชวย
ศาสตราจารย และขอบังคับสภาสถาบันอุดมศึกษาวาดวยเรื่องดังกลาว หรือ

๒. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงอาจารย ตามขอ ๒ และไดดารงตําแหนงอาจารยมาแลว ไม
นอยกวา ๒ ป มีความรูความสามารถและความชํานาญในการสอน มีผลงานทางวิชาการโดยไดผาน การ
ประเมินตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคลใหดารงตําแหนง ผูชวย
ศาสตราจารย และขอบังคับสภาสถาบันอุดมศึกษาวาดวยเรื่องดังกลาว

ขอยกเวน กรณีท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงอาจารย ตามบทเฉพาะกาล และไดดารง
ตําแหนงอาจารยมาแลวไมนอยกวา ๙ ป มีความรูความสามารถและความชํานาญในการสอน มีผลงาน
ทางวิชาการโดยไดผานการประเมินตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคล
ใหดารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย และขอบังคับสภาสถาบันอุดมศึกษาวาดวยเรื่องดังกลาว

ก.พ.อ. กาหนดใหมีตาแหนงวิชาการ ตาแหนงผูชวยศาสตราจารย
เม่ือวันท่ี ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓
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อาจารย

ตําแหนงประเภท วิชาการ
กลุมตําแหนง สอนและวิจัย
ตําแหนงงาน อาจารย

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรม และการวิจัยคนควาในสาขาวิชาการ

และวิชาชีพชั้นสูง การใหคําปรึกษา แนะนํา แกนิสิตนักศึกษา การใหบริการทางวิชาการแกสังคม การ
ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
สอนวิชาการหรือวิชาชีพในสาขาวิชาตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย คนควาวิจัยทางวิชาการชั้นสูง

เปนท่ีปรึกษาของนิสิตนักศึกษาทางดานวิชาการและกิจกรรมนิสิตนักศึกษา ใหบริการทางวิชาการแก
สังคม ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยปฏิบัติภารกิจตามหลัก
คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนง
๑. ไดรับปริญญาโท หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในสาขาวิชาท่ีมีการสอนในสถาบันอุดมศึกษา หรือ
๒. ไดรับปริญญาเอก หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในสาขาวิชาท่ีมีการสอนในสถาบันอุดมศึกษา บท

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

ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงวิชาการ ตําแหนงอาจารย
เม่ือวันท่ี ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓
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ลักษณะงานทั่วไปงาน
บุคลากรสายสนับสนุน
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เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

ตําแหนงประเภท สนับสนุน
กลุมตําแหนง สนับสนุนวิชาการ
ตําแหนงงาน เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปท่ียากพอสมควร โดยมีคูมือ หรือแนวปฏิบัติ หรือคําสั่งอยางกวางๆ และอยู

ภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีท่ีจําเปน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
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

ความรูความสามารถท่ีตองการ
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

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีท่ียากพอสมควร โดยมีคูมือ หรือแนวปฏิบัติ หรือคําสั่งอยางกวางๆ

และอยูภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีท่ีจําเปน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
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

ความรูความสามารถท่ีตองการ
1. มีความรูความสามารถในงานการเงินและบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา

กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี

3. มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอยาง
ยิ่งของประเทศไทย

4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานใน
ห น า ท่ี

5. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
6. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
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นักวิชาการศึกษา

ตําแหนงประเภท สนับสนุน
กลุมตําแหนง สนับสนุนวิชาการ
ตําแหนงงาน นักวิชาการศึกษา

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานการศึกษาท่ียากพอสมควร โดยมีคูมือ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคําสั่งอยางกวางๆ และ

อยูภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีท่ีจําเปน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
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

ความรูความสามารถท่ีตองการ
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

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดานโสตทัศนศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานโสตทัศนศึกษา โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือ หลายอยาง เชน

ควบคุมและใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย เลือก เตรียม และควบคุมการผลิตวัสดุอุปกรณท่ี
ใชในการจัดแสดง 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

ความรูความสามารถท่ีตองการ
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

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธท่ียากพอควร โดยมีคูมือ หรือแนวปฏิบัติ หรือคําสั่งอยางกวางๆ และ

อยูภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีท่ีจําเปน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
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

ความรูความสามารถท่ีตองการ
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

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
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
การจัดการ ผศ.พศิกา  สัตตบงกช

ผศ.ยุทธนา  พงศกร
นางสาวเบญจลักษณ  เขมคุม
นางอัจฉรา  รัตนมา
นางภานุพร  เต็มพระสิริ
ผศ.เพ็ญศรี  พิทักษธรรม
นางนงเยาว  อินทสโร
นายนัดพลพิชัย  ดุลยวาทิต
นางปาลิตา  เอกอุรุ
นางพรวดี  เพ็งสุวรรณ
นางสุชาดา  ศรีเชื้อ
นางชวนพิศ  เจยาคม
นางภัทราภรณ แกวขนิษฐารักษ
นางสาวธันยาพร  อริยะเศรณี
นางสาวมนตทนา  คงแกว
นางสาวกุลธีรา  ทองใหญ
นางสาวจุฑามาศ  รอดเนียม
นายภาคภูมิ  บุญญาศรีรัตน

ผูชวยศาสตราจารย
ผูชวยศาสตราจารย

อาจารย
อาจารย
อาจารย

ผูชวยศาสตราจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย

ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ

พนักงานราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ

พนักงานราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ

พนักงานมหาวิทยาลัย
ลูกจางชั่วคราว
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 (บธ.ม. บริหารธุรกิจ)
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.คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ)

ป.โท (วท.ม.สถิติ)
ป.โท (บธ.ม.การเงินและการธนาคาร)
ป.โท .ม.(เศรษฐศาสตร
ป.โท วท.ม.(สถิติประยุกต)
ป.โท วศ.ม. (วิศวกรรมศาสตร)
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แผนก/ฝาย/สํานักงาน ช่ือ - สกุล ตําแหนง สถานภาพ วุฒิการศึกษา
การบัญชี รศ.เยาวพา  ณ นคร

นางสาววรรณา  ทิววัฒนปกรณ
ผศ.สุรียรัตน  ชูแกว
ผศ.บุษบรรณ  เหลี่ยวรุงเรือง
นางชฎามาศ  แกวสุกใส
นายปรีชา  เจริญสุข
นางสาวพิมลสวาดิ  ศรียา
นางสุพินดา  โจนส
นางนวรัตน  ผิวนวล
นางสาวลมุล  เกยุรินทร
นางสาวรักขิฏา  เอ่ียมวิจารณ

รองศาสตราจารย
อาจารย

ผูชวยศาสตราจารย
ผูชวยศาสตราจารย

อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย

ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ

พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานมหาวิทยาลัย

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)

การตลาด 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

อาจารย
ผูชวยศาสตราจารย

อาจารย
ผูชวยศาสตราจารย

อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย

ผูชวยศาสตราจารย

ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ

พนักงานมหาวิทยาลัย
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)
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แผนก/ฝาย/สํานักงาน ช่ือ - สกุล ตําแหนง สถานภาพ วุฒิการศึกษา
ระบบสารสนเทศทางธุรกิจ นางสาวรัตนา  พัฒโน

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

อาจารย
ผูชวยศาสตราจารย

อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย
อาจารย

ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ
ขาราชการ

พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานมหาวิทยาลัย

ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว

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)
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รายนามบุคลากรสายสนับสนุนและภาระงาน

แผนก/ฝาย/สํานักงาน ช่ือ - สกุล ตําแหนง สถานภาพ วุฒิการศึกษา
วิชาการ นางอจิมา นิวาสวุฒิกิจ

นางศรัญญา  โกศัยกานนท
นางสาวพิมพจรัส  ดําเปนไฝ
นางสาวพัชรี  เถาวถวิล
นางสาววิริยา  ปนสุวรรณ
นางจินตนา  ยะหวา

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
นักวิชาการการศึกษา
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
นักวิชาการการศึกษา
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

พนักงานมหาวิทยาลัย
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว

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

บริหาร นางสาวจริยา  จันทวงศ
นางสาวประทุม  แกนคง
นางสาวปวีนา  รุนแกว
นางสาวณัฐกาน  สงคหนู
นางสาวอารมณ  รอดลอยทรัพย
นายนันทชัย  แกวขวัญ
นายอนันต  หนูการุโณ
นายมานพ  ทองคํา
นายยุทธนา  สันสารา
นายอานนท  บัวศรี
นายทัศนัย โพธิ์ถึง

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
นักวิชาการเงินและบัญชี
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีหองปฏิบัติการ
เจาหนาท่ีหองปฏิบัติการ
พนักงานสถานท่ี
พนักงานสถานท่ี
พนักงานสถานท่ี
เจาหนาท่ีหองปฏิบัติการ
เจาหนาท่ีหองปฏิบัติการ

ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางประจํา
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)
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รายนามบุคลากรสายสนับสนุนและภาระงาน

แผนก/ฝาย/สํานักงาน ช่ือ - สกุล ตําแหนง สถานภาพ คุณวุฒิ
ประกันคุณภาพการศึกษา นางสาวนลินรัตน  คลังธารชูสิน

นางวิไลพร  ฟุงเกียรติไพบูลย
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานมหาวิทยาลัย

บธ.บ.(บริหารธุรกิจ)
บธ.บ.(การจัดการสํานักงาน)

งานประชาสัมพันธ นายจักรกฤษฎ แกวประเสริฐ
นายธรรมรัตน  หัตประดิษฐ

นักประชาสัมพันธ
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา

ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว

นศ.บ (วิทยุกระจายเสียงโทรทัศนและภาพยนตร)
คอ.บ. (ครุศาสตรเทคโนโลยี)

สํานักงานคณบดี นางสาวกิติตธัญญา  ติ้นไลเดชาวัฒน เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจางชั่วคราว บธ.บ.(ระบบสารสนเทศ)
บัณฑิตศึกษา นางสาวศิราณี  สุนทรวิจิตร เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจางชั่วคราว บธ.บ.(การตลาด)
สาขาการตลาด นางสาวรัตดาวรรณ แกวสวัสดิ์ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจางชั่วคราว ศศ.บ.(การจัดการทรัพยากรมนุษย)
สาขาการบัญชี นางสาวพิศมัย  พัตจาลจุล เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจางชั่วคราว
สาขาการจัดการ นางอุบล  ศรีสวัสดิ์ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจางชั่วคราว บธ.บ.(การจัดการสํานักงาน
สาขาระบบสารสนเทศทางธุรกิจ นางสาวน้ําทิพย  ขุนหีม เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจางชั่วคราว ธ.บ.(การบัญชี)
พัฒนานักศึกษา นางสาววัลภา  เพ็ชรโชติ

นางเปมิกา เมืองคํา
นางสาวพิมพอักษร  รอดหยู

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางชั่วคราว

บธ.บ. (การตลาด)
บธ.บ. (การจัดการ-การจัดการสํานักงาน)
บธ.บ. (การจัดการสํานักงาน)



แนวปฏิบัต/ิระเบียบ/ขอบังคับ
บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน

คณะบริหารธุรกิจ
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