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พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  (กบม.) ในคราวประชุมครั้งที่ 
4/2568 วันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2568  ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการติดตามก ากับการบริหารงาน
บุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในคราวประชุมครั้งที่ 3/2568 วันที่ 19 กันยายน พ.ศ. 2568  
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ในคราวประชุมครั้งที่ 1/2568 วันที่ 23 กันยายน พ.ศ. 2568  ตามมติที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในคราวประชุม ครั้งที่ 10/2568  เมื่อวันที่  26 กันยายน พ.ศ 2568  
และตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในคราวประชุม ครั้งที่ 11/2568  เมื่อวันที่  
24 ตุลาคม พ.ศ. 2568 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์หวังเป็นอย่างยิ่งว่าโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการนี้จะใช้เป็น
เครื่องมือในการจัดการ การสั่งการ และวัตถุประสงค์ในการวางแผน หรือก าหนดสายการบังคับบัญชา
ระดับบุคลากร เพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงของบริบททางการศึกษาที่เกิดขึ้นในปัจจุบันและอนาคต 
อันจะน าไปสู่การพัฒนามหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน    
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
พ.ศ. ๒๕๖๘ 

        
 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
เพื่อให้การบริหารงานในส านักงานอธิการบดี ส านักงานคณะ และส านักงานผู้อ านวยการ เป็นไปตามที่ก าหนด
ไว้ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ กฎกระทรวงจัดตั ้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏนครสวรรค์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้สอดคล้องกับประกาศคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๘ ซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์ 
ในการจัดตั ้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา เพื ่อให้มหาวิทยาลัยสามารถด าเนินงานตามพันธกิ จ 
ด้านการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมได้อย่างเป็นระบบ  
มีเอกภาพ คล่องตัว และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ตลอดจนเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงของบริบททางการศึกษา
ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันและอนาคต อันจะน าไปสู่การพัฒนามหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๐ วรรคหก มาตรา ๑๑ วรรคสาม มาตรา ๑๘ (๒) และ 
(๕) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๔ วรรคแรก แห่งพระราชบัญญัติการบริหาร 
ส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม กฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการ  
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ และข้อ ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๘ ข้อ ๖ และข้อ ๗ 
แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติการบริหาร
ส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๕๔ ประกอบ
มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในคราวประชุม ครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๘ เมื่อวันที่  ๒๖ กันยายน พ.ศ.๒๕๖๘  
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จึงออกประกาศไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื ่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๖๘” 

ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก  
 (๑) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในหน่วยงาน

ต่าง ๆ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
(๒) ประกาศ… 
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๒ 

 (๒) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการหรือหน่วยงาน
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
   ข้อ ๓ บรรดาประกาศหรือค าสั่งอื่นใดท่ีขัดหรือแย้งกับประกาศนี้ ให้ใช้ประกาศนี้แทน  

ข้อ ๔ ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ดังนี้ 

(๑) กองกลาง 
(๑.๑)  งานบริหารทั่วไป 
(๑.๒) งานเลขานุการและพิธีการ 
(๑.๓)  งานการเจ้าหน้าที่ 
(๑.๔)  งานนิติการ 
(๑.๕)   งานคลัง 
(๑.๖)   งานพัสดุ 
(๑.๗) งานประชาสัมพันธ์  
(๑.๘)   งานอาคารสถานที่และบริการ 
(๑.๙)   ส านักทรัพย์สินและจัดหารายได้ โดยขึ้นตรงต่ออธิการบดี 
(๑.๑๐) หน่วยตรวจสอบภายใน โดยขึ้นตรงต่ออธิการบดี 
(๑.๑๑) ส านักงานสภามหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ โดยขึ้นตรงต่อสภามหาวิทยาลยั 

(๒) กองนโยบายและแผน 
(๒.๑) งานบริหารทั่วไป 
(๒.๒) งานนโยบายและแผน 
(๒.๓)   งานมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา 
(๒.๔)   งานวิเทศสัมพันธ์ 

(๓) กองพัฒนานักศึกษา   
(๓.๑)   งานบริหารทั่วไป 
(๓.๒)   งานส่งเสริมพัฒนาและบริการนักศึกษา 
(๓.๓)   งานสวัสดิการนักศึกษาและทุนการศึกษา 
(๓.๔)   งานบริการและส่งเสริมสุขภาพนักศึกษา 

ข้อ ๕ ให้แบ่งส่วนงานภายในคณะครุศาสตร์  ซึ่งจัดตั้งขึ ้นตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ดังนี้ 

(๑) ส านักงานคณบดี 
(๑.๑)   งานบริหารทั่วไป 
(๑.๒)   งานบริหารวิชาการ 

(๑.๓)   งานบริหาร… 
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๓ 

(๑.๓)   งานบริหารกิจการนักศึกษา 
(๑.๔)   ศูนย์วิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู 
(๑.๕)   โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยขึ้นตรงต่ออธิการบดี 

(๒) ภาควิชาวิชาหลักสูตรและการสอน 
(๒.๑)   สาขาการศึกษาปฐมวัย 
(๒.๒)   สาขาการประถมศึกษา 
(๒.๓)   สาขาคณิตศาสตร์ 
(๒.๔)   สาขาภาษาอังกฤษ 
(๒.๕)   สาขาภาษาไทย 
(๒.๖)   สาขาสังคมศึกษา 
(๒.๗)   สาขาพลศึกษา 
(๒.๘)   สาขาวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
(๒.๙)   สาขาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
(๒.๑๐) สาขาสุขศึกษา 
(๒.๑๑) สาขาศิลปศึกษา 
(๒.๑๒) สาขาภาษาจีน 

(๓) ภาควิชาเทคนิคการศึกษา 
(๓.๑) สาขาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา 
(๓.๒) สาขาพ้ืนฐานการศึกษา 
(๓.๓) สาขาทดสอบและวิจัยทางการศึกษา 
(๓.๔)  สาขาจิตวิทยาและการแนะแนว 

ข้อ ๖ ให้แบ่งส ่วนราชการในคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
พ.ศ. ๒๕๔๙ ดังนี้ 

(๑) ส านักงานคณบดี 
(๑.๑) งานบริหารทั่วไป 
(๑.๒) งานบริหารวิชาการ 
(๑.๓)  งานบริหารกิจการนักศึกษา 
(๑.๔)  ศูนย์วิจัยและพัฒนาก าลังคนและนวัตกรรมเพื่ออนาคต 

(๒) ภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร 
(๒.๑) สาขาเกษตรศาสตร์ วิชาเอกเทคโนโลยีการผลิตพืช 
(๒.๒)  สาขาเกษตรศาสตร์ วิชาเอกเทคโนโลยีการผลิตสัตว์ 

(๒.๓) สาขา… 
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๔ 

(๒.๓) สาขาเกษตรศาสตร์ วิชาเอกเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยงสัตว์น ้า 
(๒.๔) สาขาเทคโนโลยีการอาหารและโภชนาการ 

(๓) ภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
(๓.๑)  สาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
(๓.๒)  สาขาการออกแบบสร้างสรรค์เชิงธุรกิจ 
(๓.๓)  สาขาการออกแบบผลิตภัณฑ์และกราฟิก 
(๓.๔)  สาขาวิศวกรรมไฟฟ้าอุตสาหกรรม 
(๓.๕)  สาขาวิศวกรรมพลังงาน 
(๓.๖)  สาขาวิศวกรรมเครื่องกล 
(๓.๗)  สาขาวิศวกรรมโลจิสติกส์ 
(๓.๘)  สาขาวิศวกรรมโยธา 
(๓.๙)  สาขาวิศกรรมคอมพิวเตอร์และปัญญาประดิษฐ์ 

ข้อ ๗ ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ซึ่งจัดตั้ง
ขึ้นตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ดังนี้ 

(๑) ส านักงานคณบดี 
(๑.๑)  งานบริหารทั่วไป 
(๑.๒)  งานบริหารวิชาการ 
(๑.๓)  งานบริหารกิจการนักศึกษา 
(๑.๔)  ศูนย์ภาษา 

(๒) ภาควิชามนุษยศาสตร์ 
(๒.๑)  สาขาภาษาไทย 
(๒.๒)  สาขาภาษาต่างประเทศ 
(๒.๓)  สาขาปรัชญาและศาสนา 
(๒.๔)  สาขาดนตรี 
(๒.๕)  สาขาศิลปกรรม 
(๒.๖)  สาขานาฏศิลป์ 

(๓) ภาควิชาสังคมศาสตร์ 
(๓.๑)  สาขาสังคมวิทยา 
(๓.๒)  สาขารัฐศาสตร์ 
(๓.๓)  สาขานิติศาสตร์  
 

(๓.๔) สาขา… 
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๕ 

(๓.๔)  สาขาประวัติศาสตร์ 
(๓.๕)  สาขาภูมิศาสตร์ 

ข้อ ๘ ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ ซึ่งจัดตั้งขึ้นโดยประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ดังนี้ 

(๑) ส านักงานคณบดี 
(๑.๑)  งานบริหารทั่วไป 
(๑.๒)  งานบริหารวิชาการ 
(๑.๓)  งานบริหารกิจการนักศึกษา 
(๑.๔)  ศูนยก์ารจัดการนวัตกรรมและพัฒนาธุรกิจ 

(๒) สาขา 
(๒.๑)  สาขาการบริหารทรัพยากรมนุษย์และการจัดการ 
(๒.๒)  สาขาการตลาด 
(๒.๓)  สาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
(๒.๔)  สาขาการบัญชี 
(๒.๕)  สาขาเศรษฐศาสตร์ 
(๒.๖)  สาขานิเทศศาสตร์ 
(๒.๗)  สาขาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

ข้อ ๙ ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งจัดตั้งขึ้น
โดยประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ดังนี้ 

(๑) ส านักงานคณบดี 
(๑.๑)  งานบริหารทั่วไป 
(๑.๒)  งานบริหารวิชาการ 
(๑.๓)  งานบริหารกิจการนักศึกษา 
(๑.๔)  ศูนย์วิทยาศาสตร์ 

(๒) ภาควิชาวิทยาศาสตร์ 
(๒.๑)  สาขาฟิสิกส์และวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
(๒.๒)  สาขาเคมี 
(๒.๓)  สาขาชีววิทยาและเทคโนโลยีชีวภาพ 
(๒.๔)  สาขาคณิตศาสตร์และสถิติ 

(๓) ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
(๓.๑)  สาขาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(๓.๒)  สาขาคหกรรม 

(๓.๓) สาขา… 
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๖ 

(๓.๓)  สาขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
(๓.๔)  สาขาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

ข้อ ๑๐ ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานผู้อ านวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนา ซึ่งจัดตั้งขึ้น 
โดยประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ดังนี้ 

(๑) ส านักงานผู้อ านวยการ 
(๑.๑)  งานบริหารทั่วไป 
(๑.๒)  งานบริหารด้านวิจัยและนวัตกรรม 
(๑.๓)  งานบริหารด้านบริการวิชาการ 

ข้อ ๑๑ ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานผู ้อ านวยการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๔๙  ดังนี้ 

(๑) ส านักงานผู้อ านวยการ 
(๑.๑)  งานบริหารทั่วไป 
(๑.๒)  งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
(๑.๓)  งานเทคโนโลยีดิจิทัล 

ข้อ ๑๒ ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานผู้อ านวยการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ซึ่งจัดตั้งขึ้น
โดยประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ดังนี้ 

(๑) ส านักงานผู้อ านวยการ 
(๑.๑)  งานบริหารทั่วไป 
(๑.๒)  งานอนุรักษ์ ส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 

ข้อ ๑๓ ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานผู้อ านวยการ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ซึ่งจัดตั้งขึ้นโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ ดังนี้ 

(๑) ส านักงานผู้อ านวยการ 
(๑.๑)  งานบริหารทั่วไป 
(๑.๒)  งานทะเบียนและประมวลผล 
(๑.๓)  งานส่งเสริมวิชาการ 

ข้อ ๑๔ ให้แบ่งส่วนราชการในโครงการจัดตั้ง คณะพยาบาลศาสตร์ ซึ่งจัดตั้งขึ้นโดยประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง โครงการจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
พ.ศ. ๒๕๖๘ ดังนี้ 

(๑) ส านักงาน… 
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๗ 

(๑) ส านักงานคณบดี 
(๑.๑)  งานบริหารทั่วไป 
(๑.๒)  งานบริหารวิชาการ 
(๑.๓)  งานบริหารกิจการนักศึกษา 
(๑.๔)  ศูนย์วิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

(๒) สาขา 
(๒.๑)  สาขาการพยาบาลผู้ใหญ่และผู้สูงอายุ 
(๒.๒)  สาขาการพยาบาลเด็กและวัยรุ่น 
(๒.๓)  สาขาการพยาบาลสุขภาพจิตและจิตเวช 
(๒.๔)  สาขาการพยาบาลสุขภาพชุมชน 
(๒.๕)  สาขาการพยาบาลมารดา ทารก และผดุงครรภ์ 

ข้อ ๑๕ ให้แบ่งส่วนราชการในโครงการจัดตั้ง บัณฑิตวิทยาลัยและการจัดการศึกษานานาชาติ  
ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในคราวประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๘ ดังนี้ 

(๑) ส านักงานคณบดี 
(๑.๑)  งานบริหารทั่วไป 
(๑.๒)  งานบริหารวิชาการ 
(๑.๓)  งานบริหารกิจการนักศึกษา 
(๑.๔)  งานการจัดการศึกษานานาชาติ 

(๒) สาขา 
(๒.๑) สาขาระดับ บัณฑิตศึกษา 

(๒.๑.๑) สาขาการบริหารการศึกษา 
(๒.๑.๒) สาขาหลักสูตรและการสอน 
(๒.๑.๓) สาขาคอมพิวเตอร์ศึกษา 
(๒.๑.๔) สาขาวิจัยและประเมินผล 
(๒.๑.๕) สาขารัฐศาสตร์ 
(๒.๑.๖) สาขาการสอนภาษาอังกฤษ 
(๒.๑.๗) สาขาภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารสมัยใหม่ 
(๒.๑.๘) สาขาบริหารธุรกิจ 
(๒.๑.๙) สาขาการสอนคณิตศาสตร์ 

(๒.๒)  สาขาระดับ ปริญญาตรี 
 
 

ข้อ ๑๖ ให้แบ่งส่วนราชการ… 
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๘ 

ข้อ ๑๖ ให้แบ่งส่วนราชการในโครงการจัดตั้ง ศูนย์การแพทย์เชิงบูรณาการ  ซึ่งจัดตั ้งขึ้น 
เป็นหน่วยงานในก ากับ ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  ตามมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในคราวประชุม 
ครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๘  ดังนี้ 

(๑) ส านักงานผู้อ านวยการ 
(๑.๑) งานบริหารทั่วไป 

(๒) โรงพยาบาลการแพทย์ทางเลือกและบริบาลผู้สูงอายุ (หลวงพ่อพัฒน์ ปุญฺญกาโม) 
(๒.๑) ศูนย์บริการสุขภาพมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (หลวงพ่อพัฒน์ ปุญฺญกาโม) 
(๒.๒) ศูนย์ดูแลผู้สูงอายุและผู้มีภาวะพ่ึงพิง 

(๓) ศูนย์บริการวิชาการและส่งเสริมงานวิจัยพืชสมุนไพร 
(๓.๑)  ศูนย์วิจัยและพัฒนาพืชสมุนไพรเพื่อพัฒนาเศรษฐกิจฐานรากตามแนว

ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
(๓.๒)  โรงงานต้นแบบนวัตกรรมผลิตยาสมุนไพรและผลิตภัณฑ์สมุนไพร 

 

   ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 

 
 (นายสว่าง ภู่พัฒน์วิบูลย์) 
 นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที่   ๒๐   ก ราชกิจจานุเบกษา     ๘   มีนาคม   ๒๕๔๘ 
 

 
 
 
 

กฎกระทรวง 
จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

 
 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖  และมาตรา  ๑๑  วรรคหนึ่ง  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พ.ศ.  ๒๕๔๗  รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว  ดังตอไปนี้ 

ใหจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  กระทรวงศึกษาธิการ  ดังนี้ 
(๑) สํานักงานอธิการบดี 
(๒) คณะครุศาสตร 
(๓) คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
(๔) คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
(๕) คณะวิทยาการจัดการ 
(๖) คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
(๗) สถาบันวิจัยและพัฒนา 
(๘) สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(๙) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

(๑๐) สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

ใหไว  ณ  วันที่  ๑  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
อดิศัย  โพธารามิก 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
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หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที่   ๒๐   ก ราชกิจจานุเบกษา     ๘   มีนาคม   ๒๕๔๘ 
 

หมายเหตุ :   เหตุผลในการประกาศใชกฎกระทรวงฉบับนี้  คือ  เนื่องจากไดมีการปรับปรุงกฎหมายวาดวยสถาบัน
ราชภัฏ  โดยประกาศใชพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  แทนพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ  
พ.ศ.  ๒๕๓๘  และโดยที่มาตรา  ๑๑  วรรคหนึ่ง  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  บัญญัติให 
การจัดตั้ง  การรวม  และการยุบเลิกสํานักงานวิทยาเขต  บัณฑิตวิทยาลัย  คณะ  สถาบัน  สํานัก  วิทยาลัย  ศูนย  
สวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะ  ใหทําเปนกฎกระทรวง  จึงจําเปนตองออก
กฎกระทรวงนี้ 
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 หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๓   ตอนที่   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   สิงหาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง  การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖  มาตรา  ๑๐  วรรคสาม  วรรคสี่  วรรคหา  และมาตรา  ๑๑  
วรรคสอง  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ
ออกประกาศไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ใหแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี  ดังนี้ 
(๑) กองกลาง 
(๒) กองนโยบายและแผน 
(๓) กองพัฒนานักศึกษา 
ขอ ๒ ใหแบงสวนราชการในคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยอีุตสาหกรรม  ดังนี้ 
(๑) สํานักงานคณบดี 
(๒) ภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร   
(๓) ภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   
ขอ ๓ ใหแบงสวนราชการในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  ดังนี้ 
(๑) สํานักงานคณบดี 
(๒) ภาควิชาวิทยาศาสตร   
(๓) ภาควิชาวิทยาศาสตรประยุกต 
ขอ ๔ ใหแบงสวนราชการในคณะครุศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  และ 

คณะวิทยาการจัดการ  เปนสํานักงานคณบดี 
ขอ ๕ ใหแบงสวนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เปนสํานักงานผูอํานวยการ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
จาตุรนต  ฉายแสง 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
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โครงสร้างแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 

กอง 

คณะวิทยาการจัดการ 

ส านักงานคณบดี 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

คณะครุศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

ส านักงานคณบดี 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี 

โครงการจัดต้ัง 

ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ี

ส านักงานคณบดี 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

ส านักงานคณบด ี ศูนย์การแพทย์ 
เชิงบูรณาการ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักศลิปะและ
วัฒนธรรม 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

บัณฑิตวิทยาลัยและ
การศึกษานานาชาติ 

ส านักงานคณบด ี

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

โรงเรียนสาธิต 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

ส านักทรัพย์สินและ 
จัดหารายได้ 

หน่วยงานในก ากับ 
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โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ ส านักงานอธิการบดี 
สายสนับสนุน 

 
1.  ส านักงานอธิการบดี 

1.1 กองกลาง 
1.2 กองแผน 
1.3 กองพัฒนานักศึกษา 
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1. โครงสร้างส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
โครงสร้างแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบดี   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
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โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในส านักงานอธิการบดี 
 
 

 
 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

งานคลัง งานพัสดุ 

งานการเจ้าหน้าที่ 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานนิติการ 

งานอาคารสถานที่ 
และบริการ 

ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

งานบริหารทั่วไป 

งานนโยบายและแผน 

งานมาตรฐานและประกัน
คุณภาพการศึกษา 

งานบริหารทั่วไป 

งานส่งเสริมพัฒนา 
และบริการนักศึกษา 

งานสวัสดิการนักศึกษา 
และทุนการศึกษา 

งานบริการและส่งเสริม
สุขภาพนักศึกษา 

งานเลขานุการและพิธีการ งานบริหารทั่วไป 

ส านักทรัพย์สิน 
และจัดหารายได้ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

งานวิเทศสัมพันธ์ 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
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โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
คณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี 

งานคลัง 
– หน่วยธุรการ   
– หน่วยการเงิน 
– หน่วยบญัช ี
– หน่วยเงินนอกงบประมาณ 
– หน่วยเงินงบประมาณ 

งานพัสด ุ
– หน่วยจัดซ้ือจัดจ้าง 
– หน่วยบรหิารพัสดุ 
– หน่วยควบคุมและจ าหน่ายพัสด ุ

งานการเจ้าหนา้ที ่
– หน่วยบรหิารทั่วไป 
– หน่วยอัตราก าลัง สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
– หน่วยส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
– หน่วยทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 

งานประชาสัมพันธ ์
– หน่วยประชาสัมพันธ ์
– หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 

งานนิติการ 
– หน่วยบรหิารทั่วไป 
– หน่วยงานวินัยและนิติการ 

งานอาคารสถานที่และบริการ 
– หน่วยออกแบบกอ่สร้างและภูมิสถาปัตย์ 
– หน่วยยานพาหนะ 
– หน่วยอาคารสถานทีอ่นามยัและสุขาภิบาล 
– หน่วยสวนรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม   
– หน่วยรักษาความปลอดภยัและจราจร    
– หน่วยไฟฟา้ ประปา และซ่อมบ ารุง  

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยธุรการ สารบรรณ และการประชมุ 
– หน่วยการเงินและพัสด ุ
– หน่วยบรหิารแผนงาน/งบประมาณ 

โครงการ กิจกรรม กองนโยบายและแผน 
– หน่วยเทคโนโลยีสารสนทศ 

กองนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 
– หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน  
– หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 
– หน่วยวิเคราะห์ สังเคราะห์ การโอน 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณโครงการ/กิจกรรม 
– หน่วยติดตามและประเมินผล 

งานมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา 
– หน่วยพัฒนาระบบกลไกการประกัน 
– คุณภาพการศึกษา 
– หน่วยสถิติขอ้มูลและติดตามประเมินผล 
– หน่วยสารสนเทศ 

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยธุรการ 
– หน่วยการเงินและพัสด ุ
– หน่วยบุคคล 
– หน่วยเทคโนโลยีสารสนทศฯ 
– หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

และแผนงาน 
– หน่วยหอพกันักศึกษา 

งานส่งเสริมพัฒนาและบริการนักศึกษา 
– หน่วยวินัยนกัศึกษา 
– หน่วยส่งเสริมและพัฒนานกัศึกษาเพือ่

ความเป็นเลิศ 
– หน่วยกิจกรรมพิเศษ       
– หน่วยกิจกรรมผู้น านกัศึกษา     
– หน่วยกิจกรรมชมรม          
– หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์    

งานสวัสดิการนักศึกษาและทุนการศึกษา 
– หน่วยทุนการศึกษา       
– หน่วยกองทุนให้กูย้ืมเพื่อการศึกษา     
– หน่วยแนะแนวอาชพีระหว่างเรียน  

งานบริการและส่งเสริมสุขภาพนักศึกษา 
– หน่วยอนามัยและพยาบาล 
– หน่วยส่งเสริมสุขภาพ   

งานเลขานุการและพิธีการ 
– หน่วยเลขานกุารผู้บริหาร    
– หน่วยการประชุมคณาจารย์และวิชาการ 
– หน่วยสนับสนุนนโยบายและภารกิจพิเศษ   

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยธุรการและการประชุม   
– หน่วยอ านวยการส านักงานอธิการบดี  
– หน่วยประกันคุณภาพส านักงานอธิการบดี 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
– หน่วยบรหิารทั่วไป 
– หน่วยตรวจสอบติดตาม

ประเมินผล การบริหาร การเงิน
และบัญชี  

ส านักงานสภามหาวทิยาลยั 
– หน่วยบรหิารทั่วไป 
– หน่วยพัฒนากิจการสภา

มหาวิทยาลัย 

ส านักทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
– หน่วยบรหิารท่ัวไป 
– หน่วยพัฒนาธุรกจิและนวัตกรรม

การแสวงหารายได ้
– หน่วยบรกิารวิชาการ 

และจัดการผลประโยชน ์
– หน่วยบรหิารจัดการทรัพย์สิน 

และพื้นที ่

งานวิเทศสัมพันธ ์
– หน่วยความร่วมมือระหวา่งประเทศ 
– หน่วยประสานงานและบริการ 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
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โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายใน  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
สายสนับสนุน 

 
1.1  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี   

งานบริหารทั่วไป 
งานเลขานุการและพิธีการ 
งานการเจ้าหน้าที่ 
งานนิติการ 
งานคลัง 
งานพัสดุ 
งานประชาสัมพันธ์ 
งานอาคารสถานที่และบริการ 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
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1.1 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายใน  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
 

 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

งานคลัง 
– หน่วยธุรการ 
– หน่วยการเงิน  
– หน่วยบัญชี 
– หน่วยเงินนอกงบประมาณ 
– หน่วยเงินงบประมาณ งานพัสดุ 

– หน่วยจัดซื้อจัดจ้าง 
– หน่วยบริหารพัสดุ 
– หน่วยควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
- หน่วยบริหารทั่วไป 
- หน่วยตรวจสอบติดตามประเมินผล  

การบริหาร การเงินและบัญชี 
 

งานนิติการ 
– หน่วยบริหารทั่วไป  
– หน่วยงานวินัยและนิติการ 
 

งานอาคารสถานที่และบริการ 
- หน่วยออกแบบก่อสร้างและภูมิสถาปัตย์ 
- หน่วยยานพาหนะ 
- หน่วยอาคารสถานที่อนามัยและสุขาภิบาล 
- หน่วยสวนรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม 
- หน่วยรักษาความปลอดภัยและจราจร    
- หน่วยไฟฟ้า ประปา และซ่อมบ ารุง  

งานเลขานุการและพิธีการ 
- หน่วยเลขานุการผู้บริหาร    
- หน่วยการประชุมคณาจารย์และวิชาการ 
- หน่วยสนับสนุนนโยบายและภารกิจพิเศษ 

งานบริหารทั่วไป 
- หน่วยธุรการและการประชุม   
- หน่วยอ านวยการส านักงานอธิการบดี  
- หน่วยประกันคุณภาพส านักงานอธิการบดี 

งานประชาสัมพันธ์ 
– หน่วยประชาสัมพันธ์ 
– หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
– หน่วยบริหารทั่วไป 
– หน่วยพัฒนากิจการสภามหาวิทยาลัย 

งานการเจ้าหน้าที่ 
– หน่วยบริหารทั่วไป  
– หน่วยอัตราก าลัง สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
– หน่วยส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
– หน่วยทะเบยีนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 

ส านักทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
– งานบริหารทั่วไป 
– งานพัฒนาธุรกิจและนวัตกรรมการแสวงหารายได้ 
– งานบริการวิชาการและจัดการผลประโยชน ์
– งานบริหารจัดการทรัพย์สินและพ้ืนที่ 

กองกลาง 
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1.1.1 โครงสร้างอัตราก าลังกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  สายสนับสนุน 
1) โครงสร้างอัตราก าลัง  งานบริหารงานทั่วไป  งานเลขานุการและพิธีการ  งานการเจ้าหน้าที่  งานวินัยและนิติการ 

 

  

หมายเหต ุ
* ข้าราชการ ** พนักงานฯ 
*** พนกังานราชการ **** ลกูจ้างประจ า 
***** ลูกจา้งชั่วคราว 

งานบริหารทั่วไป (7) 
(หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป) 

งานเลขานกุารและพิธีการ (5) 
(หัวหน้างานเลขานุการและพิธีการ) 

งานการเจ้าหน้าที่  (6) 
(หัวหน้างานการเจ้าหนา้ที)่ 

กองกลาง (65 อัตรา) 
นางกัลยา  จูทา  (รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองกลาง)  

งานวินัยและนิติการ (4) 
(หัวหน้างานวินัยและนติิการ) 

– นางพรทิพย์  บัวประทุม 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  
– น.ส.ศิริรัตน์  อ้นหมี 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
– น.ส.สุวิชาภรณ์  หลวงอินทร์ 
 ** ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 
– น.ส.นัฎฐิกา  ศรชัย   
 ** ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 
– น.ส.กัญญณัฐ  ประเสริฐศิริภัทร 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
– นางปุณศรี  วิริยะกิจ 
 *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
– น.ส.วลัยพรรณ  ลักษณ์พรศิริ 
 *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

– น.ส.จิตติมา  จารุวรรณ์ 
 ** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  
– นางพยอม  สุขเทพ 
 **** พนักงานพิมพ์ 
– น.ส.นภัทร  บุตรพริ้ง 
 *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
– (อยู่ระหว่างการสรรหา) 
 ***** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
– น.ส.ดารณี  เพ็ชรากลู  
 ** นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ  

– น.ส.กาญจน์วริน  สิทธิปรีชาพงษ ์
 ** บุคลากรช านาญการ 
– นางอังศนา  อินแดน 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ 
– นายคมสัน  ศรีพิพัฒน์ 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  
– นายอนันตพร  ศรีเพ็ชร 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
– นายกุลนาถ  ศรีสุข 
 ** บุคลากรปฏิบัติการ 
– น.ส.สุกัญชณาพร  ปานแอ๊ด 
 ***** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

– น.ส.ศิริวรรณ  นักรู้ 
 *** บุคลากร  
– นายชัยวัฒน์  แสงแก้ว 
 ** นิติกรปฏิบัติการ  
– นายพีรพล  อินทรโชติ 
 ** นิติกรปฏิบัติการ  
– น.ส.ชญาพัฒน์   ทองม่วง 
 ** นิติกรปฏิบัติการ 

ส านักงานอธิการบดี (89 อัตรา) 
นางสุกัญญา มีวงษ ์   ผู้อ าการส านักงานอธกิารบด ี
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2) โครงสร้างอัตราก าลัง  งานคลัง  งานพัสดุ  งานประชาสัมพันธ์  งานอาคารสถานที่และบริการ  
 

 

หมายเหต ุ
*  ขา้ราชการ **  พนักงานฯ 
***  พนักงานราชการ ****  ลูกจา้งประจ า 
*****  ลกูจ้างชั่วคราว 

งานคลัง (14) 
(หัวหน้างานคลัง) 

งานพัสดุ (4) 
(หัวหน้างานพัสดุ) 

งานประชาสัมพนัธ์ (9) 
(หัวหน้างานประชาสมัพันธ์) 

กองกลาง 

– น.ส.ธนิดา ยินด ี
 ** นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
–  น.ส.กวิตา เค้าศรีวงษ ์
 ** นกัวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
– น.ส.สายรุ้ง  วิชัย 
 ** นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
– น.ส.หัตถาภรณ์  ศรีสง่า 
 ** นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
– น.ส.สมัย ประสาทเขตการ 
 ** นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
– น.ส.เกศสุดา  สีสุก 
 ** นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
– นางสิรินภา ประเสริฐสุข 
 ** นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
– น.ส.เสาวลักษณ์ ยนต์สุข 
 ** นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

– น.ส.ณัฐสุพิชฌาญ์  สายยนต์ 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
– น.ส.ลักขณา   แกล้วกล้า 
 ** นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
– นางเบญจวรรณ  จารุวรรณ์ 
 *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
– น.ส.ศิริพร  อินทร์จั่น  
 ** นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

– น.ส.มนภร เขียวทว ิ
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
– นายพัทธ์ชยันภ์ ธนวัตพลิน 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
– นายอภิชาติ จุมพล 
 ** นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
– น.ส.รัชดาพร ลครชัยมงคล 
 ** ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 
– นายกิตติพงษ์ ใจงามกุล  
 ** ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาปฏิบัติงาน 
– นายนิรันดร์ มุจรินทร์ 
 **** พนักงานห้องปฏิบัติการ 
– นายขวัญชัย  หมีทอง 
 ***** ช่างอิเล็กทรอนิกส ์
– นายสิทธิโชค  พูลพงษ ์
 ***** นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
– นายนราวิชญ์  พิลึก 
 ***** นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ส านักงานอธิการบดี 

– นางเสาวภา  ปิ่นทอง 
 ** ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 
– น.ส.ปารวี โพธ์ิค า 
 ** ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 
– น.ส.นภัสรัญช์  อ่อนเขต 
 **** พนักงานพิมพ์ 4 
– นายสุพจน์ โพธ์ิดี 
 *** นักวิชาการเงินและบัญชี  
– น.ส.ณัฎฐา ใยบัว 
 *** นักวิชาการเงินและบัญชี  
– น.ส.สุวารี  จันทร์แพ 
 ** นักวิชาการเงินและบัญชปีฏิบัติการ 
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3) โครงสร้างอัตราก าลัง  งานอาคารสถานที่และบริการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัยฯ หน่วยตรวจสอบภายใน และส านักทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ

*  ข้าราชการ **  พนักงานฯ 

***  พนักงานราชการ ****  ลูกจ้างประจ า 

*****  ลูกจ้างช่ัวคราว 

งานอาคารสถานที่และบริการ (8) 
(หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและบรกิาร) 

– นายธนวิทย์ ฉุนฉ่ า  
 ** สถาปนิกปฏิบัติการ  
– นายทศพล ธรรมศีลบัญญัติ 
 ** สถาปนิกปฏิบัติการ  
– นายฐานันดร์ หล่วนพานิช  
 ** วิศวกรโยธาปฏิบัติการ  
– นายสยาม คงขันธ์ 
 ** ช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน  
– นายอนุชา กุลณา 
 *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
– น.ส.ลักษิกา บ่างศรีวงษ์ 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
– นายจักรา  พิมสวรรค์ 
 ***** ช่างไฟฟ้า  
– นายสิทธิ  กะเหล็งเปา 
 ***** ช่างไฟฟ้า  
– นายรณชัย  วันทอง (ช่วยราชการ) 
 ** วิศวกรไฟฟ้าปฏิบัติการ  
 

ส านักงานอธิการบด ี

– น.ส.ลักษิกา บ่างศรีวงษ์ 
 *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
– นายจักรา  พิมสวรรค์ 
 ***** ช่างไฟฟ้า  
– นายสิทธิ  กะเหล็งเปา 
 ***** ช่างไฟฟ้า  
– นายรณชัย  วันทอง (ช่วยราชการ) 
 ** วิศวกรไฟฟ้าปฏิบัติการ  

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยฯ (3) 
(หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลยัฯ) 

ส านักทรัพย์สินและจัดหารายได้ (3 อัตรา) 
(ผู้อ านวยการส านักงานทรัพย์สินฯ) 

– นางนุภาวรรณ สินสะอาด 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
– นางสาวธัญลักษณ์ ต้ออาษา 
 *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
– นางสาวสุภาวดี เพียรพนัสสัก 
 *** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

– นายชาญณรงค์  แตงนารา 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  
– นางสาวคนึงนิจ อินทรีย์สุข 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  
– นางสาวชวิศา เทียนโสภา 
 ** นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

กองกลาง 

หน่วยตรวจสอบภายใน (2) 
(หวัหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน) 

– น.ส.วาสนา อาจสาริกิจ  
 ** นักตรวจสอบภายในช านาญการ 
– น.ส.สุมามาลย์ เงินเมือง 
 ** นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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โครงสร้างอัตราก าลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 66 อัตรา  

 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 กองกลาง 0082 นางกัลยา  จูทา  รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองกลาง พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตราว่าง 
1 งานบริหารทั่วไป 0010 นางพรทิพย์  บัวประทุม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0015 น.ส.ศิริรัตน์  อ้นหมี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0011 น.ส.สวุิชาภรณ์  หลวงอินทร์ ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0012 น.ส.นัฎฐิกา  ศรชัย   ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  1045 น.ส.กัญญณัฐ  ประเสริฐศิริภัทร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0010 นางปุณศรี  วิริยะกิจ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พนักงานราชการ อัตรามีคนครอง 
  0016 น.ส.วลัยพรรณ  ลักษณ์พรศิริ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พนักงานราชการ อัตรามีคนครอง 
2. งานเลขานุการและพิธีการ 0057 น.ส.จิตติมา  จารุวรรณ ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0024 นางพยอม  สุขเทพ พนักงานพิมพ์ ลูกจ้างประจ า อัตรามีคนครอง 
  0001 น.ส.นภัทร  บุตรพริ้ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พนักงานราชการ อัตรามีคนครอง 
  3122 อยู่ระหว่างการสรรหา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างชั่วคราว อัตรามีคนครอง 
  0003 น.ส.ดารณี  เพ็ชรากูล  นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
3. งานการเจ้าหน้าที่ 0022 น.ส.กาญจน์วริน  สิทธิปรชีาพงษ์ บุคลากรช านาญการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0032 นางอังศนา  อินแดน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0092 นายคมสัน  ศรีพิพัฒน์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  1028 นายอนันตพร  ศรีเพ็ชร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0303 นายกุลนาถ  ศรีสุข บุคลากรปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  3156 น.ส.สุกัญชณาพร  ปานแอ๊ด เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างชั่วคราว อัตรามีคนครอง 
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ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

4. งานวินัยและนิติการ 0008 น.ส.ศิริวรรณ  นักรู ้ บุคลากร พนักงานราชการ  อัตรามีคนครอง 
  0794 นายชัยวัฒน์  แสงแก้ว นิติกรปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0793 นายพีรพล  อินทรโชติ นิติกรปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0506 น.ส.ชญาพัฒน์   ทองม่วง นิติกรปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
5. งานคลัง 0040 น.ส.ธนิดา ยินด ี นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0041 น.ส.กวิตา เค้าศรีวงษ์ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0038 น.ส.สายรุ้ง  วิชัย นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0042 น.ส.หัตถาภรณ์  ศรีสง่า นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0039 น.ส.สมัย ประสาทเขตการ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0810 น.ส.เกศสุดา  สีสุก นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0036 นางสิรินภา ประเสริฐสุข นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0809 น.ส.เสาวลักษณ์ ยนต์สุข นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  1043 น.ส.สวุารี  จันทร์แพ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0043 นางเสาวภา  ปิ่นทอง ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0045 น.ส.ปารวี โพธิ์ค า ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0008 น.ส.นภสัรัญช์  อ่อนเขต พนักงานพิมพ์ ลูกจ้างประจ า อัตรามีคนครอง 
  0015 นายสุพจน์ โพธิ์ดี นักวิชาการเงินและบัญชี พนักงานราชการ อัตรามีคนครอง 
  0014 น.ส.ณัฎฐา ใยบัว นักวิชาการเงินและบัญชี พนักงานราชการ อัตรามีคนครอง 
6.  งานพัสดุ 0048 น.ส.ณัฐสุพิชฌาญ์  สายยนต ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  1044 นางเบญจวรรณ  จารุวรรณ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0049 น.ส.ลักขณา แกล้วกล้า นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0083 น.ส.ศิริพร อินทร์จั่น นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
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ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

7. งานประชาสัมพันธ์ 0009 น.ส.มนภร เขียวทวิ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0056 นายพัทธ์ชยันภ์ ธนวัตพลิน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0055 นายอภิชาต จุมพล นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0058 น.ส.รัชดาพร ลครชัยมงคล ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0071 นายกิตติพงษ์ ใจงามกุล  ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาปฏิบัติงาน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0035 นายนิรันดร์ มุจรินทร์ พนักงานห้องปฏิบัติการ ลูกจ้างประจ า อัตรามีคนครอง 
  3095 นายขวัญชัย  หมีทอง ช่างอิเล็กทรอนิกส์ ลูกจ้างชั่วคราว อัตรามีคนครอง 
  3066 นายสิทธิโชค  พูลพงษ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ลูกจ้างชั่วคราว อัตรามีคนครอง 
  3067 นายนราวิชญ์  พิลึก นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ลูกจ้างชั่วคราว อัตรามีคนครอง 
8. งานอาคารสถานที่และบริการ 0096 นายธนวิทย์ ฉุนฉ่ า สถาปนิกปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0803 นายทศพล ธรรมศีลบัญญัติ สถาปนิกปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0802 นายฐานันดร์ หล่วนพานิช วิศวกรโยธาปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0791 นายสยาม คงขันธ์ ช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0009 นายอนุชา กุลณา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พนักงานราชการ อัตรามีคนครอง 
  0013 น.ส.ลักษิกา บ่างศรีวงษ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พนักงานราชการ อัตรามีคนครอง 
  3094 นายจักรา พิมสวรรค์ ช่างไฟฟ้า ลูกจ้างชั่วคราว อัตรามีคนครอง 
  3161 นายสิทธิ กะเหล็งเปา ช่างไฟฟ้า ลูกจ้างชั่วคราว อัตรามีคนครอง 
  0806 นายรณชัย วันทอง วิศวกรไฟฟ้าปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ช่วยราชการ 
9. ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 0371 นางนุภาวรรณ สินสะอาด เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0024 น.ส.ธัญลักษณ์ ต้ออาษา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พนักงานราชการ อัตรามีคนครอง 
  0023 น.ส.สภุาวดี เพียรพนัสสัก เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พนักงานราชการ อัตรามีคนครอง 
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10. หน่วยตรวจสอบภายใน 0292 น.ส.วาสนา อาจสาริกิจ นักตรวจสอบภายในช านาญการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0004 น.ส.สุมามาลย์ เงินเมือง นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
11. ส านักทรัพย์สินและจัดหารายได้ 0063 นายชาญณรงค์ แตงนารา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0064 น.ส.คนึงนิจ อินทรีย์สุข เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0798 น.ส.ชวิศา เทียนโสภา นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
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โครงสร้างอัตราก าลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
จ านวนบุคลากรสายบริการ 75 อัตรา  

 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

11. งานอาคารสถานที่และบริการ 0121 นายวีระศักดิ์ โมราสุข พนักงานขับรถยนต์ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
 (สายบริการ)  0122 นายประดิษฐ สนธิรักษ์ พนักงานขับรถยนต์ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0123 นายสุเมธ เนตรหลับ พนักงานขับรถยนต์ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0124 นายสมศักดิ์ วรกรรณ์ พนักงานขับรถยนต์ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0201 นายนพพล สาลี พนักงานขับรถยนต์ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0131 นายวิชัย ภาคีนุยะ พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0135 นายเสกสรรค์ กุลทิพย์ พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0136 นายธนพจน์ เชียงจักร์ พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0138 นายธงชัย กลัดเชยดี พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0139 นายนิพนธ์ เที่ยงทอง พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0142 นายนิกร เนื่องนุช พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0181 นายจ าเนียน ท้วมเพ็ง พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0183 นายพายัพ ทาพุฒ พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0182 นายนิพล บุญศิลป์ พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0193 นายสุรเศรษฐ์ นาวาพนม พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0190 นายวิชิต ภู่สิงห ์ พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0195 นายนิคม ลาพนัง พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0141 นายชยพล ช่อรัก พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0161 นายภาคภูมิ สอนภู พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0230 นางนารา สุขยิ้ม พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
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ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 งานอาคารสถานที่และบริการ 0125 นายทวีศักดิ์ ส้มแป้น พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
 (สายบริการ) ต่อ 0166 นายมณี พรมสอน พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0192 นายไพรัตน์ สุขโต พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0133 นายนพพล ปานฟัก พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0140 นายมนัส ลาภะนัง พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0134 นายสุทัศน์ เหมือนฤทธิ์ พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0185 นายจักรกฤษ เจริญสุข พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0186 นายนุพล ส้มแป้น พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0149 นายวิรัตน์ ทองแบน พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0147 นายสมศักดิ์ ทองแบน พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0162 นายศุภกิตติ์ ดีวันนะ พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0154 นางดารณี ใจงามกุล พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0180 นางแสวง สิงห์เถื่อน พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0197 นางวรรณา ฤทธิไกร พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0200 นางพรพิมล ชมภู พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0274 นายสุพจน์ เฉลิมสุข พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0132 นายวรธนพล รอดนารายณ์ พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0191 นายอ๊าต อินทรสูตร พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0150 นายเฉลิมพล จูเกษม พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0153 น.ส.สุพัตรา สุขโต พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0159 นางหทัยกานต์ อินทรสูตร พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0148 นางชมภูนุช บุญพรหม พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0171 น.ส.วันเพ็ญ นิลเนตร พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
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ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 งานอาคารสถานที่และบริการ 0177 น.ส.ผกาวัลย์ กลัดเชยด ี พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
 (สายบริการ) ต่อ 0163 นางศศิวรรณ น้อยศรี พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0169 นายณัฐดนัยภัทร ยามปลอด พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0164 นางอ้อย อ าไพพันธุ์ พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0170 น.ส.สายพิน รอดศรีสมุทร พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0179 น.ส.อารยา พงษ์พรต พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0173 นางจีรนันท์ พัตตานนท์ พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0168 น.ส.บังอร หิรัญหลวง พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0176 น.ส.สุกัญญา ระวีวรรณ พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0145 นางต้อยติ่ง ภู่หว่าง พนักงานทัว่ไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0426 น.ส.จันทร์รอน พิมพ์ไทย พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0144 น.ส.นงคราญ คงถาวร พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0198 นางเพ็ญทิพย์ พรมทอง พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0199 นางลัดดาวัลย์ ทั่งหิรัญ พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0189 นางสายฝน ภู่สุวรรณ ์ พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0137 นางนงนภัส พิมขาว พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0194 นายไพโรจน์ แซ่หย่ง พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0126 นายมนตรี จันทรัตน์ พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0172 นางวิภาศิริ บุญจันทร์ พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0174 น.ส.แหวนเพชร พุทธสามี พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0175 นายพิพัฒน ชัยมงคล พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0128 น.ส.จารุนีย์ มหาวิลัย พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0203 นายกฤษณะ ใจงามกุล พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
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ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 งานอาคารสถานที่และบริการ 0143 นางชวนชม แม้นพยัคฆ์ พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
 (สายบริการ) ต่อ 0152 นายธงไชย จัดเขตรกรรม พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0155 นายอนุกูล ธนูสิงห์ พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0158 นายสุพจน์ เอกปัจชา พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0146 นายสมยศ ศรีสุข พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0130 น.ส.จุฑาณัฐ โพธิ์ป้อม พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0167 น.ส.ทวี ภู่สุวรรณ พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0045 นายสมควร จ าปาทอง พนักงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0129  พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตราว่าง 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

1 ส านักงานอธิการบดี  1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานเลขานุการและพิธีการ 
3. งานการเจ้าหน้าที่ 
4. งานวินัยและนิติการ 
5. งานคลัง 
6. งานพัสดุ 
7. งานประชาสัมพันธ์ 
8. งานอาคารสถานที่และบริการ 

ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า (ว่าง) 
1. งานบริหารทั่วไป 7 อัตรา 
 1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  

3 อัตรา 
 1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

2 อัตรา 
 1.3 ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน  

2 อัตรา 
2. งานเลขานุการและพิธีการ 5 อัตรา 
 2.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

1 อัตรา 
 2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 2 อัตรา 
 2.3 พนักงานพิมพ์  1 อัตรา 
 2.4 นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 1 อัตรา 
3. งานการเจ้าหน้าที่ 6 อัตรา 
 3.1 บุคลากรช านาญการ 1 อัตรา 
 3.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ  

1 อัตรา 
 3.3 บุคลากรปฏิบัติการ 1 อัตรา 
 3.4 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

2 อัตรา 
 3.5 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 อัตรา 

1.1 กองกลาง  งานบริหารทั่วไป 
 1.1.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยธุรการและการประชุม 
1. รับเอกสารหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์(PDF)จากหน่วยงานภายใน     
2. รับเอกสารหนังสือราชการ จากหน่วยงานภายใน      
3. รับเอกสารหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (PDF) จากหน่วยงานภายนอก ได้แก่ 
 3.1) จากระบบ e-document  ของจังหวัดนครสวรรค์   
 3.2) จาก e-mail : saraban@nsru.ac.th 
 3.3) จาก facebook / Line งานธุรการ 
4. ตรวจ คัดแยก download หรือ scan และลงรับเสนอมหาวิทยาลัย   
5. ตรวจ คัดแยก downloadหรือ scan และลงรับเสนอส านักงานอธิการบดี  
6. ลงรับ-เสนอ-ส่งหนังสือราชการ ด้วย ระบบ e-office ระดับมหาวิทยาลัย   
7. ลงรับ-เสนอ-ส่งหนังสือราชการ ด้วย ระบบ e-office ระดับส านัก  ระดับกอง  
8. งานเสนอแฟ้มพิจารณาเอกสารหนังสือราชการ ต่าง ๆ   
9. งานร่าง-พิมพ์-โต้ตอบหนังสือระดับมหาวิทยาลัย ระดับส านัก ระดับกอง  
10. งานออกเลขที่หนังสือค าสั่ง ด้วยระบบออนไลน์  
11. งานออกเลขที่หนังสือส่ง ด้วยระบบออนไลน์  
12. งานเกษียนหนังสือเพ่ือเสนอผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย  
13. งานเกษียนหนังสือเพ่ือเสนอผู้บริหารระดับส านักงานอธิการบดี  
14. งานคัดแยกจัดเก็บเอกสาร  การสืบค้น  และการอัดส าเนา 
15. งานจัดท าเอกสารคุมระบบการจัดเก็บเอกสาร 
16. งานจัดท าเอกสารคุมระบบการขอส าเนาเอกสาร 
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17. งานคัดแยกบันทึกข้อมูลการจัดเก็บเอกสารเพ่ือเตรียมท าลายเอกสาร 
18. งานเสนอพิจารณาเพื่อขอท าลายเอกสารที่ครบอายุการจัดเก็บ 
19. งานรวบรวม จดหมายที่จะน าส่งระบบบริการไปรษณีย์รายเดือน 
20. ตรวจสอบ คัดแยก ตามประเภทการจัดส่ง ติดหมายเลขทะเบียน  
21. บันทึกสรุปรายการน าส่ง เสนอผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อน าส่งประจ าวัน 
22. ประสานฝ่ายยานพาหนะเพ่ือน าส่งไปรษณีย์รายวัน ไม่เกินเวลา 15.30 น. 
(ยกเว้นวันเสาร์-อาทิตย์) 
23. รับประสานงานพ้ืนที่บริการหน่วยงานย่อย (อาคาร 9 ในเมือง) 
24. จัดท าระบบควบคุมการรับฝากส่ง เอกสาร/สิ่งของ ไปยังพ้ืนที่ย่านมัทรี 
25. งานภารกิจอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
26. การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ด้วยระบบ e-meeting 
 - งานจัดท าหนังสือเชิญประชุม  
 - งานจัดระเบียบวาระและเอกสารการประชุม 
 - ประสานงานสถานที่/โสตทัศน์/อาหาร/เครื่องดื่ม ส าหรับการประชุม 
 - ควบคุมการจัดประชุม บันทึก ท ารายงานประชุมอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
 - งานเบิกจ่าย และจัดเก็บหลักฐาน  
27. การประชุมคณะกรรมการบริหารส านักอธิการบดี 
 - งานจัดท าหนังสือเชิญประชุม  
 - งานจัดระเบียบวาระและเอกสารการประชุม 
 - ประสานงานสถานที่/โสตทัศน์/อาหาร/เครื่องดื่ม ส าหรับการประชุม 
 - ควบคุมการจัดประชุม บันทึก ท ารายงานประชุมอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
 - งานเบิกจ่าย และจัดเก็บหลักฐาน 
 

4. งานวินัยและนิติการ 4 อัตรา 
 4.1 นิติกรปฏิบัติการ 3 อัตรา 
 4.2 บุคลากร 1 อัตรา 
5. งานคลัง 14 อัตรา 
 5.1 นักวิชาการบัญชีปฏิบัติการ 9 อัตรา 
 5.2 ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน  

2 อัตรา 
 5.3 พนักงานพิมพ์ 4  1 อัตรา 
 5.4 นักวิชาการเงินและบัญชี 2 อัตรา 
6. งานพัสดุ 4 อัตรา 
 6.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

2 อัตรา 
 6.2 นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 1 อัตรา 
 6.3 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ปฏิบัติการ 1 อัตรา 
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 28. การประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี 
 - งานจัดท าหนังสือเชิญประชุม  
 - งานจัดระเบียบวาระและเอกสารการประชุม 
 - ประสานงานสถานที่/โสตทัศน์/อาหาร/เครื่องดื่ม ส าหรับการประชุม 
 - ควบคุมการจัดประชุม บันทึก ท ารายงานประชุมอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
 - งานเบิกจ่าย และจัดเก็บหลักฐาน  
29. การประชุมตามภารกิจอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 

 7. งานประชาสัมพันธ์ 9 อัตรา 
 7.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

2 อัตรา 
 7.2 ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน  

1 อัตรา 
 7.3 นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 1 อัตรา 
 7.4 พนักงานห้องปฏิบัติการ 1 อัตรา 

 1.1.2 หน่วยอ านวยการส านักงานอธิการบดี 
1. งานพัสดุ (จัดจ้างเหมาบริการ) 
2. งานการเงิน  
 – จัดท าเอกสารเงินเดือนพนักงานสายบริการและจ้างเหมาบริการ พ้ืนที่ย่านมัทรี 
 – จัดท าเบิกจ่ายค่าตอบแทน กศ.บป พนักงานสายบริการและจ้างเหมาบริการ

พ้ืนที่ย่านมัทร ี
 – จัดท าเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาปฏิบัติงานราชการพนักงานสายบริการและ

จ้างเหมาบริการ พ้ืนที่ย่านมัทรี 
 – ยื่นภาษีประจ าปีให้แกพนักงานสายบริการและจ้างเหมาบริการ พ้ืนที่ย่านมัทรี 
3. งานบุคลากร 
 – จัดท าใบลงชื่อปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างเหมาบริการ 
 – จัดท าสรุปวันปฏิบัติราชการของจ้างเหมาบริการ 
 – จัดท าสรุปวันลาของจ้างเหมาบริการเสนอผู้บริหาร 
 – จัดท าวันลาในระบบ MIS NSRU ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาท่ีปฏิบัติงาน

พ้ืนที่ย่านมัทรี 
 

  7.5 ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาปฏิบัติงาน 
1 อัตรา 

 7.6 ช่างอิเล็กทรอนิกส์ 1 อัตรา 
 7.7 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 2 อัตรา 
8. งานอาคารสถานที่และบริการ 8 อัตรา 
 8.1 สถาปนิกปฏิบัติการ 2 อัตรา 
 8.2 วิศวกรโยธาปฏิบัติการ 1 อัตรา 
 8.3 ช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน 1 อัตรา 
 8.4 ช่างไฟฟ้า 2 อัตรา 
 8.5 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 2 อัตรา 
 8.6 วิศวกรไฟฟ้าปฏิบัติการ 1 อัตรา 

(ช่วยราชการ  อัตราสถาบันวิจัย) 
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4. งานบริหารทรัพย์สินและรายได้พ้ืนที่ย่านมัทรี 
 – ประสานงาน การขอใช้สถานที่ศูนย์ประชุมและนิทรรศการนานาชาติ    

สนามกีฬา  สนามฟุตซอล อาคารส านักงาน อาคารเรียนรวม โดมอเนกประสงค์ 
กับหน่วยงานภายนอก  ที่เข้ามาติดตั้งบูธ หรือจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
ของผู้ใช้งานหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

 โดยติดต่อสื่อสารผ่านช่องทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และ ช่องทางโทรศัพท์ หรืออาจจะ
มีการจัดท าร่างแบบฟอร์มให้กับที่ต้องการใช้พ้ืนที่ให้ถูกต้อง  และจัดท าข้อมูลสถิติ
และฐานข้อมูลรายงานการจองใช้สถานที่ลงในระบบคอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรม 
Excel เพ่ือเก็บสถิติในการใช้สถานที่ 

 – ประสานงานงานทรัพย์สิน แจ้งอัตราการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการเช่าสถานที่  
เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน 

 – งานดูแลประสาน จัดเก็บค่าเช่าร้านค้าในพ้ืนที่ศูนย์อาหาร ย่านมัทรี 
5. งานดูแลประสานงานผู้เข้าพักอาศัยที่พักบุคลากร (ย่านมัทรี) 
6. งานเบิก-จา่ยระบบงบประมาณเงินรายได้จากทรัพย์สิน พ้ืนที่ย่านมัทรี  
7. งานบริหารแผนงาน/งบประมาณ กองกลาง 
 – จัดท างบประมาณประจ าปีของการจ้างเหมาบริการงาน  ต าแหน่ง คนงาน   
 – จัดท างบประมาณของการจ้างเหมารถบัส รับ- ส่ง นักศึกษา   
8. งานจัดท ากิจกรรม/โครงการของส านัก 
 – บริหารโครงการอบรม/สัมมนาของมหาวิทยาลัย 
 – บริหารโครงการอบรม/สัมมนาของส านักงานอธิการบดี 
 – บริหารโครงการจัดสนามสอบบรรจุข้าราชการต ารวจ 
 – บริหารโครงการจัดสนามสอบบรรจุข้าราชการท้องถิ่น 
 – บริหารโครงการจัดสอบอื่น ๆ ที่ประสานมาขอใช้สถานที่       

9. ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  3 อัตรา 
 9.1 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

1 อัตรา 
 9.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  2 อัตรา 
10. หน่วยตรวจสอบภายใน  2 อัตรา 
 10.1 นักตรวจสอบภายในช านาญการ  
  1 อัตรา 
 10.2 นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
  1 อัตรา 
11. ส านักทรัพย์สินและจัดหารายได้ 3 อัตรา 
 10.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

ปฏิบัติการ  2 อัตรา 
 10.2 นักวิชาการบัญชีปฏิบัติการ 1 อัตรา 
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 9. ประสานงานพื้นที่บริการหน่วยงานย่อย 
10. งานภารกิจอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 
 - ช่วยปฏิบัติงานการฝึกซ้อมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 - ช่วยปฏิบัติงานการรับการตรวจเยี่ยมขององคมนตรี 
 - ช่วยปฏิบัติงานการต้อนรับบุคคลส าคัญของมหาวิทยาลัย 
 - การจัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ เช่น วันปีใหม่  วันสงกรานต์  พิธีกรรมทาง

ศาสนา วันส าคัญของชาติ วันราชภัฏ  วันครบรอบมหาวิทยาลัย  กิจกรรมการ
กุสุมสดุดีผู้เกษียณอายุราชการ กิจกรรมการการแข่งชันกีฬาบุคลากร เป็นต้น 

  

 1.1.3 หน่วยประกันคุณภาพส านักงานอธิการบดี 
1. การประกันคุณภาพ ระดับส านัก 
 1) งานธุรการงานประกันคุณภาพ ส านักงานอธิการบดี  งานรับ-ส่ง / ร่างโต้ตอบ 

หนังสือราชการ และการประสานงานและการจัดการประชุม ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
งานประกันคุณภาพ ส านักงานอธิการบดี 

 2) งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ( สกอ.) ระดับส านัก  
  – การประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพของส านักงานอธิการบดี งาน

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานตามตัวชี้วัด เพ่ือรองรับการตรวจสอบและ
ประเมินคุณภาพการศึกษาจากภายในและภายนอกหน่วยงาน 

  – งานจัดเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสาร/หลักฐานที่สนับสนุนการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

  – จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานการประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานอธิการบดี   
  – จัดท าแผนการประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานอธิการบดี   
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
  – จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ประจ าปีการศึกษาของส านักงาน

อธิการบดี รวมทั้งรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินการประกันคุณภาพ
ภายใน ส านักงานอธิการบดีตามองค์ประกอบตัวบ่งชี้ รอบ 6 เดือน และ 9 
เดือน  ผู้รับบริการส านักงานอธิการบดีประจ าปี ฯลฯ 

  – การจัดท าโครงการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาประจ าปีการศึกษาของ
ส านักงานอธิการบดี โดยการประสาน/จัดเตรียมความพร้อมรองรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา  

  – น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะจากการรายงานการประเมินต่าง ๆ มา
ใช้ในการวางแผนเพื่อปรับปรุงระบบการด าเนินงาน 

 3) การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน อ่ืน ๆ โดยการประสานงานและรวบรวม
ข้อมูล การประกันคุณภาพต่าง ๆ ของกองกลาง อาทิ เช่น ข้อมูลเป้าหมายการ
พัฒนาที่ยั่งยืน(SDGs : Sustainable Development Goals) และข้อมูลใน
การจัดอันดับมหาวิทยาลัยทั่วโลกใหม่ (U-Multirank)  

 4) งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน การด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ ( ITA) ประจ าปีงบประมาณ คณะท างาน ฝ่ายจัดเตรียมข้อมูล 
ประสานงาน ที่เกี่ยวข้องกับกองกลาง ส านักงานอธิการบดี การประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสใน การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA) 
ประจ าปีงบประมาณ 

2. การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (กองกลาง) ระดับมหาวิทยาลัย 
3 การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ตัวบ่งชี้ 5.2 ข้อ 3  

(การบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายในระดับมหาวิทยาลัย)  
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – การประสานงานข้อมูลจากงานมาตรฐานการศึกษาให้แก่ผู้รับผิดชอบของ

กองกลาง (คณะกรรมการการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน
มหาวิทยาลัย) เป็นผู้รับผิดชอบงานตัว บ่งชี้ 5.2 ข้อ 3 ในระดับมหาวิทยาลัย  
การเข้าร่วมการประชุม การตรวจประเมินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับมหาวิทยาลัยประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัย   

 – การจัดท าผลการด าเนินงานในส่วนที่กองกลาง(คณะกรรมการการบริหาร
จัดการความเสี่ยงและควบคุมภายในมหาวิทยาลัย)  เป็นผู้รับผิดชอบงานตัว 
ตัวบ่งชี้ 5.2 ข้อ 3 รวมทั้งจัดเตรียมเอกสารหลักฐานเพ่ือรองรับการตรวจสอบ
และประเมินคุณภาพการศึกษาจากภายในและภายนอกหน่วยงาน 

4. งานการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายในระดับมหาวิทยาลัย 
 1) การบริหารจัดการความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย(RM NSRU) การรวบรวมและ

ประสานข้อมูลจากหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัย ทั้ง 10 หน่วยงาน เพ่ือ
จัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย  
และการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานการบริหารจัดการความเสี่ยงของ
มหาวิทยาลัย ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย( RM1-RM4)  

 2) การควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย การรวบรวมและประสานข้อมูลจาก
หน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัย ทั้ง 10 หน่วยงาน เพ่ือจัดท ารายงาน
ควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย  ตามแบบฟอร์ม   
ตามฟอร์ม แบบ ปค. 1 แบบ ปค.4 และแบบ ปค.5  และด าเนินการส่งรายงาน
ดังกล่าวให้กับหน่วยงานตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบเพ่ือออก
รายงาน แบบ ปค.6   
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
5. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจ าปี และแผนปฏิบัติการต่าง ๆ 

ของส านักงานอธิการบดี 
 1) การจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงาน

อธิการบดี 
  – การจัดกิจกรรมหรือโครงการทบทวนแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ

ราชการของส านักงานอธิการบดี และ รวบรวม ประสานข้อมูลจาก
หน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติราชการของส านักงานอธิการบดี  

  – การจัดรายงานผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
ราชการของส านักงานอธิการบดี จากข้อมูลจากหน่วยงานภายในของ
ส านักงานอธิการบดี   

 2) การจัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปีของ
ส านักงานอธิการบดี 

  – การรวบรวม ประสานข้อมูลจากหน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี 
เพ่ือจัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยงประจ าปีของส านักงานอธิการบดี 
ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย (RM1-RM2) 

  – การจัดรายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยงประจ าปี
ของส านักงานอธิการบดีจากข้อมูลจากหน่วยงานภายในของส านักงาน
อธิการบดี  ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย (RM3-RM4) 

  – การจัดรายงานควบคุมภายในของส านักงานอธิการบดีจากข้อมูลจาก
หน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี  ตามแบบฟอร์ม แบบ ปค.4 และ 
แบบ ปค.5         
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 3) การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีของส านักงานอธิการบดี 
  – การรวบรวม ประสานข้อมูลจากหน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี 

เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีของส านักงานอธิการบดี 
  – การจัดรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีของ

ส านักงานอธิการบดีจากข้อมูลจากหน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี   
 4) การจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM) ประจ าปีการศึกษาของส านักงาน

อธิการบดี 
  – การรวบรวม ประสานข้อมูลจากหน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี 

เพ่ือจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM) ประจ าปีการศึกษาของส านักงาน
อธิการบดี 

  – จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ (KM) ส านักงาน
อธิการบดีจากข้อมูลจากหน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี    

6. การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆของส านักอธิการบดี รวบรวมข้อมูลการ
จัดท ารายงานประจ าปี รายงานการศึกษาตนเอง  และรายงานผลการด าเนินงาน
อ่ืน ๆที่เก่ียวข้องกับส านัก 

 1) รายงานประจ าปีของส านักงานอธิการบดี  
  – การรวบรวมและประสานข้อมูลจากหน่วยงานภายในของส านักงาน

อธิการบดีเพ่ือสรุปผลการด าเนินงานต่าง ๆเพ่ือจัดท ารายงานประจ าปีของ
ส านักงานอธิการบดี 

 2) รายงานการศึกษาตนเอง ( Self-Study Review :  SSR) ของส านักงาน
อธิการบดี 

  – การรวบรวมและประสานข้อมูลจากหน่วยงานภายในของส านักงาน
อธิการบดีเพ่ือสรุปผลการด าเนินงานต่าง ๆเพ่ือจัดท ารายงานการศึกษา



 

 

39
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
ตนเอง (Self-Study Review : SSR) ของส านักงานอธิการบดีตามเกณฑ์
การประเมินของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัยที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ งเ พ่ือผลการบริหารงานของ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

7. การจัดท าสรุปรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ
(สนว.) ของส านักงานอธิการบดีจากหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี 

 – การประสาน รวบรวมข้อมูลจาก ทั้ง 3 กองงานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ
ส านักงานอธิการบดีเพ่ือจัดท าสรุปรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณของส านักงานอธิการบดี 

8. ภารกิจการติดตามและประเมินผล อ่ืน ๆ เช่น  
 – การจัดท ารายงานการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการส านักงานอธิการบดี

ประจ าปี   
 – รายงานสรุปผลการด าเนินกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ 
 – การติดตามจัดท าตัวบ่งชี้ของงานของ ส านักอธิการบดี (KPI-OP) และรวบรวม

ข้อมูลเพ่ือจัดสรุปผลการจัดท าตัวบ่งชี้ของงานของส านักอธิการบดี (KPI-OP) 
(16 งาน) 

 – กรอบอัตราก าลังส านักงานอธิการบดี การรวบรวมและประสานข้อมูลจาก
หน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี เพ่ือจัดท ากรอบอัตราก าลัง
ส านักงานอธิการบดี (พนักงานมหาวิทายลัย และลูกจ้างชั่วคราว) 

 – การรวบรวมคู่มือปฏิบัติงานของส านักงานอธิการบดี และการรวบรวมคู่มือ
ปฏิบัติงานของบุคลากรส านักงานอธิการบดีเพ่ือลงเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
ส านักงานอธิการบดี  

 – ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้การเข้าร่วมประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องการประกัน
คุณภาพของกองกลาง และส านักงานอธิการบดี 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

  – พิมพ์เอกสาร รายงาน  และแผนงานต่าง ๆของส านักงานอธิการบดีตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 – ให้ค าปรึกษา การบริการข้อมูลต่าง ๆ ของส านักงานอธิการบดีแก่บุคลากร
หน่วย งานภายใน และหน่วยภายนอก 

  

1.2 กองกลาง  งานเลขานุการและพิธีการ   
 1.2.1 หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  

1. งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) ได้แก่ 
 – การรับ – ส่งหนังสือราชการผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 – ด าเนินการตามค าสั่งจากจากผู้บริหารจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 – ประสานงานในส่วนที่ เกี่ยวข้องตามค าสั่ งการของผู้บริหารจากระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 – ด าเนินการเกี่ยวกับการไปราชการตามค าสั่งการของผู้บริหารจากระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. การพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการเข้า-ออก 
 – พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง และมีหน่วยงานที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 – ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจาก

หน่วยงานต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บริหารเพ่ือลงนามในหนังสือราชการ พร้อมทั้ง
ตรวจทานการพิจารณาสั่งการการของผู้บริหารว่าด าเนินการสั่งการและลงนาม
ครบถ้วนหรือไม่ ก่อนน าส่งคืนหน่วยงานตามระบบงานธุรการ 

 – จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพ่ือบริหารจัดการ
ล าดับในการน าเสนอหนังสือราชการต่อผู้บริหาร 

3. การบริหารจัดการนัดหมายต่าง ๆ ของผู้บริหาร  
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 – บริหารจัดการการนัดหมายต่าง ๆ ของผู้บริหาร ทั้งจากหน่วยงานภายใน และ
หน่วยงานภายนอก ประสานงานผู้บริหารทราบและลงนัดหมาย 

 – ให้ข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณีหน่วยงานภายใน 
หรือหน่วยงานภายนอก เชิญเข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือเป็นประธานในพิธีเปิด
งานต่าง ๆ  

4. การลงนัดหมายภาระงานของผู้บริหาร 
 – ลงนัดหมายภาระงานผู้บริหารในระบบตารางนัดหมาย (Google Calendar) 
 – ด าเนินการอ านวยความสะดวกท่ีเกี่ยวข้องกับการนัดหมายต่าง ๆ  
5. การติดต่อประสานงานระหว่างผู้บริหารและผู้มาติดต่อราชการราชการส าหรับ

ผู้บริหาร 
 – การติดต่อประสานงานเรื่องต่าง ๆ กับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือด าเนินการน าแจ้ง

ผู้บริหารทราบ และอ านวยความสะดวกต่อไป  
 – ประสานงานจากการโทรศัพท์ทั้งสายในหน่วยงาน และสายจากนอกหน่วยงาน

ผ่านช่องทางการติดต่อสื่อสารต่าง  ๆ อาทิ โทรศัพท์ โทรสาร จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ และช่องทางอิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ 

6. การเดินทางไปราชการของผู้บริหาร 
 – จัดท าค าสั่งในการเดินทางไปราชการเพ่ือเสนอต่ออธิการบดีลงนามในค าสั่งไป

ราชการ ทั้งในประเทศ และต่างประเทศของผู้บริหาร อาจารย์ และบุคลากรใน
มหาวิทยาลัย 

 – จัดท าค าสั่งในมอบอ านาจในการรักษาราชการแทนอธิการบดี 
 – จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกรณีอธิการบดีเดินทางไปราชการต่างประเทศ เพ่ือให้

งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการส่งหนังสือราชการถึงปลัดกระทรวงเพ่ือขออนุญาต
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
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 – ประสานงานฝ่ายยานพาหนะเพ่ือด าเนินการขอรถในการเดินทางไปราชการ 
 – ประสานงานเรื่องท่ีพัก และอ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 – ด าเนินการท าเอกสารในการเบิกค่าใช้จ่ายจากการเดินทางไปราชการ 
 – ประสานงานติดตาม ตรวจสอบความเรียบร้อยในการเดินทางไปราชการ 
7. จัดท าหนังสือราชการต่าง ๆ  
 – การจัดท าหนังสือราชการภายนอก อาทิ การตอบหนังสือราชการ หรือการท า

หนังสือราชการเพ่ือติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหาร 

 – การจัดท าบันทึกข้อความต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
 – จัดท าทะเบียนลงเวลาปฏิบัติงานส าหรับ อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วย

อธิการบดี  
8. การจัดท าค าสั่ง หรือประกาศต่าง ๆ ของผู้บริหาร 
 – การจัดท าค าสั่งต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
 – การจัดท าประกาศต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
 
9. การเบิกจ่ายค่าใช้สอยต่าง ๆ การเงิน พัสดุ 
 – ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการบริหารส านักงาน

ของงานฯ 
 – ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณ และเบิกจ่ายในการด าเนินการต่าง ๆ ตามที่

ได้รับมอบหมาย 
 – ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณประโยชน์ และงานการกุศล

ของมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 1.2.2 หน่วยการประชุมคณาจารย์และวิชาการ   
1. การจัดประชุมคณาจารย์และบุคลากรของมหาวิทยาลัย  
 – การจัดประชุมอาจารย์ และบุคลากรสายสนับสนุน ก่อนการเปิดและปิดภาค

การศึกษา ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 – การประชุมคณะกรรมการอ านวยการ (กอ.) (การประชุมของอธิการบดี  

รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีหารือข้อ
ราชการต่าง ๆ ก่อนเสนอเรื่องเข้าประชุมคณะกรรมการบริหารต่อไป) 

 – การจัดประชุม อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร ทั้งในระดับประเทศ 
และการประชุมกับต่างประเทศ 

2. การจัดโครงการจัดกิจกรรมทางวิชาการต่าง ๆ ของผู้บริหาร 
 – การจัดการอบรมบุคลากรตามโครงการยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัย 

ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
 – การจัดกิจกรรมภายใต้โครงการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ตามภารกิจที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้บริหาร 
 – การจัดการประชุมวิชาการต่าง  ๆ ของมหาวิทยาลัย ตามภารกิจที่ ได้รับ

มอบหมายจากผู้บริหาร 
3. ประสานงานด้านต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดประชุม  
 – ประสานงานเกี่ยวกับการด าเนินการในการจัดประชุมต่าง  ๆ อาทิ การขอ

อนุเคราะห์งบประมาณที่ใช้ในการจัดการประชุม  
 – ประสานงานด้านการจัดเตรียมสถานที่ส าหรับการประชุมต่าง ๆ 
 – ประสานงานด้านการจัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุมต่าง ๆ 
 
 

  



 

 

44
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
4. สนับสนุนการประชุมของมหาวิทยาลัย   
 – สนับสนุนการประชุมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ตามที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้บริหาร อาทิ การจัดอาหารว่าง การจัดอาหาร และการอ านวยความสะดวกใน
การประชุมตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

5. การสนับสนุนการด าเนินโครงการความร่วมมือต่าง ๆ ของ มหาวิทยาลัยทั้งใน
ประเทศ และต่างประเทศ 

 – สนับสนุนการจัดประชุมโครงการความร่วมมือต่าง  ๆ ทั้ งกับหน่วยงาน
ภายในประเทศ และหน่วยงานต่างประเทศ 

 – สนับสนุนการจัดพิธีลงนามความร่วมมือต่าง ๆ ทั้งกับหน่วยงานภายในประเทศ 
และหน่วยงานต่างประเทศ 

 – การจัดเตรียมการต้อนรับและรับรองการเยี่ยมเยือนของพันธมิตร ทั้งในประเทศ 
และต่างประเทศ 

6. ดูแลการขอใช้ห้องประชุมที่รับผิดชอบโดยงานเลขานุการฯ 
 – การให้บริการการจองหน้องประชุมที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานเลขานุการ

และพิธีการ ซึ่งห้องประชุม ณ อาคาร 10 ชั้น 3 (ย่านมัทรี) ประกอบด้วย ห้อง
ประชุมใหญ่ (1036) ขนาด 30 คน , ห้องประชุม 1 ขนาด 10 คน  และ ห้อง
ประชุม 2 (Wall Room) ขนาด 6 คน  

7. การประชุมต่าง ๆ ของสภามหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย 
 – เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

นครสวรรค์ในต าแหน ่งผู้ช่วยเลขานุการ 
 – จดัท าหนังสือเชิญประชุมกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและประสานงาน 
 – จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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 – จัดประชุมและสนับสนุนการประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 – จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยฯ 
 – เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการธรรมาภิบาลและจริยธรรม มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏนครสวรรค์ในต าแหน่งผู้ช่วยเลขานุการ 
 – จัดท าหนังสือเชิญประชุมกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและประสานงาน 
 – จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการธรรมาภิบาลและ 

จริยธรรมมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 – จัดประชุมและสนับสนุนการประชุมคณะกรรมการธรรมาภิบาลและ 

จริยธรรมมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 – จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการธรรมาภิบาลและจริยธรรม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยฯ 
8. การติดตามผู้บริหารเข้าร่วมประชุมทั้งภายนอก และภายใน 
 – การประชุมอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ (ทปอ.มรภ.) 
 – การประชุมอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ กลุ่มภาคเหนือ  
 – การประชุมกับหน่วยงานราชการต่าง ๆ ภายในจังหวัดนครสวรรค์ หรือ  

หน่วยงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายให้ติดตามเข้าร่วมการประชุม 
 – การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบ.). 
 – การประชุมภายในมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามเข้าร่วม

การประชุม 
 – ติดตามเข้าร่วมการประชุมทั้งการประชุมระดับประเทศ และต่างประเทศ 
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 9. การรายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 – การจัดท ารายงานการเปิดเผยผลการด าเนินงานของสถาบันอุดมศึกษาตามแนว

ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาลในสถาบันอุดมศึกษา หลักความรับผิดชอบต่อสังคม 
หลักเสรีภาพทางวิชาการ หลักความเป็นอิสระ และหลักความเสมอภาค 

 – การบริหารจัดการเว็บไซด์ส าหรับการรายงานการเปิดเผยผลการด าเนินงานของ
สถาบันอุดมศึกษาตามแนวปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาลในสถาบันอุดมศึกษา  

 – การรายงานผลการด าเนินการตามมาตรฐานทางจริยธรรมผ่านระบบ ของ
ส านักงาน ก.พ. 

  

 1.2.3 หน่วยสนับสนุนนโยบายและภารกิจพิเศษ  
1. งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 

(ITA) 
 – รับนโยบายการประเมิน และลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการประเมิน  
 – เตรียมข้อมูลส าหรับน าส่งข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในหน่วยงาน และ

ภายนอกหน่วยงาน 
 – ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในหน่วยงาน 
 – ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ส่วนที่ 1 และส่วน

ที่ 2 
 – ด าเนินการประสานข้อมูลกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเพ่ือเตรียมข้อมูลใน

การตอบแบบเปิดเผยข้อมูล  
 – ด าเนินการกรอกข้อมูลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน

ของหน่วยงานภาครัฐผ่านระบบ 
 – ด าเนินการเตรียมเอกสารในการชี้แจงข้อมูลเพ่ิมเติมในแบบประเมิน (ถ้ามี) 

หลังจากได้รับการตรวจสอบให้คะแนนในแบบประเมินเรียบร้อยแล้ว 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ด าเนินการจัดท าเอกสารหรือข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลที่

เป็นปัจจุบันในเว็บไซด์ของหน่วยงาน  เพ่ือเปิดเผยการดไเนินงานด้านการ
ป้องกันการทุจริต 

 – ประสานด าเนินการกับนักพัฒนาระบบเพ่ือจัดเตรียมเว็บไซด์ส าหรับเผยแพร่
ข้อมูลส าหรับการประเมินฯ 

 – ด าเนินการเผยแพร่การประกาศเจตนารมณ์ และนโยบาย ที่เกี่ยวข้องกับการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งในในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ของ
มหาวิทยาลัยในแต่ละปีงบประมาณ  

 – จัดท ารายงานการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดโดยธรรมจรรยา ตามมาตรา 
128 แห่งพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต ในภาพรวมของหน่วยงาน 

 – ด าเนินการประเมินความเสี่ยง และจัดท ารายงานผลการด าเนินการเพ่ือจัดการ
ความเสี่ยงและการทุจริตประพฤติมิชอบประจ าปี ของหน่วยงาน 

 – ด าเนินการจัดท าแผนการป้องกันการทุจริต และรายงานผลการด าเนินการ
ป้องกันการทุจริต ในแต่ละปีงบประมาณ 

 – ด าเนินการเผยแพร่มาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายใน
หน่วยงาน ซึ่งเป็นการวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของ
หน่วยงานในปีที่ผ่านมา เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติและเพ่ือทราบข้อจ ากัดของ
หน่วยงานในการด าเนินการ 

 – ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินการเพ่ือส่งเสริมคุณธรรมและความ
โปร่งใสภายในหน่วยงานตามมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายใน
หน่วยงาน ในการประเมินฯของปีที่ผ่านมา 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
2. การรายงานผลการด าเนินงานตามแนวทางการส่งเสริมจริยธรรมตามยุทธศาสตร์

ด้านมาตรฐานทางจริยธรรมและการส่งเสริมจริยธรรมภาครัฐ  
 – รายงานผลการด าเนินงานตามแนวทางการส่งเสริมจริยธรรม ในแต่ละ

ปีงบประมาณ ตามรอบเวลาที่ส านักงาน ก.พ.ก าหนด  
 – รายงานความก้าวหน้าการการด าเนินงานตามแนวทางการส่งเสริมจริยธรรม ใน

แต่ละปีงบประมาณ  ในช่วงเวลาที่ส านักงาน ก.พ.ก าหนด  
 – ประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับยุทธศาสตร์ด้านมาตรฐานทางจริยธรรมภาครัฐ 

ดังนี้ 
  ยุทธศาสตร์ที่ 1 การสร้างมาตรฐานทางจริยธรรมในหน่วยงานภาครัฐ 
  ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาผลักดันนโยบายและระบบบริหารการส่งเสริม

มาตรฐานทางจริยธรรมภาครัฐให้ครอบคลุมทุกหน่วยงานและทุกระดับ 
  ยุทธศาสตร์ที่  3 การส่งเสริมการน ามาตรฐานทางจริยธรรมไปใช้ในการ

บริหารงานบุคคล 
  ยุทธศาสตร์ที่ 4 การรวมพลังทุกภาคส่วนในการสร้างสังคม-วัฒนธรรมทาง

จริยธรรม 
  ยุทธศาสตร์ที่ 5 การสื่อสารเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและเสริมสร้างทัศนคติ

เรื่องมาตรฐานทางจริยธรรมและการกระท าผิด 
3. การรายงานการเปิดเผยผลการด าเนินงานตามแนวปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาลใน

สถาบันอุดมศึกษาหลักความรับผิดชอบต่อสังคม หลักเสรีภาพทางวิชาการ หลัก
ความเป็นอิสระ และหลักความเสมอภาค 

 – จัดท ารายงานการเปิดเผยผลการด าเนินงานของสถาบันอุดมศึกษาตามแนว
ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาลในสถาบันอุดมศึกษา หลักความรับผิดชอบต่อสังคม 
หลักเสริภาพทางวิชาการ หลักความเป็นอิสระ และหลักความเสมอภาค 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ประสานข้อมูลกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดท ารายงานการ

เปิดเผยผลการด าเนินงานของสถาบันอุดมศึกษาตามแนวปฏิบัติตามหลัก 
ธรรมาภิบาลในสถาบันอุดมศึกษาฯ ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

  1) ข้อมูลเกี่ยวกับสถาบันอุดมศึกษา : ข้อมูลพื้นฐาน 
  2) ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานตามแนวปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาลใน

สถาบันอุดมศึกษา : ข้อมูลสารสนเทศ และระเบียบกฎเกณฑ์ 
  3) การจัดระบบและช่องทางการเปิดเผนผลการด าเนินงาน 
 – วางแผนในการด าเนินการจัดท ารายงานการเปิดเผยผลการด าเนินงานของ

สถาบันอุดมศึกษาตามแนวปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาลในสถาบันอุดมศึกษา 
หลักความรับผิดชอบต่อสังคม หลักเสริภาพทางวิชาการ หลักความเป็นอิสระ 
และหลักความเสมอภาค ในแต่ละปีงบประมาณ 

4. ภารกิจพิเศษอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย         
 – ประสานรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ การด าเนินการด้านความร่วมมือของ

มหาวิทยาลัยร่วมกับภาครัฐและเอกชน ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการรายงานประจ าปีด้านความร่วมมือ 

 – ประสานงานเกี่ยวกับการด าเนินการด้านความร่วมมือของมหาวิทยาลัยตาม
ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

 – ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจพิเศษตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
1.3 กองกลาง  งานการเจ้าหน้าที่   
 1.3.1 หน่วยบริหารทั่วไป 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ ได้แก่ 
 – งานรับและส่งหนังสือทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
 – งานจัดและเก็บเอกสาร 
 – งานจัดพิมพ์หนังสือราชการทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
2. ปฏิบัติงานพัสดุการเงิน และการ และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเบิกจ่ายภายในงาน

การเจ้าหน้าที่ 
3. ปฏิบัติงานเสนอขออนุมัติไปราชการของบุคลากร ทั้งภายในและต่างประเทศ 
4. ปฏิบัติงานควบคุมการปฏิบัติราชการของบุคลากร โดยน าเสนอรายงานต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามสายงานเป็นประจ าทุกวัน 
5. ปฏิบัติด้านการลาของบุคลากรที่เป็นอ านาจของอธิการบดี ได้แก่ การลาป่วย การ

ลากิจ ลาพักผ่อน ลาอุปสมบท ลาไปช่วยเหลือภรรยาคลอดบุตร เป็นต้น 
6. ปฏิบัติงานออกหนังสือรับรอง ได้แก่ 
 – หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว  และข้าราชการบ านาญ 
 – หนังสือรับรองความประพฤติและรับรองการปฏิบัติงาน 
 – หนังสือรับรองเงินเดือน ค่าตอบแทน และเงินค่าจ้าง 
7. ปฏิบัติงานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้แก่ ข้าราชการ ข้าราชการ

บ านาญ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
8. ปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แจกจ่ายหนังสือให้กับเจ้าหน้าที่

รับผิดชอบและท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 9. ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารที่มีวาระการด ารงต าแหน่งและผู้บริหารที่ไม่มี
วาระการด ารงต าแหน่ง 

10. ปฏิบัติงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาของงานงานการเจ้าหน้าที่ 
11. ปฏิบัติงานควบคุมภายในและความเสี่ยง 
12. ปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์หน่วยงานงานการเจ้าหน้าที่ 
13. ปฏิบัติงานด าเนินการจัดประชุม จ านวน 5 กรรมการ 
 1) คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
 2) คณะกรรมการพิจารณาให้ทุนการศึกษาและฝึกอบรม 
 3) คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (สาย

สนับสนุน) 
 4) คณะกรรมการติดตามก ากับงานบริหารงานบุคคล 
 5) คณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

  

 1.3.2 หน่วยอัตราก าลัง สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
1. ปฏิบัติงานศึกษาวิเคราะห์ภาระงานและอัตราก าลังของบุคลากร 
2. ปฏิบัติงานด้านการวางแผนงบประมาณการจัดจ้างบุคลากรทุกประเภท 
3. ปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้า

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 – ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัคร 
 – รับสมัครบุคคลและตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
 – ด าเนินการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ/ตารางสอบ 
 – จัดท าค าสั่งคณะกรรมการออกข้อสอบ ตรวจข้อสอบ ควบคุมห้องสอบ 
 – จัดท าประกาศผลการสอบแข่งขัน/คัดเลือก 
 – ด าเนินการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ สอบสัมภาษณ์ การท าคะแนน การเก็บข้อสอบ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ด าเนินการประกาศผลการสอบแข่งขัน/คัดเลือก 
 – ด าเนินการขออนุมัติจ้าง รับรายงานตัวผู้ผ่านการสอบแข่งขัน/คัดเลือก  

ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสารประอบการบรรจุ 
 – แจ้งส่งตัวไปยังหน่วยงานต้นสังกัดอัตรา 
 – ด าเนินการจัดท าค าสั่งจ้าง/ตรวจสอบวุฒิการศึกษา/ตรวจสอบประวัติ และพิมพ์

ลายนิ้วมือ 
4. ปฏิบัติงานด้านงานประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างบุคลากร ดังนี้ 
 – แจ้งหน่วยงานด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 – จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบคะแนนผลการประเมินการ

ปฏิบัติงาน 
 – เสนอรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานและปฏิบัติหน้าที่ราชการ

และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือยืนยันการต่อสัญญาจ้าง 
 – จัดท าค าสั่งจ้างเพ่ือด าเนินการต่อสัญญาจ้างระยะต่าง ๆ 
 – แจ้งค าสั่งให้เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
5. ปฏิบัติงานด้านการโอน ย้าย บรรจุกลับ ข้าราชการ  โดยจัดท าค าสั่ง 
6. ปฏิบัติงานการพ้นจากงาน โดยจัดท าค าสั่งให้ลาออกจากราชการ หรือจัดท าค าสั่ง

ให้พ้นจากราชการ หรือค าสั่งให้สิ้นสุดสัญญาจ้าง 
7. ปฏิบัติงานปรับระดับต าแหน่งลูกจ้างประจ า ดังนี้ 
 – ส ารวจข้อมูลของลูกจ้างประจ าเพ่ือด าเนินการขอปรับระดับต าแหน่ง 
 – จัดท าหนังสือเสนออธิการบดีเพ่ือขอปรับต าแหน่งลูกจ้างประจ า 
 – จัดท าประกาศรับสมัครเพ่ือขอปรับต าแหน่งลูกจ้างประจ า 
 – จัดท าค าสั่งปรับระดับต าแหน่งลูกจ้างประจ า และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ด าเนินการ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 8. ปฏิบัติงานต่อเวลาราชการของข้าราชการ 
9. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปรับเปลี่ยนต าแหน่งของข้าราชการ พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ 

  

 10. ปฏิบัติงานการตัดโอนต าแหน่งและค่าจ้าง โดยออกค าสั่ง 
11. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยุบเลิกอัตรา ดังนี้ 
 - รายงานคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
 – จัดท าหนังสือแจ้งไปยัง คพร. เพื่อขอแจ้งยุบเลิกอัตราข้าราชการ 
 – จัดท าบัญชีเพ่ือคุมทะเบียนต าแหน่ง 
 – งานระบบ MIS 
 – ปฏิบัติงานข้อมูลบุคลากร ข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน

ราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
 – ประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 – ประวัติการลา 
 – ประวัติการประเมินความดีความชอบ 

  

 1.3.3 หน่วยส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
1. ปฏิบัติงานด้านการลาศึกษาต่อของบุคลากร ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และครูโรงเรียนสาธิต 
2. ปฏิบัติงานจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ ตรวจสอบเอกสาร การลาศึกษา ฝึกอบรม  

ดูงาน /สัญญาค้ าประกัน หนังสือตอบรับ/หลักฐานการับทุน 
3. ปฏิบัติงานควบคุมการศึกษาต่อของบุคลากร และรายงานความก้าวหน้าทางการ

ศึกษาให้คณะกรรมการให้ทุนการศึกษาและฝึกอบรม ทราบ 
4.ปฏิบัติงานการจัดท าขยายสัญญาการลาศึกษา/และขยายหลักสูตรการศึกษาต่อ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
5. ปฏิบัติงานทุนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยกับบุคลากร ได้แก่ ข้าราชการ 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ 
6. ปฏิบัติงานทุนรัฐบาลกับข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
7. ปฏิบัติงานการจัดท าสัญญาทุนพัฒนาบุคลากร 
8. ปฏิบัติงานชดใช้เงินทุนกับบุคลากรที่ได้รับทุนพัฒนาบุคลากร 
9. ปฏิบัติงานประชุมทุนให้ทุนการศึกษาและฝึกอบรม 
10. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา และตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา กับ

ข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว 
11.กปฏิบัติงานการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ดังนี้ 
 – ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอ/แบบค าขอ/ผลงานทางวิชาการ 
 – จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการสอน 
 – จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ (กพว.) เพ่ือแต่งตั้ง

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงาน 
 – ด าเนินการทาบทามคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานทาง

วิชาการ 
 – จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 – จัดส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ตรวจอ่าน และ

ประเมินผลงานทางวิชาการ 
 – ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรณีผลการประเมินไม่เอกฉันท์ 
 – ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการพิจารณา

เห็นชอบผลการประเมิน 
 – น าเสนอสภาวิชาการ 
 – น าเสนอสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – แจ้งหน่วยงานและผู้ เกี่ยวข้อง และด าเนินการแจ้งส านักงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง และส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา (อว.) 
 – บันทึกข้อมูล ในระบบทะเบียนต าแหน่ งทางวิชาการของส านั กงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา (อว.) 
12. ปฏิบัติงานการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น (สายสนับสนุน) ดังนี้ 
 – ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอ/แบบค าขอ/ผลงาน 
 – จัดประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

(สายสนับสนุน) เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงาน 
 – ด าเนินการทาบทามคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานทาง

วิชาการ 
 – จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 – จดัส่งผลงานให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ตรวจอ่าน และประเมินผลงาน 
 – ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรณีผลการประเมิน 

ไม่เอกฉันท์ 
 – ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง

สูงขึ้น (สายสนับสนุน) พิจารณาเห็นชอบผลการประเมิน 
 – น าเสนอคณะกรรมการติดตามก ากับการบริหารงานบุคคล 
 – น าเสนอสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
 – แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง  
13. ปฏิบัติงานด้านแผนพัฒนาบุคลากร 
14. ปฏิบัติงานการฝึกบอรมดูงานและปฏิบัติงานวิจัยในประเทศ และต่างประเทศของ

ข้าราชการ และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
15. ปฏิบัติงานด้านการสรรหาและแต่งตั้งหัวหน้างาน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 1.3.4 หน่วยทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
1. ปฏิบัติงานด้านทะเบียนประวัติของบุคลากรทุกประเภท ได้แก่ ข้าราชการ 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว 
 – ด าเนินการจัดท า ดูแล รักษาประวัติ และให้บริการอ านวยความสะดวกแก่

บุคลากรในระหว่างรับราชการและปฏิบัติหน้าที่ 
 – บันทึกข้อมูลประวัติ ได้แก่ การเลื่อนเงินเดือน/ค่าตอบแทน ค่าจ้าง การเลื่อน

ระดับ การเลื่อนต าแหน่ง การเปลี่ยนสถานภาพชื่อตัว/ชื่อสกุล ค าน าหน้านาม 
การเพ่ิมวุฒิ ปรับวุฒิ ข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้อมูลการลา 

2. ปฏิบัติงานระบบสารสนเทศบุคลากร MIS โดยบันทึก ตรวจสอบข้อมูล ประวัติของ
บุคลากรทุกประเภท ตรวจสอบประวัติ เพ่ิมวุฒิการศึกษา ของข้าราชการ พนักงาน
ในสถาบันอุดมสึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว บันทึกข้อมูลสารสนเทศ จัดท า
ข้อมูลบุคลากร บันทึกการเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 

3. ปฏิบัติงานประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของบุคลากร ดังนี้ 
 – แจ้งหน่วยงานจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
 – จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 – แจ้งการรายงานผลการปฏิบัติงาน สรุปผลการประเมิน/ 
4. ปฏิบัติงานเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนของบุคลากร ดังนี้ 
 – บันทึกแจ้งหน่วยงานพิจารณาเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าจ้าง เลื่อนค่าตอบแทน 
 – จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าจ้าง 

ค่าตอบแทน 
 – จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าจ้าง เลื่อนค่าตอบแทน และแจ้งหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องทราบ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
5. ปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ดังนี้ 
 – แจ้งคณะหน่วยงานส ารวจรายชื่อข้าราชการ ลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุราชการ 
 – จัดท าประกาศให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ออก

จากราชการเนื่องจากอายุครบ 60 ปี บริบูรณ์ 
 – แจ้งผู้เกษียณอายุกรอกแบบขอรับบ าเหน็จบ านาญ 
 – ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอรับบ าเหน็จ บ านาญ เสนอมหาวิทยาลัย

ด าเนินการ 
 – แจ้งสั่งจ่ายบ าเหน็จบ านาญให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. ปฏิบัติงานระบบบ าเหน็จบ านาญข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
7. ปฏิบัติงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 – ตรวจสอบและขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ 
 – ตรวจสอบ และขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง

ดิเรกคุณาภรณ ์
 – ตรวจสอบและขอพระราชทานเหรียญจรรพรรดิมาลา จัดพิธีมอบ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
8. ปฏิบัติงานระบบ RDENS ระบบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
9. ปฏิบัติงานการขอพระราชทานเพลิงศพ 
10. ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ 
11. ปฏิบัติงานคัดเลือกข้าราชการดีเด่น 
12. ปฏิบัติงานขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ 
13. ปฏิบัติงานระบบจ่ายตรงเงินเดือนของข้าราชการ และค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 

และบันทึกข้อมูลลงในระบบของกรมบัญชีกลาง 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 14. ปฏิบัติงานทะเบียนต าแหน่งประเภทผู้บริหาร และประเภทวิชาการ 
15. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง และฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

  

1.4 กองกลาง  งานวินัยและนิติการ   
 1.4.1 หน่วยบริหารทั่วไป  

1. ปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ ได้แก่ 
 - งานรับและส่งหนังสือทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
 - งานจัดและเก็บเอกสาร 
 - งานจัดพิมพ์หนังสือราชการทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
2. ปฏิบัติงานพัสดุการเงิน และการ และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเบิกจ่ายภายในงาน

นิติกร 
3. ปฏิบัติงานเสนอขออนุมัติไปราชการของบุคลากรภายในงานนิติกร 
 - งานรับหนังสือเข้าหน่วยงานภายใน-ภายนอก ในทะเบียนหนังสือรับ 
 - งานจัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่สะดวกในการค้นหา 
 - งานจัดพิมพ์หนังสือราชการทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
4. ปฏิบัติงานบันทึกรับเรื่องเบิกในระบบรับ 
 -ส่งติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
5. ปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แจกจ่ายหนังสือให้กับเจ้าหน้าที่ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 1.4.2 หน่วยงานวินัยและนิติการ 

1. งานให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย 
 1.1 ให้ค าปรึกษาและความเห็นทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

และประกาศแก่บุคคลและส่วนราชการปฏิบัติงานจัดท าบัตรประจ า ตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้แก่ ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

 1.2 ตีความวินิจฉัยทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศ
แก่บุคคลและส่วนราชการ 

2. งานนิติกรรมและสัญญา 
 2.1 จัดท านิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ หรือ

หน่วยงานในสังกัด 
 2.2 ตรวจสอบนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

หรือหน่วยงานในสังกัด 
 2.3 เรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายและค่าปรับกับผู้ผิดสัญญา 
3. งานด าเนินการทางวินัย 
 3.1 สืบสวน สอบสวน และด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการ พนักงานราชการ 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ฯลฯ ซึ่งมีกรณี
ถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัย 

 3.2 ตรวจส านวนการด าเนินการทางวินัย 
 3.3 ตรวจสอบและชี้แจงข้อเท็จจริงกรณีมีการร้องเรียน 
 3.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
4. งานเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
 4.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
5. งานด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง คดีปกครอง คดีล้มละลาย 
 5.1 วิเคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน ส่งเอกสารให้กับพนักงานสอบสวน 

พนักงานอัยการ เพ่ือด าเนินคดี แก้ต่าง คดีอาญา คดีแพ่ง คดีปกครอง 
 5.2 ด าเนินการฟ้องและแก้ต่างคดีปกครอง ตามที่ผู้ฟ้องคดีหรือผู้ถูกฟ้องคดี

มอบหมาย 
 5.3 เป็นผู้แทนในการประสานคดีกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ ศาล 

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง กรมศุลต่างประเทส  ในคดีอาญา คดีแพ่ง คดี
ปกครอง คดีล้มละลาย 

6. งานพิจารณาและตรวจสอบค าอุทธรณ์ 
 6.1 พิจารณาและตรวจสอบการอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง 
7. งานบังคับคดีตามค าพิพากษาหรือค าสั่ง 
 7.1 สืบหาหลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามค าพิพากษา 
 7.2 ติดตามเร่งรัดลูกหนี้ตามค าพิพากษา หรือลูกหนี้ในคดีล้มละลาย 
 7.3 ประสานเจ้าพนักงานบังคับคดีเพ่ืออายัดหรือยึดทรัพย์ 
 7.4 น าเจ้าพนักงานบังคับคดีอายัดหรือยึดทรัพย์ 
8. งานด าเนินมาตรการทางปกครอง 
 8.1 ด าเนินการเตรียมค าสั่งทางปกครอง 
 8.2 ด าเนินการพิจารณาค าสั่งทางปกครอง 
 8.3 ด าเนินการออกค าสั่งทางปกครอง 
 8.4 ด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งทางปกครอง 
 8.5 ด าเนินการเพิกถอนค าสั่งทางปกครอง 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 8.6 ด าเนินการพิจารณา หรือก าหนดมาตรการบังคับทางปกครองตาม มาตรา 57 

แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
9. งานไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 
 9.1 ระงับข้อพิพาทด้วยการเจรจาไกล่เกลี่ย 
 9.2 การประนอมข้อพิพาท 
 9.3 การด าเนินข้อพิพาทโดยอนุญาโตตุลาการ 
10. งานความรับผิดทางละเมิด 
 10.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 10.2 ด าเนินการเรียกให้ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่าเสียหาย 
11. งานร่างระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 11.1 ตรวจสอบ วิเคราะห์ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค ์
 11.2 ยกร่าง ปรับปรุง แก้ไขระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค ์
12. งานกฎหมายพัสดุ คดีก่อสร้าง 
 12.1 ตรวจสอบ วิเคราะห์ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค ์
 12.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า พร้อมตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ในการ

ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ให้ค าปรึกษา แนะน า 
พร้อมตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่และ
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
  12.3 การด าเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทรัพย์สินของหน่วยงาน โดยมีขั้นตอน

และกระบวนการที่ต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

 12.4 การด าเนินคดีในชั้นศาลการฟ้องร้องคดีพัสดุ ในทางกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ มีข้ันตอนหลัก ๆ ดังนี้: การรวบรวมพยานหลักฐาน, การยื่นฟ้อง, 
การพิจารณาคดีของศาล, การสืบพยาน, และการตัดสินคดี หากเป็นคดีที่มี
ลักษณะเป็นสัญญาทางปกครอง จะต้องพิจารณาตามกฎหมายว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับสัญญาทาง
ปกครอง 

13. งานกฎหมายทั่วไป หรืองานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการติดต่อ
ประสานงาน และขอข้อมูลทางด้านกฎหมาย 

  

1.5 กองกลาง  งานคลัง   
 1.5.1 หน่วยธุรการ 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ ดังนี้ 
 - งานรับหนังสือเข้าหน่วยงานภายใน-ภายนอก ในทะเบียนหนังสือรับ 
 - งานจัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่สะดวกในการค้นหา 
 - งานจัดพิมพ์หนังสือราชการทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
2. ปฏิบัติงานบันทึกรับเรื่องเบิกในระบบรับ-ส่งติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
3. ปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แจกจ่ายหนังสือให้กับเจ้าหน้าที่ 
4. ปฏิบัติงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาของงานงานคลัง 
5. ปฏิบัติงานการประชุมภายในงานคลัง 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 1.5.2 หน่วยการเงิน 

1. ปฏิบัติงานรับเงินรายได้ทุกประเภท ดังนี้ 
 – รับเงินรายได้จากการจัดการศึกษา ค่าบ ารุงการศึกษา ภาคปกติ ค่าธรรมเนียม   

ค่าธรรมเนียม  MOU ต ารวจ , ค่าธรรมเนียม บัณฑิตศึกษา ค่าธรรมเนียม
โครงการต่าง ๆ 

 – รับเงินรับฝากถอนคืน เช่น เงินมัดจ าประกันสัญญา , เงินค่าลงทะเบียนบัณฑิต   
เงินค่ารับสมัครนักศึกษาทุกโครงการ , ค่าปรับคืนหนังสือล่าช้า , เงินค่าปรับ 
เนื่องจากส่งมอบ  งานล่าช้า , เงินบริการวิชาการ , เงินสนับสนุนงานวิจัย , 
ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบพนักงาน 

 – รับเงินบริหารสินทรัพย์ เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าขยะ 
 – รับเงินอื่น ๆ เช่น เงินเบิกเกินส่งคืน , เงินรายได้แผ่นดิน , รับคืนทุนพัฒนา

ข้าราชการ 
2. ปฏิบัติงานจ่ายคืนเงินประกันของเสียหายของนักศึกษา ภาคปกติ นักศึกษา ภาค 

กศ.บป. นักศึกษา MOU ต ารวจ 
3. ปฏิบัติงานตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน งานคลัง ส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 
 – รับเงินจากเจ้าหน้าที่หน้าเคาน์เตอร์รับเงินประจ าวัน  
 – ลงยอดเงินในสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 – ลงยอดเงินในสมุดรายงานรับ-จ่าย เงินประจ าวัน 
 – น าส่งเงินประจ าวันให้หัวหน้างานคลังตรวจสอบ 
4. ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการตรวจการรับ-จ่ายประจ าวัน เพ่ือน าส่งคณะกรรมการ

เก็บรักษาเงิน ดังนี้ 
 – ตรวจสอบใบส าคัญการรับ-จา่ยเงินประจ าวันให้เป็นไปตามระเบียบและถูกต้อง 
 – จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนออธิการบดีรับทราบ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – สอบทานยอดเงินสดกับหลักฐานการบันทึกบัญชีและน าส่งกรรมการเก็บรักษา

เงินทุกสิ้นวันท าการ 
5. ปฏิบัติงานเก็บรักษาเงินส ารอง เพื่อแทนกรรมการเก็บรักษาเงินไปราชการหรือไม่

อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  ดังนี้ 
 – รับและตรวจนับเงินจากงานคลัง เพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องเป็น

ประจ าทุก ๆ วันท าการ รวมทั้งเปิดตู้นิรภัยเพื่อนับเงินส่งฝากธนาคารตามที่
กลุ่มงานคลังขอเบิก 

 – บันทึกรายการเงินคงเหลือประจ าวัน โดยแยกชนิดของเงินให้เรียบร้อย 
 – การเปิด-ปิดตู้นิรภัย ให้เก็บเงินในตู้นิรภัยและปฏิบัติตามระเบียบฯ ว่าด้วยการ

เก็บรักษาเงินอย่างเคร่งครัด 
6. ปฏิบัติงานน าเงินฝาก-ถอนเงินจากธนาคาร ติดต่อประสานงานกับธนาคาร ดังนี้  
 – เบิกเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพ่ือน าฝากธนาคาร 
 – เปิด – ปิดบัญชีใหม่ และเปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจเงื่อนไขการสั่งจ่าย 
7. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินค่าลงทะเบียนของนักศึกษา กับส านัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประจ าเดือน 
8. ปฏิบัติงานเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ของข้าราชการและค่าจ้างประจ า  ดังนี้ 
 – เบิก-จ่ายเงินเดือนข้าราชการ เงินประจ าต าแหน่งวิชาการ เงินตอบแทนเท่ากับ

เงินประจ าเงินประจ าต าแหน่งวิชาการ เงินประจ าต าแหน่งบริหาร เงินตอบแทน
เท่ากับเงินประจ าต าแหน่งบริหาร เงินตอบแทนพิเศษข้าราชการ กบข. เงิน
ค่าจ้างประจ า เงินตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ า กสจ.  ในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

 – รับใบแจ้งหนี้จากหน่วยงานต่าง ๆ เช่น ธนาคารกรุงไทย ธอส. ค่าไฟฟ้า สหกรณ์  
 – จัดท าหนี้ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – สรุปข้อมูลหนี้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ ผู้บ าเหน็จรายเดือน

มาตรวจสอบความถูกต้อง และพิมพ์เช็คหนี้ ในโปรแกรมบริหารระบบการ
เบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – น าเช็คหนี้ส่ง ธ.กรุงไทย ออมสิน ธอส อิสลาม สหกรณ์ออมทรัพย์ฯ อื่น ๆ ทุก
สิ้นเดือน 

 – บันทึกรับเช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการตัดจ่ายเช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ตรวจสอบยอดเงินกับธนาคารเพ่ือจัดท างบกระทบยอดบัญชีเงินเดือน 
 – ตรวจสอบความถูกต้องและพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปี   

ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
 – จัดท าข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ) น าส่งไฟล์ยื่นภาษี ของข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า ในระบบภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ส าหรับผู้เสียภาษีอากรใช้งาน
ออนไลน์ พิมพ์แบบ ภ.ง.ด. 1 ก  (พิเศษ) ส่งส านักงานสรรพากรพ้ืนที่ ภายใน
เดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดไป 

9. ปฏิบัติงานเบิกเงินบ านาญ เงินบ าเหน็จรายเดือน เงินบ าเหน็ด ารงชีพ เงินบ าเหน็จ
ตกทอด ของผู้รับบ านาญ ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ทายาทของผู้เสียชีวิต ดังนี้ 

 – จัดท าแบบแจ้งหนี้ข้าราชการบ านาญ และผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ตามแบบ   
สรจ.6 และโหลดหนี้ข้าราชการบ านาญ และผู้รับเหน็จรายเดือน ระบบบ าเหน็จ  
บ านาญ และสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) ของกรมบัญชีกลาง 

 – ท าเรื่องเบิกเงินบ านาญ ชรบ.  ชคบ. เงินบ าเหน็จรายเดือน เงินบ าเหน็จ  
ด ารงชีพ เงินบ าเหน็จตกทอด ของข้าราชการบ านาญ และผู้รับบ าเหน็จราย
เดือน   ระบบบ าเหน็จบ านาญ และสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital 
Pension) ของกรมบัญชีกลาง 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – พิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปี ของผู้รับบ านาญ ผู้รับ

บ าเหน็จรายเดือน  ในระบบบ าเหน็จบ านาญ และสวัสดิการรักษาพยาบาล 
(Digital Pension) ของกรมบัญชีกลาง  พร้อมส่งไปรษณีย์ให้ข้าราชการบ านาญ 
และผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 

 – จัดท าหนังสือแบบแจ้งของดเบิกเบี้ยหวัด บ านาญ (สรจ.12) ส่งกรมบัญชีกลาง 
 – จัดท าข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ) น าส่งไฟล์ยื่นภาษี ของผู้รับบ านาญ และผู้รับ

บ าเหน็จรายเดือน  ในระบบภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ส าหรับผู้เสียภาษีอากรใช้
งานออนไลน์ พิมพ์แบบ ภ.ง.ด. 1 ก   (พิเศษ) ส่งส านักสรรพากรพ้ืนที่ ภายใน
เดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดไป 

10. ปฏิบัติงานท าเรื่องขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปใช้เป็นหลักประกัน
การกู้ผู้รับบ านาญและผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ในระบบบ าเหน็จบ านาญ และ
สวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) ดังนี้ 

 – ผู้ยื่นค าร้องเขียนแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดที่มิใช่
ทายาท  ตามกฎหมาย ส่งที่กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 

 – ผู้ยื่นค าร้องเขียนแบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือ
ใช้เป็นหลักทรัพย์  ประกันการกู้เงิน 
 – บันทึกรับแบบค าร้องขอหนังสือรับรองสิทธิในระบบบ าเหน็จบ านาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล 
 – พิมพ์หนังสือรับรองสิทธิ์ ส่งไปรษณีย์ให้ยื่นค าร้อง 
11. ปฏิบัติงานท าเรื่องขอรับเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการ ผู้รับบ านาญ และลูกจ้าง

ถึงแก่ความตาย 
12. ปฏิบัติงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข) ดังนี้ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – เข้าระบบ MCS-WEB ของ กบข. เพ่ือดูรายงานข้อมูลสมาชิกท่ีแจ้งความ

ประสงค์ส่งเงินสะสม  ส่วนเพ่ิม หรือเปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสมส่วนเพ่ิมทุกเดือน 
 – งานหักเงินสะสม สะสมส่วนเพิ่ม สมาชิก กบข.  
 – งานขอแก้ไขข้อมูลสมาชิก กบข กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล 
 – งานขอรับเงิน กรณีสมาชิก กบข เสียชีวิต ลาออก เกษียณอายุราชการ 
 – งานแจกใบแจ้งยอดสมาชิก กบข ประจ าปี 
13. ปฏิบัติงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจด

ทะเบียนแล้ว ดังนี้ 
 – งานหักเงินสะสม สมาชิก กสจ 
 – งานขอแก้ไขข้อมูลสมาชิก กสจ กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล 
 – งานขอรับเงิน กรณีสมาชิก กสจ เสียชีวิต ลาออก เกษียณอายุราชการ 
 – งานแจกใบแจ้งยอดสมาชิก กสจ ประจ าปี 
14. ปฏิบัติงานประกันสังคมประจ ามหาวิทยาลัยฯ เพื่อประสานงานกับส านักงาน

ประกันสังคม และสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ดังนี้ 
 – งานขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน    
 – งานเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่าง ๆ เช่น ชื่อ-สกุล สถานพยาบาล เช่น ทันตกรรม  
 – งานสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน 
 – งานค านวณและจัดท าข้อมูลให้ตรงกับรายการหักท่ีเจ้าหน้าที่ท าการหักน าส่ง  

ให้ผู้ประกันตน 
 – งานรวบรวมเช็คสั่งจ่ายส านักงานประกันสังคมแต่ละงบเบิกจ่าย และ

หน่วยงานภายในของ มหาวิทยาลัยฯ เพื่อตรวจสอบยอดเงินในระบบของ
ประกันสังคม กับเช็คที่สั่งจ่ายให้ถูกต้องครบ  ถ้วนและพิมพ์แบบน าส่งเงิน
สมทบพร้อมน าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย ให้กับส านักงานประกันสังคม 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – งานค านวณและจัดท ารายงานค่าจ้างประจ าปี เพื่อรายงานค่าจ้างประจ าปี  

เพ่ือน าส่งกองทุนเงินทดแทนประจ าปี ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 – งานรวบรวมเช็คส านักงานประกันสังคมแต่ละงบเบิกจ่าย และหน่วยงาน

ภายใน เพื่อตรวจสอบยอดเงินในระบบกับเช็คท่ีสั่งจ่ายให้ถูกต้อง 
15. ปฏิบัติงานสต๊อกใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
 – ท าหน้าที่ควบคุมสต๊อกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยฯ ได้แก่ คุมการใช้

ใบเสร็จบ ารุงการศึกษา  ใบเสร็จเบ็ดเตล็ดและตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงิน
ก่อนหน่วยงานจะน าไปใช้งาน 

 – จัดท ารายงานการสรุปการใช้ใบเสร็จที่เบิกออกไปจากสต๊อกประจ าปี ให้
ถูกต้องครบถ้วนเพื่อรอตรวจสอบจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 – ตรวจสอบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินที่น าส่งกลับคืนกลุ่ม
งานคลังเพ่ือเก็บรักษา 

16. ปฏิบัติงานจัดเรียงส าเนาใบเสร็จรับเงิน พร้อมเข้าเล่ม ดังนี้ 
 – ส าเนาใบเสร็จเงินบ ารุงการศึกษา (หน้าเคาน์เตอร์การเงิน) 
 – ส าเนาใบเสร็จเงินบ ารุงการศึกษา (ธนาคาร) 
 – ส าเนาใบเสร็จเงินบ ารุงการศึกษา (กยศ.) 
 – ส าเนาใบเสร็จเบ็ดเตล็ด (หน้าเคาน์เตอร์การเงิน) 
 – ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าสมัครเรียน 
 – ส าเนาใบเสร็จรับเงินประกันคุณภาพคอมพิวเตอร์ 
 – ส าเนาใบเสร็จรับเงิน รับคืนเงืนยืม 
 – รวบรวบหลักฐานส าเนาการลงทะเบียนของนักศึกษา (ใบ นว.3 ) ให้กลุ่มงาน

ทะเบียนทุกวัน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
17. ปฏิบัติงานภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด. 1 ก. ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ)  

งาน ภ.ง.ด. 3 ก. ดังนี ้
 – บันทึกข้อมูลเงินเดือน ค่าจ้างประจ า รายการลดหย่อนต่าง ๆ  ของพนักงาน

มหาวิทยาลัย  พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างชั่วคราว  ในระบบให้บริการภาษี
เงินได้หัก ณ ที่จ่ายส าหรับใช้งานออนไลน์(WHTSVS) 

 – จัดท าข้อมูลและน าส่งภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา(ภ.ง.ด.1)ประจ าเดือน ในระบบ
ให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายส าหรับใช้งานออนไลน์(WHTSVS) 

 – บันทึกข้อมูล ภงด.1ในระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายส าหรับใช้งาน
ออนไลน์(WHTSVS) 

 – แปลงไฟล์ข้อมูล ภงด.1 ในโปรแกรมแปลงไฟล์ RD Prep เพ่ือใช้ไฟล์ยื่นสื่อ
อินเตอร์เน็ต 

 – ยื่นแบบภาษี ภงด.1 ผ่านเว็บไซต์กรมสรรพากร www.efiling.go.th  
 – ช าระเงินตามแบบภาษี ภงด.1 ที่ธนาคารที่กรมสรรพากรก าหนดและ

ตรวจสอบการท ารายการของธนาคาร( Pay in Slip) 
 – หลังจากช าระเงินภาษีเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้น 3 วันท าการ เข้าไปพิมพ์

ใบเสร็จรับเงินที่ www.efiling.go.th 
 – จัดท าหนังสือรับรองภาษีประจ าปี ภ.ง.ด.1 ก(พิเศษ) ตามมาตรา 50 ทวิ ใน

ระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายส าหรับใช้งานออนไลน์(WHTSVS) 
 – จัดท าหนังสือรับรองภาษีประจ าปี ภ.ง.ด.1 ก ตามมาตรา 50 ทวิ ในระบบ

ให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายส าหรับใช้งานออนไลน์(WHTSVS) 
 – ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือรับรองรายได้และภาษีหัก ณ ที่จ่ายประจ าปี 
 – น าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 50 ทวิ แห่งประมวล

รัษฎากร เข้าระบบ e-tax.nsru.ac.th 
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 – จัดท าข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก , ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ) ส่งสรรพากร พร้อมแนบ

รายละเอียดฎีกาเบิกเงินส่งส านักงานสรรพากรพ้ืนที่ ภายในเดือนกุมภาพันธ์
ของปีถัดไป 

 – จัดท าแบบรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ภ.ง.ด.3ก) ประจ าปี ส่งส านักงาน
สรรพากรพื้นทีภายในเดือนมกราคมของปีถัดไป 

18. ปฏิบัติงานออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจ าปี ของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว 

19. ปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) หักเงินเดือนลูกหนี้ กยศ. ดังนี้ 
 – ตรวจสอบรายการเรียกเก็บรายเดือนในระบบรับช าระเงินกู้ยืมคืน กองทุนเงิน

ให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาผ่านกรมสรรพากร (e-PaySLF)  
 – แยกรายการเรียกเก็บรายเดือนตามงบประมาณที่เบิกเงินเดือนและส่งรายงาน

ให้เจ้าหน้าที หักเงินเดือน 
 – ยืนยันรายการหักเงินเดือน พิมพ์ใบน าส่ง Pay in Slip ช าระเงินที่

ธนาคารกรุงไทย และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
20. ปฏิบัติงานกองทุนสวัสดิการและพัฒนาวิชาการพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ดังนี้ 
 – ตรวจทานเรื่องเบิกจ่ายสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของพนักงานมหาวิทยาลัยฯ 
 – ตรวจสอบเรื่องเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าครองชีพหลังสิ้นสุดสัญญาจ้างของ

พนักงานฯ 
 – จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนสวัสดิการฯ 
 – พิมพ์เช็คเบิกเงินสวัสดิการฯ จากโปรแกรมบริหารระบบเบิกจ่ายและบัญชี 
 – แปลงไฟล์เงินสวัสดิการพนักงานฯ ในโปรแกรมของธนาคาร 
 – ตรวจสอบรายการเบิก-จา่ย เงินกองทุนสวัสดิการฯ 
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 – จัดท าเอกสารเบิกจ่าย เงินกองทุนสวัสดิการฯ และเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 – จัดท ารายงานการรับ-จา่ยเงินกองทุนสวัสดิการฯ 
 – จัดท าระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมกองทุนสวัสดิการฯ 
 – ติดต่อ ประสานงานธนาคาร ในการขอปิด-เปิดบัญชี และอัตราดอกเบี้ย

กองทุนสวัสดิการฯ 
 – บันทึกจ านวนเงินขอเบิกค่ารักษาพยาบาลพนักงานฯ เพื่อโอนเข้าบัญชีธนาคาร

พนักงานผ่านโปรแกรมของธนาคาร Krungthai corporate online 
 – น าส่งเช็คกองทุนส ารองเลี้ยงชีพที ธ.ไทยพาณิชย์ และจัดท ารายงานแบบแจ้ง

น าส่งเงินเข้ากองทุนฯ  
 – ส่งแบบแจ้งสิ้นสุดสมาชิก(กรณีมีสมาชิกลาออกกองทุนฯ) ,เปลี่ยนแปลงข้อมูล

สมาชิก เพ่ือน าส่ง บลจ.กรุงไทย 
 – จัดท างบทดลองประจ าเดือนส่งมหาวิทยาลัยฯ 
 – จัดท างบการเงินประจ าปี ส่งมหาวิทยาลัยฯ ภายในวันที่ 15 ตุลาคมของทุกปี 
21. ปฏิบัติงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ กรุงไทย มาสเตอร์ พูล ฟันด์ ซึ่งจดทะเบียน

แล้ว ดังนี้ 
 – จัดท าข้อมูลรายละเอียดสมาชิกเข้าใหม่-ลาออก กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
 – ประสานงาน บลจ.กรุงไทย  
 – น าส่งข้อมูล และแบบแจ้งการน าส่งเงินเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
22. ปฏิบัติงานสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนครสวรรค์ จ ากัด ดังนี้ 
 – ติดต่อประสานงานกับสหกรณ์ฯ ในเรื่องของการส่งเอกสารและค าขอกู้เงินต่าง ๆ 
 – จัดประชุมสหกรณ์ฯ สัญจร 
23. ปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการเงินคงเหลือสะสม ดังนี้ 
 – จัดท าหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม 
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 – ติดต่อประสานงานธนาคาร ในการขอเปิด-ปิดบัญชี และอัตราดอกเบี้ยเงินฝาก 
24. ปฏิบัติงานตรวจเงินยืมทดรองราชการ ดังนี้ 
 – ตรวจเอกสารสัญญาเงินยืมทดรองราชการ ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 – เขียนคืนเรื่องเบิกและบันทึกส่งคืนเรื่องในระบบรับ-ส่งเอกสารกลับไปยังคณะฯ 

ในกรณีสัญญาเงินยืมทดรองราชการนั้นไม่ถูกต้อง 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ตั้งเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการจ่ายสัญญาเงินยืมทดรองราชการ ในโปรแกรมบริหารระบบการ

เบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – กรอกข้อมูลข้อมูลผู้ยืมเงินทดรองราชการเข้าโปรแกรม Excel File  ของ

ธนาคารกรุงไทยพร้อมตรวจสอบความถูกต้องก่อนท าการแปลงไฟล์ 
 – แปลงไฟล์ ข้อมูลในโปรแกรม KTB UniversalData Entry ของ

ธนาคารกรุงไทย และท าการโอนเงินยืมทดรองราชการ เข้าบัญชีผู้ยืมเงินทด
รองราชการ โดยใช้โปรแกรม KTB Corporate Online ของธนาคารกรุงไทย 

 – จัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองราชการในแฟ้มเงินยืมทดรองราชการ 
 – รับคืนเงืนยืมเป็นเงินสด ในโปรแกรมควบคุมระบบงานการเงิน 
 – สรุปและจัดท ารายงานเงินยืมทดรองราชการประจ าทุกเดือน 
 – บันทึกติดตามทวงเงินยืมทดรองราชการ 
 – จัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองราชการที่ชดใช้เงินครบตามจ านวน ตาม

ปีงบประมาณ 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
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 1.5.3 หน่วยบัญชี 
1. ปฏิบัติงานปิดบัญชีรายวันพร้อมลงบัญชีรับเงิน 
2. ปฏิบัติงานบันทึกบัญชีแยกประเภทด้านรับในระบบเบิกจ่ายและด้วยโปรแกรม

บริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
3. ปฏิบัติงานบันทึกบัญชีแยกประเภทเงินสด 
4. ปฏิบัติงานท าการคุมทะเบียนรายการรับเงินรายวัน 
5. ปฏิบัติงานท าการคุมทะเบียนรายการรับเงินสด 
6. ปฏิบัติงานบันทึกบัญชีลงในใบส าคัญด้านจ่าย 
7. ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารการบันทึกบัญชี 
8. ปฏิบัติงานค านวณค่าปรับลงทะเบียนล่าช้าที่ใช้ส าหรับหน้าเคาน์เตอร์ 
9. ปฏิบัติงานออกใบเสร็จรับเงินผ่านธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิส ดังนี้ 
 – ออกใบเสร็จนักศึกษาลงทะเบียนผ่านธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิส ,รับสมัคร

นักศึกษาผ่านธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิส, นักศึกษา กยศ., นักศึกษา กรอ. 
10. ปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินผ่านธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิส 

ดังนี้ 
 – จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จนักศึกษาลงทะเบียนผ่านธนาคารและเคาน์เตอร์

เซอร์วิส , รับสมัครนักศึกษาผ่านธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิส , นักศึกษา
กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ) นักศึกษา กรอ. 

11. ปฏิบัติงานบันทึกบัญชี น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน น าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน ด้วย
ใบส าคัญการลงบัญชีรายวันทั่วไป ในระบบโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่าย
และระบบบัญชี 

12. ปฏิบัติงานบันทึกบัญชีตั้งยอดลูกหนี้จัดเก็บและตรวจสอบการรับช าระเงินชดใช้ 
13. ปฏิบัติงานตรวจสอบการลงบัญชีในการรับเงินจากเคาน์เตอร์ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
14. ปฏิบัติงานตรวจสอบทะเบียนคุมเงินสด/น าฝากธนาคาร 
15. ปฏิบัติงานตรวจสอบรายการลงบัญชีด้านจ่าย 
16. ปฏิบัติงานตรวจสอบรายการจากบัญชีแยกประเภท 
17. ปฏิบัติงานตรวจสอบเงินค่ารับสมัครนักศึกษา ดังนี้ 
 – ตรวจสอบเงินค่ารับสมัครนักศึกษายอดเงินผ่านบัญชีธนาคาร,เคาน์เตอร์

เซอร์วิสกับรายงานจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบเงินที่
เข้าบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งจัดท าสรุปทุกครั้งที่มีการรับช าระเงิน 

18. ปฏิบัติงานตรวจสอบเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษา ดังนี้ 
 – ตรวจสอบเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษาทุกประเภท และนักศึกษาโครงการพิเศษ

ต่าง ๆได้แก่ นักศึกษาจีน ทาเลนต์กวางสี,นศจีนmacheng boda school , 
นศ.จีนฟูเจี้ยน   ยอดเงินที่ นักศึกษาช าระผ่านบัญชีธนาคาร , เคาน์เตอร์
เซอร์วิส กับ รายงานการช าระเงินผ่านธนาคารจากส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน ตรวจสอบเงินที่เข้าบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วนรวมทั้งนักศึกษาช าระ
เงินผิดบัญชีธนาคารและซ้ าซ้อนรวมไปถึงการให้ค าแนะน ากับนักศึกษา พร้อม
ทั้งจดัท าสรุปทุกครั้งที่มีการรับช าระเงิน  

19. ปฏิบัติงานตรวจสอบเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือนักศึกษา(กยศ)  ดังนี้ 
 – ตรวจสอบเงินที่ได้รับในแต่ละรอบเงินจาก กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือนักศึกษา  

(กยศ.)  พร้อมทั้งประสานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือป้อน
ข้อมลูนักศึกษา และ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักศึกษา พร้อมทั้ง
จัดท าสรุปทุกครั้งที่มีการรับช าระเงิน 

20. ปฏิบัติงานตรวจสอบเงินเข้าบัญชีผ่านธนาคาร พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน  ดังนี้ 
 – ตรวจสอบเงินเข้าบัญชีผ่านธนาคาร พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน (ภายใน

หน่วยงาน) เช่น กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ น าส่งเงินค่าน้ า ค่าไฟ ที่ได้รับ
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
เงินจากร้านค้า เช่น ค่าไฟฟ้า บริษัท ทรูมูฟ , ค่าน้ าค่าไฟ จากร้านอเมซอน 
เป็นต้น ออกใบเสร็จรับเงินกรณีรับเช็ค (ภายในหน่วยงาน) น าส่งประจ าทุก
เดือน กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ ส่งเงินรายรับร้อยละยี่สิบ ค่าน้ า  ค่าไฟ 
ของอาคารชุดที่พักอาศัยส าหรับบุคลากร(ย่านมัทรี) , กลุ่มงานหอพักนักศึกษา
ย่านมัทรี  รับเงินจากหอพักนักศึกษา ค่าน้ า ค่าไฟ ออกใบเสร็จ(หน่วยงาน
ภายนอก) เช่น เงินหลักประกัน ซองจากบริษัทห้างร้าน 

 – ตรวจสอบเงินเข้าบัญชีธนาคาร พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน ประเภทเงินรับฝาก
ถอนคืน  (หน่วยงานภายนอก) อาทิ โครงการบริการวิชาการต่าง ๆ 
โครงการวิจัยต่าง ๆ พร้อมทั้ง ลงทะเบียนคุมในการออกใบเสร็จผ่านธนาคาร
พร้อมทั้งเก็บส าเนาใบเสร็จและโครงการ 

21. ปฏิบัติงานสร้างรหัสกิจกรรม โครงการต่าง ๆ ประเภทเงินรับฝากถอนคืน 
22. ปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนคุมเงินรับฝากถอนคืน และเงินประกันของเสียหาย 
23. ปฏิบัติงานปรับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมบันทึกรายการเคลื่อนไหว และลง

เล่มทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
24. ปฏิบัติจัดท าข้อมูลรายละเอียดคุมบัญชีรายได้รอการรับรู้ ที่รับเงินโอนเข้าบัญชี

เงินฝากธนาคารทุกประเภท ดังนี้ 
 – จัดท าข้อมูลรายละเอียดคุมบัญชีรายได้รอการรับรู้ ที่รับเงินโอนเข้าบัญชีเงิน

ฝากธนาคารทุกประเภทเช่น รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินรับฝาก , เงินโอนค่าบ ารุง
การศึกษาจากกยศ. , ค่าลงทะเบียนนักศึกษา , รับสมัครนักศึกษา เงินอ่ืน ๆ 
และคุมรายการออกใบเสร็จรับเงิน 

25. ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลรายละเอียดคุมบัญชีรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุก
บัญชี 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
26. ปฏิบัติงานเรียกรายงาน statement จากระบบ KTB Corporate Online เพ่ือ

ตรวจสอบเช็คค้างจ่าย และนักศึกษาท่ีช าระเงินผ่านธนาคาร ประจ าทุกเดือน 
27. ปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี และจัดท ารายงานงบกระทบ

ยอดเงินฝากธนาคาร ให้ถูกต้องครบถ้วนประจ าทุกสิ้นเดือน 
28. ปฏิบัติงานตรวจสอบรายงานยอดรายรับ-รายจ่าย คงเหลือ ให้ตรงกับยอด

รายงานเงินฝากธนาคารคงเหลือ และยอดเงินสดในมือประจ าทุกเดือน 
29. ปฏิบัติงานจัดท ารายงานแสดงยอดเงินคงเหลือทุกบัญชี ประจ าทุกสิ้นเดือน เพ่ือ

รายงานอธิการบดีทราบทุกเดือน 
30. ปฏิบัติงานบันทึกบัญชีการรับเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษา ดังนี้ 
 – บันทึกบัญชีการรับเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษา , ค่ารับสมัครนักศึกษา ที่ช าระ

เงินผ่านบัญชีธนาคาร และเคาน์เตอร์เซอร์วิส , รับเงินโอนผ่านบัญชีธนาคาร 
อ่ืน ๆ ลงในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 

31. ปฏิบัติงานตรวจสอบรายงานทะเบียนคุมเบิกจากโปรแกรมบริหารระบบการ
เบิกจ่ายและระบบบัญชี กับเอกสารฎีกาเบิกเงินให้ถูกต้องครบถ้วน 

32. ปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์แต่ละประเภทประจ าทุกเดือน และ
ตรวจสอบให้ตรงตามรายงานทะเบียนสินทรัพย์ของกลุ่มงานพัสดุ 

33. ปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดสรุปงานก่อสร้าง แยกตามสัญญาจ้าง
งาน คุมรายการวันที่เบิกจ่ายเป็นงวดงาน 

34. ปฏิบัติงานบันทึกดึงข้อมูลลงบัญชีตั้งเบิกเงิน และจ่ายเงินแต่ละประเภทเงินให้
ครบถ้วน พร้อมตรวจสอบยอดเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ลงในโปรแกรมบริหารระบบ
การเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
35. ปฏิบัติงานบันทึกบัญชีรายการจ่ายตรงเงินบ านาญ , ค่ารักษาพยาบาล เงินอ่ืน ๆ 

จากกรมบัญชีกลาง ที่ไม่มีฎีกาเบิกจ่ายปกติ บันทึกลงในโปรแกรมบริหารระบบ
การเบิกจ่ายและระบบบัญชี 

36. ปฏิบัติงานตรวจสอบรายการบัญชีรายงานงบทดลองในระบบ GFMIS  
37. ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการเงินประจ าทุกเดือน เพ่ือเสนอที่ประชุม

คณะกรรมการบริหาร 
38. ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการเงินประจ าทุกไตรมาส เพื่อเสนอสภามหาวิทยาลัยฯ 
39. ปฏิบัติงานตรวจสอบและจัดท ารายงานงบทดลองประจ าเดือน เพ่ือน าส่งให้หน่วย

ตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยฯ และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
40. ปฏิบัติงานจัดเก็บรวบรวมข้อมูลระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐสะสมเป็นราย

ไตรมาสเป็นประจ าทุกปี ในรูปแบบ Excel ตามแบบฟอร์มการรายงานข้อมูล
รายการระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐ จัดส่งผ่าน e-mail ให้กรมบัญชีกลาง
เป็นรายไตรมาส  

41. ปฏิบัติงานจัดท ารายงานงบการเงินประจ าปี ประกอบด้วย งบแสดงฐานะการเงิน, 
งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน, งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/
ส่วนทุน และหมายเหตุประกอบงบการเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณและรวบรวม
เอกสารจัดส่งรายงานงบการเงินให้หน่วยตรวจสอบภายในของ มหาวิทยาลัยฯ, 
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายในระยะเวลา 90 วัน หลังสิ้นปีงบประมาณ 

42. ปฏิบัติงานน าส่งรายงานงบการเงินประจ าปี พร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบ
ของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือน าส่งให้กระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ
กระทรวงเจ้าสังกัด และเปิดเผยต่อสาธารณะ ภายในระยะเวลา 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 43. ปฏิบัติงานจัดท าแบบรายงานการประเมินผลตามเกณฑ์การประเมินผลการ 
44. ปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐประจ าปี ผ่านระบบ GAQA 
45. ปฏิบัติงานจัดรายงานการวิเคราะห์ข้อมูลทางบัญชีหรือต้นทุนผลผลิตเพ่ือการ

บริหาร และส่งข้อมูลผ่านระบบ GAQA 
46. ปฏิบัติงานน าเข้าข้อมูลรายงานงบการเงินประจ าปี ผ่านระบบ CFS ของ

กรมบัญชีกลาง  
47. ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารการบันทึกบัญชีประจ าปี เพื่อให้ส านักงานตรวจเงิน

แผ่นดินตรวจสอบ 
48. ปฏิบัติงานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

  

 1.5.4 หน่วยเงินนอกงบประมาณ 
1. ปฏิบัติงานตรวจเรื่องเบิกจ่าย งบ บกศ. ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิก-จา่ย ที่เบิกจากเงินรายได้ทุกหมวดรายจ่ายตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
 – เขียนคืนเรื่องเบิกและกรอกข้อมูลส่งคืนเรื่องในระบบรับ-ส่งเอกสารกลับไปยัง

คณะ ส านัก สถาบันฯ ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นไม่ถูกต้อง 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของ มหาวิทยาลัยฯ 
 – ตั้งเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ค้นหาใบยืมเงินเพ่ือคืนเงินยืม ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นเป็นเงินยืมทดรองราชการ  

พร้อมพิมพ์ใบรับใบส าคัญ ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
และ ลงทะเบียนคุมใบรับใบส าคัญในสมุดเงินยืม 

 – จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการ
เบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – ด าเนินการพิมพ์หนังสือราชการและจัดส่งเช็คไปทางไปรษณีย์ ในกรณีที่ผู้มีสิทธิ์

รับเงินอยู่ต่างจังหวัด 
 – ด าเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ได้รับกับเรื่องเบิกจ่าย และติด

ใบเสร็จรับเงิน 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้วในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่าย

และระบบบัญชี 
 – จัดท าแบบภาษี ภ.ง.ด. 3 และภ.ง.ด. 53 ในระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่

จ่ายของกรมสรรพากร  และน าส่งข้อมูลภาษีผ่านระบบออนไลน์ของ
กรมสรรพากรโดยใช้ระบบโปรแกรมจัดเตรียมข้อมูล เพ่ือการยื่นแบบ (RD 
Prep) และระบบบริการ Tax Single Sing On (Tax SSO)  

 – น าเช็คไปช าระที่ธนาคารให้กรมสรรพากรภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป 
 – ตรวจสอบและพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารกับบัญชีเงินบ ารุงการศึกษาใน

โปรแกรม บริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ด าเนินการแยกรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เพ่ือด าเนินการจัดท างบเดือน เพ่ือส่ง

ส านักงาน ตรวจเงินแผ่นดิน 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท ์ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
2. ปฏิบัติงานตรวจเรื่องเบิกจ่ายเงินโครงการจัดการศึกษาหลักสูตรนานาชาติ ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิก-จา่ย ที่เบิกจากเงินรายได้ทุกหมวดรายจ่ายตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
 – เขียนคืนเรื่องเบิกและกรอกข้อมูลส่งคืนเรื่องในระบบรับ-ส่งเอกสารกลับไปยัง

คณะมนุษยฯ ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นไม่ถูกต้อง 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ตั้งเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – ค้นหาใบยืมเงินเพ่ือคืนเงินยืม ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นเป็นเงินยืมทดรองราชการ  

พร้อมพิมพ์ใบรับใบส าคัญ ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
และลงทะเบียนคุมใบรับใบส าคัญในสมุดเงินยืม 

 – จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการ
เบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – ด าเนินการพิมพ์หนังสือราชการและจัดส่งเช็คไปทางไปรษณีย์ ในกรณีที่ผู้มีสิทธิ์ 

รับเงินอยู่ต่างจังหวัด 
 – ด าเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ได้รับกับเรื่องเบิกจ่าย และติด

ใบเสร็จรับเงิน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้วในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่าย

และระบบบัญชี 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
3. ปฏิบัติงานตรวจเรื่องเบิกจ่าย งบ กศ.บป. ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิก-จา่ย ที่เบิกจากเงินรายได้ทุกหมวดรายจ่ายตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ตั้งเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – ค้นหาใบยืมเงินเพ่ือคืนเงินยืม ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นเป็นเงินยืมทดรองราชการ 

พร้อมพิมพ์ใบรับ ใบส าคัญ ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ
บัญชี และลงทะเบียนคุมใบรับ ใบส าคัญ ในสมุดเงินยืม 

 – จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการ
เบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – ด าเนินการพิมพ์หนังสือราชการและจัดส่งเช็คไปทางไปรษณีย์ ในกรณีที่ผู้มีสิทธิ์ 

รับเงินอยู่ต่างจังหวัด 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ด าเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ได้รับกับเรื่องเบิกจ่าย และติด

ใบเสร็จรับเงิน 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้วในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่าย

และระบบบัญชี 
 – จัดท าแบบภาษี ภ.ง.ด. 3 และภ.ง.ด. 53 ในระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่

จ่าย ของกรมสรรพากร  และน าส่งข้อมูลภาษีผ่านระบบออนไลน์ของ
กรมสรรพากรโดยใช้ระบบโปรแกรมจัดเตรียมข้อมูล เพ่ือการยื่นแบบ (RD 
Prep) และระบบบริการ Tax Single Sing On (Tax SSO)  

 – น าเช็คไปช าระที่ธนาคารให้กรมสรรพากรภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป 
 – ตรวจสอบและพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารกับบัญชีเงิน กศ.บป. ในโปรแกรม

บริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ด าเนินการแยกรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เพ่ือด าเนินการจัดท างบเดือน  

เพ่ือส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
4. ปฏิบัติงานตรวจเรื่องเบิกจ่าย งบ กศ.บศ. ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิก-จา่ย ที่เบิกจากเงินรายได้ทุกหมวดรายจ่ายตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
 – เขียนคืนเรื่องเบิกและกรอกข้อมูลส่งคืนเรื่องในระบบรับ-ส่งเอกสารกลับไปยัง

คณะ ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นไม่ถูกต้อง 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ตั้งเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – ค้นหาใบยืมเงินเพ่ือคืนเงินยืม ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นเป็นเงินยืมทดรองราชการ 

พร้อมพิมพ์ใบรับใบส าคัญ ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
และลงทะเบียนคุมใบรับ ใบส าคัญในสมุดเงินยืม 

 – จดัท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการ
เบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – ด าเนินการพิมพ์หนังสือราชการและจัดส่งเช็คไปทางไปรษณีย์ ในกรณีที่ผู้มีสิทธิ์ 

รับเงินอยู่ต่างจังหวัด 
 – ด าเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ได้รับกับเรื่องเบิกจ่าย และติด

ใบเสร็จรับเงิน 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้วในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่าย

และระบบบัญชี 
 – จัดท าแบบภาษี ภ.ง.ด. 3 และภ.ง.ด. 53 ในระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่

จ่ายของกรมสรรพากร  และน าส่งข้อมูลภาษีผ่านระบบออนไลน์ของ
กรมสรรพากรโดยใช้ระบบ โปรแกรมจัดเตรียมข้อมูล เพ่ือการยื่นแบบ (RD 
Prep) และระบบบริการ Tax Single Sing On  (Tax SSO)  

 – น าเช็คไปช าระที่ธนาคารให้กรมสรรพากรภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป 
 – ตรวจสอบและพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารกับบัญชีเงิน กศ.บศ. ในโปรแกรม

บริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ด าเนินการแยกรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เพ่ือด าเนินการจัดท างบเดือนทุก

เดือนส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
5. ปฏิบัติงานตรวจเรื่องเบิกจ่ายเงินรับฝากถอนคืน ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิก-จา่ย เงินรับฝากถอนคืนทุกหมวดรายจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 – เขียนคืนเรื่องเบิกและกรอกข้อมูลส่งคืนเรื่องในระบบรับ-ส่งเอกสารกลับไปยัง

คณะ ส านัก สถาบัน ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นไม่ถูกต้อง 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ตั้งเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – ค้นหาใบยืมเงินเพ่ือคืนเงินยืม ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นเป็นเงินยืมทดรองราชการ 

พร้อมพิมพ์ใบรับ ใบส าคัญในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
และลงทะเบียนคุมใบรับ ใบส าคัญ ในสมุดเงินยืม 

 – จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการ
เบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – ด าเนินการพิมพ์หนังสือราชการและจัดส่งเช็คไปทางไปรษณีย์ ในกรณีที่ผู้มีสิทธิ์ 

รับเงินอยู่ต่างจังหวัด 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ด าเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ได้รับกับเรื่องเบิกจ่าย และติด

ใบเสร็จรับเงิน 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้วในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่าย

และระบบบัญชี 
 – จัดท าแบบภาษี ภ.ง.ด. 3 และภ.ง.ด. 53 ในระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่

จ่าย ของกรมสรรพากร  และน าส่งข้อมูลภาษีผ่านระบบออนไลน์ของ
กรมสรรพากรโดยใช้ระบบโปรแกรม จัดเตรียมข้อมูล เพ่ือการยื่นแบบ (RD 
Prep) และระบบบริการ Tax Single Sing On (Tax SSO)  

 – น าเช็คไปช าระ ที่ธนาคารให้กรมสรรพากรภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป 
 – ตรวจสอบและพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารกับบัญชีเงินรับฝากถอนคืน ใน

โปรแกรมบริหารระบบ การเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ด าเนินการแยกรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เพื่อด าเนินการจัดท างบเดือนทุก

เดือน ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
6. ปฏิบัติงานตรวจเรื่องเบิกจ่ายเงินรายได้นักศึกษาจีน ทาเลนต์ กวางสี ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิก-จ่าย ที่เบิกจากเงินรายได้ทุกหมวดรายจ่ายตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
 – เขียนคืนเรื่องเบิกและกรอกข้อมูลส่งคืนเรื่องในระบบรับ-ส่งเอกสารกลับไปยัง

คณะฯ ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นไม่ถูกต้อง 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ต้ังเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 



 

 

86
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – ค้นหาใบยืมเงินเพ่ือคืนเงินยืม ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นเป็นเงินยืมทดรองราชการ 

พร้อมพิมพ์ใบรับใบส าคัญ ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
และลงทะเบียนคุมใบรับ  ใบส าคัญในสมุดเงินยืม 

 – จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการ
เบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – ด าเนินการพิมพ์หนังสือราชการและจัดส่งเช็คไปทางไปรษณีย์ ในกรณีที่ผู้มีสิทธิ์ 

รับเงินอยู่ต่างจังหวัด 
 – ด าเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ได้รับกับเรื่องเบิกจ่าย และติด

ใบเสร็จรับเงิน 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้วในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่าย

และระบบบัญชี 
 – จัดท าแบบภาษี ภ.ง.ด. 3 และภ.ง.ด. 53 ในระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่

จ่ายของกรมสรรพากร  และน าส่งข้อมูลภาษีผ่านระบบออนไลน์ของ
กรมสรรพากรโดยใช้ระบบ โปรแกรมจัดเตรียมข้อมูล เพ่ือการยื่นแบบ (RD 
Prep) และระบบบริการ Tax Single Sing On(Tax SSO)  

 – น าเช็คไปช าระที่ธนาคารให้กรมสรรพากรภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป 
 – ตรวจสอบและพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารกับบัญชีเงินรายได้นักศึกษาจีน    ทา

เลนต์ กวางสี ในโปรแกรม บริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ด าเนินการแยกรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เพ่ือด าเนินการจัดท างบเดือนทุก

เดือน ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
7. ปฏิบัติงานตรวจเรื่องเบิกจ่ายเงินรายได้นักศึกษาจีน Macheng Boda School 

ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิก-จา่ย ที่เบิกจากเงินรายได้ทุกหมวดรายจ่ายตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
 – เขียนคืนเรื่องเบิกและกรอกข้อมูลส่งคืนเรื่องในระบบรับ-ส่งเอกสารกลับไปยัง

คณะฯ ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นไม่ถูกต้อง 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ตั้งเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – ค้นหาใบยืมเงินเพ่ือคืนเงินยืม ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นเป็นเงินยืมทดรองราชการ 

พร้อมพิมพ์ใบรับ ใบส าคัญ ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ
บัญชี และลงทะเบียนคุมใบรับใบส าคัญในสมุดเงินยืม 

 – จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการ
เบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ด าเนินการพิมพ์หนังสือราชการและจัดส่งเช็คไปทางไปรษณีย์ ในกรณีที่ผู้มีสิทธิ์ 

รับเงินอยู่ต่างจังหวัด 
 – ด าเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ได้รับกับเรื่องเบิกจ่าย และติด

ใบเสร็จรับเงิน 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้วในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่าย

และระบบบัญชี 
 – จัดท าแบบภาษี ภ.ง.ด. 3 และภ.ง.ด. 53 ในระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่

จ่ายของกรมสรรพากร  และน าส่งข้อมูลภาษีผ่านระบบออนไลน์ของ
กรมสรรพากรโดยใช้ระบบ โปรแกรมจัดเตรียมข้อมูล เพ่ือการยื่นแบบ (RD 
Prep) และระบบบริการ Tax Single Sing On  (Tax SSO)  

 – น าเช็คไปช าระที่ธนาคารให้กรมสรรพากรภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป 
 – ตรวจสอบและพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารกับบัญชีเงินรายได้นักศึกษา 

Macheng Boda School  ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ
บัญชี 

 – ด าเนินการแยกรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เพื่อด าเนินการจัดท างบเดือนทุก
เดือน ส่งส านักงาน ตรวจเงินแผ่นดิน 

 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง
โทรศัพท์  

8. ปฏิบัติงานตรวจเรื่องเบิกจ่ายเงินรายได้นักศึกษาจีน Fuqing Branch 
 – ตรวจเรื่องเบิก-จ่าย ที่เบิกจากเงินรายได้ทุกหมวดรายจ่ายตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
 – เขียนคืนเรื่องเบิกและกรอกข้อมูลส่งคืนเรื่องในระบบรับ-ส่งเอกสารกลับไปยัง

คณะฯ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
  ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นไม่ถูกต้อง 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ตั้งเบกิเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – ค้นหาใบยืมเงินเพ่ือคืนเงินยืม ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นเป็นเงินยืมทดรองราชการ 

พร้อมพิมพ์ใบรับใบส าคัญ ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
และลงทะเบียนคุมใบรับใบส าคัญในสมุดเงินยืม 

 – จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการ
เบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – ด าเนินการพิมพ์หนังสือราชการและจัดส่งเช็คไปทางไปรษณีย์ ในกรณีที่ผู้มีสิทธิ์ 

รับเงินอยู่ต่างจังหวัด 
 – ด าเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ได้รับกับเรื่องเบิกจ่าย และติด

ใบเสร็จรับเงิน 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้วในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่าย

และระบบบัญชี 
 – จัดท าแบบภาษี ภ.ง.ด. 3 และภ.ง.ด. 53 ในระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่

จ่าย ของกรมสรรพากร  และน าส่งข้อมูลภาษีผ่านระบบออนไลน์ของ
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
กรมสรรพากรโดยใช้ระบบโปรแกรมจัดเตรียมข้อมูล เพ่ือการยื่นแบบ (RD 
Prep) และระบบบริการ Tax Single Sing On (Tax SSO)  

 – น าเช็คไปช าระที่ธนาคารให้กรมสรรพากรภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป 
 – ตรวจสอบและพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารกับบัญชีเงินรายได้นักศึกษาจีน 

Fuqing Branch ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ด าเนินการแยกรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เพ่ือด าเนินการจัดท างบเดือนทุก

เดือน ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
9. ปฏิบัติงานตรวจเรื่องเบิกจ่ายรายได้นักศึกษาวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีฯ ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิก-จา่ย ที่เบิกจากเงินรายได้ทุกหมวดรายจ่ายตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
 – เขียนคืนเรื่องเบิกและกรอกข้อมูลส่งคืนเรื่องในระบบรับ-ส่งเอกสารกลับไปยัง

คณะฯ ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นไม่ถูกต้อง 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ตั้งเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ค้นหาใบยืมเงินเพ่ือคืนเงินยืม ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นเป็นเงินยืมทดรองราชการ 

พร้อมพิมพ์ใบรับ ใบส าคัญ ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ
บัญชี และลงทะเบียนคุมใบรับใบส าคัญในสมุดเงินยืม 

 – จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการ
เบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – ด าเนินการพิมพ์หนังสือราชการและจัดส่งเช็คไปทางไปรษณีย์ ในกรณีที่ผู้มีสิทธิ์ 

รับเงินอยู่ต่างจังหวัด 
 – ด าเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ได้รับกับเรื่องเบิกจ่าย และติด

ใบเสร็จรับเงิน 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้วในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่าย

และระบบบัญชี 
 – จัดท าแบบภาษี ภ.ง.ด. 3 และภ.ง.ด. 53 ในระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่

จ่าย ของกรมสรรพากร และน าส่งข้อมูลภาษีผ่านระบบออนไลน์ของ
กรมสรรพากรโดยใช้ระบบโปรแกรมจัดเตรียมข้อมูล เพ่ือการยื่นแบบ (RD 
Prep) และระบบบริการ Tax Single Sing On (Tax SSO)  

 – น าเช็คไปช าระที่ธนาคารให้กรมสรรพากรภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
10. ปฏิบัติงานตรวจเรื่องเบิกจ่ายเงินโครงการความร่วมมือทางวิชาการ กับศูนย์

ฝึกอบรมต ารวจและต ารวจภูธรจังหวัด ดังนี้ ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิก-จา่ย ที่เบิกจากเงินโครงการฯ ทุกหมวดรายจ่ายตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – เขียนคืนเรื่องเบิกและกรอกข้อมูลส่งคืนเรื่องในระบบรับ-ส่งเอกสารกลับไปยัง

คณะฯ ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นไม่ถูกต้อง 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ตั้งเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – ค้นหาใบยืมเงินเพ่ือคนืเงินยืม ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นเป็นเงินยืมทดรองราชการ 

พร้อมพิมพ์ใบรับ ใบส าคัญ ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ
บัญชี และลงทะเบียนคุมใบรับใบส าคัญ ในสมุดเงินยืม 

 – จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการ
เบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – ด าเนินการพิมพ์หนังสือราชการและจัดส่งเช็คไปทางไปรษณีย์ ในกรณีที่ผู้มี

สิทธิ์ รับเงินอยู่ต่างจังหวัด 
 – ด าเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ได้รับกับเรื่องเบิกจ่าย และติด

ใบเสร็จรับเงิน 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้วในโปรแกรมบริหารระบบการ

เบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – จัดท าแบบภาษี ภ.ง.ด. 3 และภ.ง.ด. 53 ในระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่

จ่าย ของกรมสรรพากร  และน าส่งข้อมูลภาษีผ่านระบบออนไลน์ของ
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
กรมสรรพากรโดยใช้ระบบโปรแกรม  จัดเตรียมข้อมูล เพ่ือการยื่นแบบ (RD 
Prep) และระบบบริการ Tax Single Sing On (Tax SSO)  

 – น าเช็คไปช าระที่ธนาคารให้กรมสรรพากรภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป 
 – ตรวจสอบและพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารกับบัญชีเงินโครงการความร่วมมือ

ทางวิชาการ กับ ศูนย์ฝึกอบรมต ารวจและต ารวจภูธรจังหวัด ในโปรแกรม
บริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – ด าเนินการแยกรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เพ่ือด าเนินการจัดท างบเดือนทุก
เดือน ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง
โทรศัพท์  

11. ปฏิบัติงานตรวจเรื่องเบิกจ่าย เงิน บพท. 
 – ตรวจเรื่องเบิก-จ่าย ที่เบิกจากเงิน บพท. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 – เขียนคืนเรื่องเบิกและกรอกข้อมูลส่งคืนเรื่องในระบบรับ-ส่งเอกสารกลับไปยัง

สถาบันวิจัยฯในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นไม่ถูกต้อง 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ตั้งเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้วในโปรแกรมบริหารระบบการ

เบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ตรวจสอบและพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารกับบัญชี เงิน บพท. ในโปรแกรม

บริหาร ระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
12. ปฏิบัติงานตรวจเรื่องเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป (กองทุนวิจัย ววน.) ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิก-จ่าย ที่เบิกจากเงินอุดหนุนทั่วไป (กองทุนวิจัย ววน.) ตาม

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 – เขียนคืนเรื่องเบิกและกรอกข้อมูลส่งคืนเรื่องในระบบรับ-ส่งเอกสารกลับไปยัง

สถาบันวิจัยฯ ในกรณีที่เรื่องเบิกนั้นไม่ถูกต้อง 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ตั้งเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้วในโปรแกรมบริหารระบบการ

เบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ตรวจสอบและพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารกับบัญชีเงินอุดหนุนทั่วไป (กองทุน

วิจัย ววน.)  ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 



 

 

95
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
13. ปฏิบัติงานเบิกเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย เงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว งบ  

บกศ. ดังนี้ 
 – ท าเรื่องเบิกเงินเดือน และกรอกข้อมูลตัดยอดในโปรแกรมบริหารระบบการ

เบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ตรวจเรื่องเบิกเงินเดือน ที่เบิกจากเงิน บกศ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 – กรอกข้อมูลรายการหักเงินเดือน ค านวณยอดประกันสังคม พร้อมตรวจสอบ

และกระทบยอดเงิน 
 – กรอกข้อมูลเงินเดือนเข้าโปรแกรม Excel File  ของธนาคารกรุงไทยพร้อม

ตรวจสอบความถูกต้อง  ถูกต้องก่อนท าการแปลงไฟล์ 
 – แปลงไฟล์ ข้อมูลในโปรแกรม KTB UniversalData Entry ของ

ธนาคารกรุงไทย  และท าการโอนเงินเดือน เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยใช้
โปรแกรม KTB Corporate Onlineของธนาคารกรุงไทย 

 – ท าเรื่องเบิกค่าประกันสังคมส่วนของนายจ้างฯ และกรอกข้อมูลตัดยอดใน
โปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี ออกรายงาน
พร้อมเสนอผู้มีอ านาจ  ลงนาม 

 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้วในโปรแกรมบริหารระบบการ

เบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
14. ปฏิบัติงานเบิกเงินพนักงานมหาวิทยาลัย เงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว งบ กศ.บศ. 

ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิกเงินเดือน ที่เบิกจากเงิน กศ.บศ. ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 – กรอกข้อมูลรายการหักเงินเดือน ค านวณยอดประกันสังคม พร้อมตรวจสอบ

และกระทบยอดเงิน 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ตั้งเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้ว ในโปรแกรมบริหารระบบการ

เบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
15. ปฏิบัติงานเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว เงินรับฝากถอนคืน ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิกเงินเดือน ที่เบิกจากเงินรับฝากถอนคืน ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 – กรอกข้อมูลรายการหักเงินเดือน ค านวณยอดประกันสังคม พร้อมตรวจสอบ

และกระทบยอดเงิน 
 – บันทึกเรื่องที่ด าเนินการเสร็จ ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ตั้งเบิกเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – บันทึกการจ่ายเรื่องเบิกจ่าย ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – บันทึกตัดเช็คในกรณีที่มีผู้มารับเช็คไปแล้ว ในโปรแกรมบริหารระบบการ

เบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์ 
 1.5.6 หน่วยเงินงบประมาณแผ่นดิน 

1. ปฏิบัติงานตรวจเรื่องเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิกจ่ายตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 – ตรวจสอบหมวดรายจ่าย แหล่งเงิน รหัสกิจกรรม รหัสงบประมาณ รหัสบัญชี

ย่อยเพ่ือวางฎีกาเบิกเงิน 
 – วางฏีกาเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ New GFMIS Thai ประเภท ขบ 

01 และ ขบ 02 
 – ท าแบบแนบแสดงรายการภาษี (แบบ 4117) เพ่ือวางฎีกาเบิก ขบ 02 
 – บันทึกทะเบียบคุมฎีกา (GFMIS) 
 – ตรวจสอบยอดเงินโอนจากกรมบัญชีกลางในระบบ Corporate Banking 
 – ท าร่างรายการออกเช็คที่เบิกเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – พิมพ์บันทึกทะเบียนคุมเช็คงบประมาณแผ่นดิน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

  – บันทึกตัดจ่ายฎีกาขอเบิกเงิน ในระบบ NEW GFMIS Thai (ประเภท ขจ) 
 – กรอกข้อมูลรายละเอียดการรับจ่ายเงิน ในสมุดรายงานการรับจ่ายเงินประจ าวัน 
 – บันทึกการตัดจ่ายเช็ค ในระบบโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี และตรวจสอบ Statement 
 – จ่ายเช็คผู้มีสิทธิรับเงิน และบันทึกตัดเช็คออกในระบบโปรแกรมบริหารระบบ

การเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – จัดท าหนังสือส่งเช็คเพ่ือช าระค่าจ้าง ค่าวัสดุให้กับบริษัท ห้างร้านต่าง ๆ 
 – จัดส่งใบรับรองการหัก ภาษี ณ ที่จ่ายให้เจ้าหนี้ที่จัดส่งใบเสร็จรับเงินมาให้แล้ว 
 – ติดใบเสร็จรับเงินกับเรื่องเบิกที่ได้รับจากเจ้าหนี้ที่ได้รับโอนเงินจากระบบจ่ายตรง 
 – จัดเก็บหลักฐาน พิมพ์รายละเอียด ประทับตราจ่ายเงินแล้วในหลักฐานการ

เบิกจ่ายไว้ เพื่อตรวจสอบ 
 – ตรวจสอบรายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบ NEW GFMIS Thai 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
2. ปฏิบัติงานเงินงบประมาณแผ่นดิน (เบิกแทนกัน) ดังนี้ 
 – ตรวจสอบแบบแจ้งการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน และตรวจสอบรหัส

งบประมาณเบิกแทนกันในระบบ New GFMIS Thai เมื่อกระทรวงการคลัง
อนุมัติในเบิกแบบแจ้งการเบิกจ่ายเงิน  

 – ออกรหัสงบประมาณเบิกแทนกันในโปรแกรมควบคุมระบบงบประมาณ 
 – ตรวจเรื่องเบิกจ่ายตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 – วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ New GFMIS Thai ประเภท  

บ 01 และ ขบ 02 
 – ท าแบบแนบแสดงรายการภาษี (แบบ 4117) เพ่ือวางฎีกาเบิก ขบ 02 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – บันทึกทะเบียบคุมฎีกา (GFMIS) 
 – ตรวจสอบยอดเงินโอนจากกรมบัญชีกลางในระบบ Corporate Banking 
 – ท าร่างรายการออกเช็คที่เบิกเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนาม 
 – พิมพ์บันทึกทะเบียนคุมเช็คงบประมาณแผ่นดิน 
 – บันทึกตัดจ่ายฎีกาขอเบิกเงิน ในระบบ NEW GFMIS Thai (ประเภท ขจ) 
 – กรอกขอ้มูลรายละเอียดการรับจ่ายเงิน ในสมุดรายงานการรับจ่ายเงินประจ าวัน 
 – บันทึกการตัดจ่ายเช็ค ในระบบโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี และ ตรวจสอบ Statement 
 – จ่ายเช็คผู้มีสิทธิรับเงิน และบันทึกรับเช็ค และตัดเช็คออกในระบบโปรแกรม

บริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – จัดท าหนังสือส่งเช็คเพ่ือช าระค่าจ้าง ค่าวัสดุให้กับบริษัท ห้างร้านต่าง ๆ 
 – จัดส่งใบรับรองการหัก ภาษี ณ ที่จ่ายให้เจ้าหนี้ที่จัดส่งใบเสร็จรับเงินมาให้แล้ว 
 – ติดใบเสร็จรับเงินกับเรื่องเบิกที่ได้รับจากเจ้าหนี้ที่ได้รับโอนเงินจากระบบจ่ายตรง 
 – จัดเก็บหลักฐาน พิมพ์รายละเอียด ประทับตราจ่ายเงินแล้วในหลักฐานการ

เบิกจ่ายไว้ เพื่อตรวจสอบ 
 – ตรวจสอบรายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบ NEW GFMIS 

Thai 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
3. ปฏิบัติงานเงินงบประมาณแผ่นดิน (งบกลาง) ดังนี้ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – วางฎีกาเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าศึกษาบุตร ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

ผู้รับบ านาญ ในระบบ New GFMIS Thai 
 – บันทึกทะเบียนคุมฎีกา (GFMIS) 
 – ตรวจสอบยอดเงินโอนจากกรมบัญชีกลางในระบบ Corporate Banking 
 – กรอกข้อมูลชื่อผู้เบิกเงิน จ านวนเงินค่ารักษาพยาบาล จ านวนเงินค่าศึกษาบุตร 

ในโปรแกรม Excel File  ของธนาคารกรุงไทย พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนท าการแปลงไฟล์ 

 – แปลงไฟล์ ข้อมูลในโปรแกรม KTB UniversalData Entry ของธนาคารกรุงไทย 
และท าการโอนค่ารักษาพยาบาล ค่าศึกษาบุตร เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยใช้
โปรแกรม KTB Corporate  Online ของธนาคารกรุงไทย 

 – บันทึกตัดจ่ายฎีกาขอเบิกเงิน ในระบบ NEW GFMIS Thai (ประเภท ขจ) 
 – กรอกข้อมูลรายละเอียดการรับจ่ายเงิน ในสมุดรายงานการรับจ่ายเงินประจ าวัน 
 – ตรวจสอบรายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบ NEW GFMIS 

Thai 
4. ปฏิบัติงานบันทึกและท าการโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณใน ระบบ New 

GFMIS Thai 
 – บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบงบประมาณ ตามบันทึกข้อความเรื่องการ

เปลี่ยนแปลงรายจ่าย  ที่อธิการบดีอนุมัติ ในระบบ New GFMIS Thai 
5. ปฏิบัติงานบันทึกเรื่องเบิกด าเนินการเรียบร้อย ในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสาร

การเบิกจ่ายเงิน 
6. ปฏิบัติงานออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย บุคคลธรรมดา และนิติบุคคล

ของร้านค้า ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
7. ปฏิบัติงานเงินกันไว้เบิกเหลี่อมปี ในระบบ New GFMIS Thai 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
8. ปฏิบัติงานบันทึกน าส่งรายได้แผ่นดินในระบบ New GFMIS Thai 
9. ปฏิบัติงานบันทึกน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนในระบบ New GFMIS Thai 
10. ปฏิบัติงานเบิกเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ประกันสังคม พนักงานมหาวิทยาลัย 

เงินงบประมาณแผ่นดิน ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิกจ่ายตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 – สรุปยอดเบิกเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย งบประมาณแผ่นดิน เพ่ือส่งวาง

ฎีกาเบิกเงินในระบบ NEW GFMIS Thai 
 – ตัดจ่ายและตั้งเบิกเงินเดือน เงินงบประมาณแผ่นดิน ในโปรมแกรมบันทึกการ

ซื้อจ่ายระบบ GrowFa-MIS และ โปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและ
ระบบบัญชี 

 – บันทึกรายการหักเงินเดือนต่าง ๆ เช่น ภาษี ประกันสังคม เงินกู้ กยศ. กองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ  ค่าหอพัก เงินกู้ธนาคาร ประกันชีวิตฯลฯ 

 – กรอกข้อมูลเงินเดือนสุทธิ เข้าโปรแกรม Excel File  ของธนาคารกรุงไทย
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องก่อนท าการแปลงไฟล์ 

 – แปลงไฟล์ ข้อมูลในโปรแกรม KTB UniversalData Entry ของ
ธนาคารกรุงไทย และท าการโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยใช้โปรแกรม 
KTB Corporate Online ของธนาคารกรุงไทย 

 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

 – กรอกข้อมูลรายละเอียดการรับจ่ายเงิน ในสมุดรายงานการรับจ่ายเงิน
ประจ าวัน 

 – บันทึกการตัดจ่ายเช็ค ในระบบโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ
บัญชี และตรวจสอบ Statement 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – จ่ายเช็คผู้มีสิทธิรับเงิน และบันทึกรับเช็ค และตัดเช็คออกในระบบโปรแกรม

บริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ตรวจสอบข้อมูลในระบบ e-paroll ส าหรับให้พนักงานพิมพ์สลิบเงินเดือน 
 – บันทึกสรุปยอดประกันสังคม และยอดกองทุนส ารองเลี้ยงชีพประจ าเดือน 
 – บันทึกตัดจ่ายฎีกาขอเบิกเงิน ในระบบ NEW GFMIS Thai (ประเภท ขจ) 
 – ตรวจสอบรายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบ NEW GFMIS 

Thai 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
11. ปฏิบัติงานเบิกเงินตอบแทนพนักงานราชการ เงินงบประมาณแผ่นดิน ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิกจ่ายตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 – สรุปยอดเบิกเงินตอบแทนพนักงานราชการ เงินงบประมาณแผ่นดิน เพ่ือส่ง

วางฎีกาเบิกเงินในระบบ NEW GFMIS Thai 
 – ตัดจ่ายและตั้งเบิกเงนิตอบแทนพนักงานราชการ เงินงบประมาณแผ่นดิน ใน

โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFa-MIS และ โปรแกรมบริหารระบบ
การเบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – บันทึกรายการหักเงินตอบแทนต่าง ๆ เช่น ภาษี ประกันสังคม เงินกู้ กยศ. 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพค่าหอพัก เงินกู้ธนาคาร ประกันชีวิตฯลฯ 

 – กรอกข้อมูลเงินตอบแทนสุทธิ เข้าโปรแกรม Excel File  ของธนาคารกรุงไทย
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องก่อนท าการแปลงไฟล์ 

 – แปลงไฟล์ ข้อมูลในโปรแกรม KTB UniversalData Entry ของ
ธนาคารกรุงไทย และท าการ โอนเงินเดือน เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยใช้
โปรแกรม KTB Corporate Online ของ ธนาคารกรุงไทย 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – กรอกข้อมูลรายละเอียดการรับจ่ายเงิน ในสมุดรายงานการรับจ่ายเงิน

ประจ าวัน 
 – บันทึกการตัดจ่ายเช็ค ในระบบโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ

บัญชี และตรวจสอบ Statement 
 – จ่ายเช็คผู้มีสิทธิรับเงิน และบันทึกรับเช็ค และตัดเช็คออกในระบบโปรแกรม

บริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
 – ตรวจสอบข้อมูลในระบบ e-paroll ส าหรับให้พนักงานราชการพิมพ์สลิบ

เงินเดือน 
 – บันทึกสรุปยอดประกันสังคม และยอดกองทุนส ารองเลี้ยงชีพประจ าเดือน 
 – น าส่งเช็คกองทุนส ารองเลี้ยงชีพที ธ.ไทยพาณิชย์ และจัดท ารายงานแบบแจ้ง

น าส่งเงินเขา้กองทุนฯ  
 – บันทึกตัดจ่ายฎีกาขอเบิกเงิน ในระบบ NEW GFMIS Thai (ประเภท ขจ) 
 – ตรวจสอบรายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบ NEW GFMIS 

Thai 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
12. ปฏิบัติงานเบิกค่าจ้างลูกจ้างชาวต่างชาติ เงินงบประมาณแผ่นดิน ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิกจ่ายตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 – สรุปยอดเบิกเงินค่าจ้าง เงินงบประมาณแผ่นดิน เพ่ือส่งวางฎีกาเบิกเงินใน

ระบบ NEW GFMIS  Thai 
 – ตัดจ่ายและตั้งเบิกเงินค่าจ้าง เงินงบประมาณแผ่นดิน ในโปรมแกรมบันทึกการ

ซื้อจ้างระบบ GrowFa-MIS และ โปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและ
ระบบบัญชี 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – บันทึกรายการหักเงินค่าจ้าง ต่าง ๆ เช่น ภาษี ประกันสังคม ค่าหอพัก เงินกู้

ธนาคาร ฯลฯ 
 – กรอกข้อมูลเงินค่าจ้างสุทธิ เข้าโปรแกรม Excel File  ของธนาคารกรุงไทย

พร้อมตรวจสอบ ความถูกต้องก่อนท าการแปลงไฟล์ 
 – แปลงไฟล์ ข้อมูลในโปรแกรม KTB UniversalData Entry ของ

ธนาคารกรุงไทย และท าการโอนค่าจ้าง เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยใช้
โปรแกรม KTB Corporate Online ของธนาคารกรุงไทย 

 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

 – กรอกข้อมูลรายละเอียดการรับจ่ายเงิน ในสมุดรายงานการรับจ่ายเงิน
ประจ าวัน 

 – บันทึกการตัดจ่ายเช็ค ในระบบโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ
บัญชี และ ตรวจสอบ Statement 

 – จ่ายเช็คผู้มีสิทธิรับเงิน และบันทึกรับเช็ค และตัดเช็คออกในระบบโปรแกรม
บริหารระบบการ เบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 – ตรวจสอบข้อมูลในระบบ e-paroll ส าหรับให้ลูกจ้างชั่วต่างชาติพิมพ์สลิบ
เงินเดือน 

 – บันทึกสรุปยอดประกันสังคมประจ าเดือน 
 – บันทึกตัดจ่ายฎีกาขอเบิกเงิน ในระบบ NEW GFMIS Thai (ประเภท ขจ) 
 – ตรวจสอบรายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบ NEW GFMIS 

Thai 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
13. ปฏิบัติงานเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ ลูกจ้างชาวต่างชาติ เงินงบประมาณแผ่นดิน 

ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิกจ่ายตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 – สรุปยอดเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เงินงบประมาณแผ่นดิน เพ่ือส่งวางฎีกาเบิกเงินใน

ระบบ NEW GFMIS Thai 
 – ตัดจ่ายและตั้งเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เงินงบประมาณแผ่นดิน ในโปรมแกรมบันทึก

การซื้อจ้างระบบ GrowFa-MIS และ โปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและ
ระบบบัญชี 

 – กรอกข้อมูลเงินค่าเช่าบ้าน เข้าโปรแกรม Excel File  ของธนาคารกรุงไทย
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องก่อนท าการแปลงไฟล์ 

 – แปลงไฟล์ ข้อมูลในโปรแกรม KTB UniversalData Entry ของ
ธนาคารกรุงไทยและท าการโอน ค่าเช่าบ้าน เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยใช้
โปรแกรม KTB Corporate Online ของ ธนาคารกรุงไทย 

 – กรอกข้อมูลรายละเอียดการรับจ่ายเงิน ในสมุดรายงานการรับจ่ายเงิน
ประจ าวัน 

 – บันทึกตัดจ่ายฎีกาขอเบิกเงิน ในระบบ NEW GFMIS Thai (ประเภท ขจ) 
 – ตรวจสอบรายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบ NEW GFMIS 

Thai 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
14. ปฏิบัติงานเบิกเงินตอบแทนเหมาจ่ายรถประจ าต าแหน่งข้าราชการ 
 – ตรวจเรื่องเบิกจ่ายตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – สรุปยอดเบิกเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายรถประจ าต าแหน่งข้าราชการ เงิน

งบประมาณแผ่นดิน  เพื่อส่งวางฎีกาเบิกเงินในระบบ NEW GFMIS Thai 
 – ตัดจ่ายและตั้งเบิกเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายรถประจ าต าแหน่ง เงิน

งบประมาณแผ่นดิน  ในโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFa-MIS และ 
โปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่าย ระบบบัญชี 

 – กรอกข้อมูลเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายรถประจ าต าแหน่ง เข้าโปรแกรม Excel 
File  ของธนาคารกรุงไทยพร้อมตรวจสอบความถูกต้องก่อนท าการแปลงไฟล์ 

 – แปลงไฟล์ ข้อมูลในโปรแกรม KTB UniversalData Entry ของ
ธนาคารกรุงไทย และท าการโอนโอนเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายรถประจ า
ต าแหน่ง เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยใช้โปรแกรม KTB Corporate Online 
ของธนาคารกรุงไทย 

 – กรอกข้อมูลรายละเอียดการรับจ่ายเงิน ในสมุดรายงานการรับจ่ายเงิน
ประจ าวัน 

 – บันทึกตดัจ่ายฎีกาขอเบิกเงิน ในระบบ NEW GFMIS Thai (ประเภท ขจ) 
 – ตรวจสอบรายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบ NEW GFMIS 

Thai 
 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง

โทรศัพท์  
15. ปฏิบัติงานเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

ผู้รับบ านาญ ดังนี้ 
 – ตรวจเรื่องเบิกจ่ายตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 – สรุปยอดเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล เงินงบประมาณแผ่นดิน เพ่ือส่งวางฎีกาเบิก

เงินในระบบ NEW GFMIS Thai 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ตัดจ่ายและตั้งเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล เงินงบประมาณแผ่นดิน ในโปรมแกรม

บันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFa-MIS และโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่าย
และระบบบัญชี 

 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง
โทรศัพท์  

16. ปฏิบัติงานเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
ผู้รับบ านาญ ดังนี้ 

 – ตรวจเรื่องเบิกจ่ายตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 – สรุปยอดเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล เงินงบประมาณแผ่นดิน เพ่ือส่งวางฎีกาเบิก

เงินในระบบ NEW GFMIS Thai 
 – ตัดจ่ายและตั้งเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล เงินงบประมาณแผ่นดิน ในโปรแกรม

บันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFa-MIS และโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่าย
และระบบบัญชี 

 – ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน า ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทาง
โทรศัพท์  

17. ปฏิบัติงานเบิกเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการ ผู้รับบ านาญ และลูกจ้างถึงแก่ความ
ตาย ในระบบ NEW GFMIS Thai ดังนี้ 

 – วางฏีกาเบิกเงินช่วยพิเศษ ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับบ านาญ เงิน
งบประมาณแผ่นดิน  ในระบบ New GFMIS Thai 

 – บันทึกทะเบียบคุมฎีกา (GFMIS) 
 – ตรวจสอบยอดเงินโอนจากกรมบัญชีกลางในระบบ Corporate Banking 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – ตัดจ่ายและตั้งเบิกเงินช่วยพิเศษ เงินงบประมาณแผ่นดิน ในโปรมแกรมบันทึก

การซื้อจ้าง ระบบ GrowFa-MIS และโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและ
ระบบบัญชี   

 – พิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

 – กรอกข้อมูลรายละเอียดการรับจ่ายเงิน ในสมุดรายงานการรับจ่ายเงิน
ประจ าวัน 

 – บันทึกการตัดจ่ายเช็ค ในระบบโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ
บัญชี และตรวจสอบ Statement 

 – จ่ายเช็คผู้มีสิทธิรับเงิน และบันทึกรับเช็ค และตัดเช็คออกในระบบโปรแกรม
บริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี บันทึกตัดจ่ายฎีกาขอเบิกเงิน ใน
ระบบ NEW GFMIS Thai (ประเภท ขจ) 

 – ตรวจสอบรายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบ NEW GFMIS 
Thai 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
1.6 กองกลาง  พัสดุ   
 1.6.1 หน่วยจัดซื้อจัดจ้าง 

1. ปฏิบัติงานจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง รายงานผลการขออนุมัติซื้อจ้างและรายงาน
ผลการสั่งซื้อสั่งจ้าง และบริหารสัญญาในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-gp) ใน
ส่วนงบประมาณของส านักงานอธิการบดี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

2. ปฏิบัติงานจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง รายงานผลการขออนุมัติซื้อจ้างและรายงาน
ผลการสั่งซื้อสั่งจ้าง และบริหารสัญญาในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-gp) ใน
ส่วนงบกลางของมหาวิทยาลัย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

3. ปฏิบัติงานการเบิก-จา่ย ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง รายงานผลการขออนุมัติจัดซื้อ-จัด
จ้างและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบบริหารงบประมาณการเงินและบัญชีของ
มหาวิทยาลัย ในส่วนงบประมาณของส านักงานอธิการบดี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

4. ปฏิบัติงานการเบิก-จ่าย ขออนุมัติจัดซื้อ-จดัจ้าง รายงานผลการขออนุมัติจัดซื้อ-จัด
จ้างและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบบริหารงบประมาณการเงินและบัญชีของ
มหาวิทยาลัย ในส่วนงบกลางของมหาวิทยาลัย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

5. ปฏิบัติงานลงทะเบียนประวัติการซ่อมครุภัณฑ์  
6. ปฏิบัติงานลงทะเบียนการซื้อวัสดุ 
7. ปฏิบัติงานการประสานงานการตรวจรับพัสดุและตรวจการจ้าง  
8. ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องเบิก-จา่ย  
9. ปฏิบัติงานท าเรื่องเบิก-จ่าย ค่าตอบแทน  
10. ปฏิบัติงานท าเรื่องเบิก-จ่าย ค่าใช้สอย  
11. ปฏิบัติงานท าเรื่องเบิก-จา่ย ค่าสาธารณูปโภค  
12. ปฏิบัติงานท าเรื่องเบิก-จา่ย ค่าใช้จ่ายไปราชการ 
13. ปฏิบัติงานท าเรื่องเบิก-จ่าย คืนเงินมัดจ าประกันสัญญา  
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 14. ปฏิบัติงานท าเรื่องเงินยืม 
15. ปฏิบัติงานด าเนินการส่งเรื่องเบิกให้กลุ่มงานคลังและติดตามเรื่องเบิกเงินของ

ส านักงานอธิการบดี 
16. ปฏิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมูลปริมาณการใช้น้ าของมหาวิทยาลัย 

  

 1.6.2 หน่วยบริหารพัสดุ 
1. จัดท าใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ที่มีวงเงินตั้งแต่  5000 บาท ขึ้นไป  
2. เข้าระบบ NEW GFMIS THAI  
3. น าข้อมูลหลักผู้ขายเข้าระบบจัดซื้อจัดจ้างและน าส่งส านักงานคลังจังหวัดอนุมัติ  
4. จัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญา 
5. จัดท าหนังสือตรวจสอบการค้ าประกันธนาคาร 
6. จัดท าหนังสือแจ้งให้เขา้ท างาน  
7. จัดท าหนังสือปรับลดราคากลางเกิน 15  เปอร์เซ็นต์ 
8. จัดท าหนังสือแจ้งค่าปรับ 
9. จัดท าแจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ 
10. จัดท าหนังสือแจ้งความช ารุดบกพร่องของงาน 
11. จัดท าเอกสารบอกกล่าวการโอนสิทธิของผู้ขายและผู้รับจ้างไปยัง สตง.ตรวจสอบ

หนังสือรับรองผลงานที่น ามาใช้ในการยื่นประมูลงานของมหาวิทยาลัยฯ 
12. จัดส่งรายงานการตรวจรับสอบครุภัณฑ์ประจ าปีของหน่วยงานต่าง ๆ  
13. จัดเตรียมเอกสารการท าสัญญาซื้อขาย/ สัญญาจ้าง/ ตลอดจนการแก้ไขและ

เพ่ิมเติมของสัญญาต่าง ๆ  
14. จัดหนังสือรายละเอียดเกี่ยวการโอนสิทธิระหว่างผู้ขายและผู้รับจ้างน าเสนอ

ผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติตามสายงานแล้วน าส่งคลังจังหวัดเพ่ือท าการอนุมัติใน
ระบบ GFMIS 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 15. จัดท าเรื่องขอขยายการกันเงินเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินส าหรับ
ปีงบประมาณถัดไป 

16. ล้างพักบัญชีงานระหว่างก่อสร้างและครุภัณฑ์การศึกษาต่าง ๆ  
17. ให้ค าปรึกษา แนะน า พร้อมตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
18. ให้ค าปรึกษา แนะน า พร้อมตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

  

 1.6.3 หน่วยควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ 
1. จัดซื้อ จัดหา จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษาสัญญาซื้อ/ขาย/จ้าง ตรวจรับ จัดเก็บ

รักษา 
2. วิเคราะห์และจัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
3. ลงทะเบียนครุภัณฑ์ให้ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 
4. เขียนครุภัณฑ์ของส่วนกลางทั้งหมด  
5. เก็บรักษาสัญญา   
6. ประสานกรรมการและผู้รับจ้างตรวจรับงาน  
7. จัดท าหนังสือตอบการอนุมัติวัสดุงานก่อสร้างให้กับผู้รับจ้าง  
8. จัดท าหนังสือรับรองผลงานให้คู่สัญญา 
9. ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานที่หน่วยงานภายนอกขอความอนุเคราะห์  
10. คืนเงินค้ าประกันสัญญาทั้งเงินสดและหนังสือค้ าประกัน  
11. ด าเนินการขายทอดตลาด ครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ 
12. ประสานการส่งคืนครุภัณฑ์ จากหน่วยงานต่าง ๆของมหาวิทยาลัย 
13. บันทึกการจัดท าบัญชีทรัพย์สินให้ฝ่ายบัญชี เพื่อไปด าเนินการทางบัญชี  
14. ให้ค าปรึกษาหน่วยงานเรื่องการจัดหาครุภัณฑ์และการก าหนดหมวด  
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15. ให้ข้อมูลตรวจสอบภายในเมื่อมีการเข้าตรวจ และให้ข้อมูลแผนเพ่ือให้กลุ่มงาน

แผนน าข้อมูลไปรายงาน 
16. ประสานการท างานกับส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเมื่อมีการเข้ามาตรวจงานของ

มหาวิทยาลัยประจ าทุกปี  
 (เรื่องค่าเสื่อม เรื่องเงินค้ าประกันสัญญา เรื่องการน าตรวจนับครุภัณฑ์) 

1.7 กองกลาง  งานประชาสัมพันธ ์   
 1.7.1 หน่วยประชาสัมพันธ์ 

1. จัดท าสื่อทั้งภายนอกและภายใน 
 – จัดท าแบรนเนอร์หรือโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ 

ให้กับคณะ/หน่วยงาน และส่งไปยังหน่วยงานภายนอก 
 – จัดท าภาพข่าวของมหาวิทยาลัยฯให้กับคณะ/หน่วยงาน และส่งไปยังหน่วยงาน

ภายนอก 
 – จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์ 
 – จัดท าหนังสืองานเกษียณ 
 – จัดท าแผนพับกิจกรรม 
2. การวางแผน และด าเนินงานด้านงานประชาสัมพันธ์  นโยบาย เป้าหมาย และพันธกิจ 
 – วางแผนงานประจ าเดือน ตามตารางกิจกรรม 
3. เผยแพร่ข้อมูลและผลงานขององค์กรต่อสื่อมวลชน 
 – น าข้อมูลกิจกรรมในองค์กรส่งให้สื่อมวลชนเพื่อการเผยแพร่ข่าวสาร 
4. จัดท าข้อมูลผลงานและกิจกรรมต่าง ๆขององค์กร 
5. จัดเก็บข้อมูลผลงานและกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กร 
6. ประสานและรวบรวมข้อมูลในการจัดท ากิจกรรมเพ่ือน ามาจัดท าข่าวลงสื่อ 
7. ประชาสัมพันธ์งานสร้างภาพลักษณ์ให้กับองค์กร 
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 – ร่วมงานพิธีการจังหวัด 
 – งานพิธีกรให้งานจังหวัด/งานพิธีกรมหาวิทยาลัย 
 – ร่วมบูธในการประชาสัมพันธ์งานมหาวิทยาลัยฯ 
 – ติดต่อประสานงานสื่อมวลชน 
8. งานบันทึกภาพกิจกรรมขององค์กร 
 – บันทึกภาพข่าวเพื่อน ามาเขียนข่าวลงสื่อประชาสัมพันธ์ 
 – บันทึกภาพข่าวน าส่งสื่อมวลชน-บันทึกภาพข่าวพร้อมเขียนข่าวลงหน้าเว็บไซต์ 
9. งานบันทึกวีดีโอกิจกรรมขององค์  
 – ตัดต่อวีดีโอเป็นคลิปใช้ในการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยฯ 
 – ภาคเสียงวีดีโอในการท าโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
 – ติดต่อประสานงานภายในและภายนอก  
10. ปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการได้แก่ 
 – งานรับและส่งหนังสือทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
 – งานจัดและเก็บเอกสาร 
 – งานจัดพิมพ์หนังสือราชการทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
11. งานลงทะเบียนจดหมาย 
 – คัดแยกจดหมายอธิการบดี 
 – คัดแยกจดหมายตามคณะ 
 – ลงทะเบียนในระบบจดหมาย 
 – รับส่งเอกสารจดหมายคืน 
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12. งานงบหน่วยงาน 
 – จัดท าจัดซื้อจัดจ้างให้กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
 – จัดหาพัสดุส านักงานกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
 – จัดท าการเบิกงบไปราชการกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
 – จัดท างบโครงการครุภัณฑ์ 
 – จัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 
13. งานติดต่อภายใน รับโทรศัพท์ 
 – ประสานงานข้อมูลโทรศัพท์ภายในหน่วยงาน 
 – ติดต่อประสานงานข้อมูลเบอร์โทรศัพท์อาจารย์ เจ้าหน้าที่ บุคลากรใน

มหาวิทยาลัยฯ 
 – ประสานงานให้ข้อมูลผู้ใช้บริการติดต่อสอบถาม 
 – ติดต่อประสานงานเบอร์โทรหน่วยงานภายนอก 
 – ติดตามข้อมูลข่าวสารแต่ละคณะ/หน่วยงานในเรื่องกิจกรรม เพื่อตอบค าถาม

ผู้รับการบริการ 
14. ประกาศเสียงตามสาย 
 – ประกาศเสียงตามสายกิจกรรมของมหาวิทยาลัยฯ 
 – ประชาสัมพันธ์ข่าวสารสาระส าคัญท่ีเป็นประโยชน์ ให้กับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ 

บุคลากร นักศึกษา 
15. ติดต่อประสานงานภายนอก 
 – ติดต่อประสานงานเชิญสื่อมวลชนภายนอกร่วมกิจกรรมของมหาวิทยาลัยฯ 
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 1.7.2 หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 

1. ดูแลรักษาอุปกรณ์งานภาคสนาม 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์งานเครื่องเสียงประชุม นอกสถานที่ 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์งานเครื่องเสียงกิจกรรมนอกสถานที่ 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์งานบันทึกวีดีโอกิจกรรมนอกสถานที่ 
2. ดูแลรักษาอุปกรณ์ห้องเรียนรวม  
 – ดูแลอปุกรณ์เครื่องเสียง/อุปกรณ์อิเล็กทรอนิคต่าง ๆอาคารเรียนรวม อาคาร11 

(ย่านมัทรี) 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องเสียงและดูแลบ ารุงรักษาดูแลห้องเรียน 511/512 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องเสียงและดูแลบ ารุงรักษาห้องเรียนอาคาร 9  
3. ดูแลรักษาอุปกรณ์ห้องประชุม 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องเสียงและดูแลบ ารุงรักษาห้องประชุมพระบาง 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องเสียงและดูแลบ ารุงรักษาห้องประชุมชอนตะวัน 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องเสียงและดูแลบ ารุงรักษาห้องประชุม812 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องเสียงและดูแลบ ารุงรักษาห้องประชุมดุสิตา 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องเสียงและดูแลบ ารุงรักษาห้องประชุมสภา ชั้น 3 อาคาร 

10 (ย่านมัทรี) 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องเสียงและดูแลบ ารุงรักษาห้องประชุม 1036  อาคาร10 

(ย่านมัทรี) 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องเสียงและดูแลบ ารุงรักษาห้องประชุมเล็ก ผู้บริหาร 

อาคาร10 (ย่านมัทรี) 
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4. งานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ในงานกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์การบันทึกภาพวีดีโองานกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
 – จัดเตรียมอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ในการถ่ายทอดสด 
 – ส ารวจ จัดซื้ออุปกรณ์ ครุภัณฑ์งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 – ตรวจสอบและจัดซ่อมอุปกรณ์ 
 – บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ให้แต่ละคณะ/ส านัก 
 – จัดหาอุปกรณ์เครื่องเสียงให้คณะ/ส านักที่ขอความอนุเคราะห์ในแต่ละกิจกรรม 
 – จัดหาอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ให้คณะ/ส านักท่ีขอความอนุเคราะห์ในแต่ละ
กิจกรรม 

1.8 กองกลาง  งานอาคารสถานที่และบริการ   
 1.8.1 หน่วยออกแบบก่อสร้างและภูมิสถาปัตย์   

1. รับค าสั่งในงานที่ได้รับมอบหมาย  
 - งานรับบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ให้เข้าปฏิบัติงาน 
 - งานจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง แบบก่อสร้างต่าง ๆ 
 - งานแจ้งประสานหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 
2. ออกหน้างานส ารวจเพื่อออกแบบ วางแผนงาน 
3. ด าเนินงานตามแผนงาน 
4. ร่างแบบ  ออกแบบ ปรับแบบตามความเหมาะสม 
5. เมื่อสรุปแบบได้ท าการเขียนแบบ  ประมาณราคา ท ารายการประกอบแบบ เพ่ือ 
6. ส่งมอบให้งานพัสดุจัดท าประกาศหาผู้รับจ้าง 
7. เมื่อได้ผู้รับจ้างท าการควบคุมงานให้ตรงตามแบบ 
8. ท าการนัดประชุม ประสานงานก่อสร้าง 

  

    



 

 

117
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 1.8.2 หน่วยยานพาหนะ 

1. งานเตรียมยานพาหนะให้พร้อมในการใช้งาน    
2. งานตรวจสภาพ รถ ต่อทะเบียน เอกสาร พรบ. 
3. งานให้บริการแก่เจ้าหน้าที่ ผู้บริหาร ผู้มาขอรับบริการ ขับพาไปติดต่อราชการในที่ต่าง ๆ 
4. งานให้บริการแก่นักศึกษาทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
5. งานรับส่งเอกสารจากมหาวิทยาลัยในเมือง ไปย่านมัทรี รวมถึงไปส่งตามหน่วยงาน

ราชการต่าง ๆ 
6. งานให้บริการการพานักศึกษาไปแข่งขัน ประกวด รวมถึงเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ  
7. งานบริการขนของ โต๊ะ เก้าอ้ี 

  

 1.8.3 หน่วยอาคารสถานที่อนามัยสุขาภิบาลและสุขาภิบาล 
1. งานส ารวจอาคารเรียน อาคารต่าง ๆ และกายภาพโดยรอบ  เพ่ือเตรียมการ

ซ่อมแซม   
2. งานเตรียมอุปกรณ์และวัสดุเพ่ือท างานซ่อมแซม   
3. งานซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. งานขนของ โต๊ะ เก้าอ้ี จัดพ้ืนที่ต่าง ๆ ในวันส าคัญทางศาสนา 
5. งานจัดสถานที่รับปริญญา  สนามสอบ รองรับผู้มาขอใช้สถานที่ ในงานพิธีต่าง ๆ 

รวมถึงงานของจังหวัด 
6. งานควบคุมดูแลเครื่องเสียงภายในห้องประชุมเพ่ืองานบริการที่ดีและประทับใจ 
7. งานดูแลความสะอาดห้องเรียน ห้องน้ า ตามหลักอนามัยสุขาภิบาล 

  

 1.8.4 หน่วยสวนรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม 
1. งานตัดแต่งต้นไม้ พันธ์ไม้ หญ้า และงานสิ่งแวดล้อม 
2. งานจัดเก็บขยะและใบไม้ ลงในพื้นที่จัดเก็บขยะ   
3. งานจัดสถานที่ในวันส าคัญต่าง ๆ เพราะต้องใช้ต้นไม้และพันธ์ไม้ไปประดับ  
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 4. งานดูแลรักษา สวน สนามหญ้า ในพื้นที่เฉพาะเช่นสวนพฤกษศาสตร์ 
5. งานดูแลหญ้าให้สวยงาม งานตัดหญ้าสนามฟุตบอล 
6. งานรดน้ า ใส่ปุ๋ย เพ่ือบ ารุงรักษาพันธ์ไม้และหญ้าต่าง ๆ 
7. งานจัดท าปุ๋ยหมักจากเศษใบไม้    

  

 1.8.5 หน่วยรักษาความปลอดภัยและจราจร   
1. งานดูแลป้องกันรักษาชีวิตและทรัพย์สิน  ของทางมหาวิทยาลัย   
2. งานป้องกันโจรกรรม อัคคีภัย และเหตุร้ายอ่ืน ๆ ตลอดเวลา 24 ชั่วโมง   
3. งานดูแลรักษาความสงบเรียบร้อยภายในบริเวณท่ีรับผิดชอบตลอด 24 ชั่วโมง 
4. งานดูแล ตรวจสอบการผ่านเข้า-ออก ของบุคคลและยานพาหนะ 
5. งานรับส่งเอกสารจากมหาวิทยาลัยในเมือง ไปย่านมัทรี รวมถึงไปส่งตามหน่วยงาน

ราชการต่าง ๆ 
6. งานเปิด-ปิดประตูทางเข้า-ออก อาคารหรือสถานที่ตามที่ก าหนดไว้ 
7. งานตรวจตราตามจุดต่าง ๆภายในบริเวณหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  

 1.8.6 หน่วยไฟฟ้า ประปา และซ่อมบ ารุง 
1. งานเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือไฟฟ้า ประปา ให้พร้อมใช้งาน 
2. งานป้องกันการเกิดเหตุไฟฟ้าขัดข้อง 
3. วางแผนการบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าตรวจสอบระบบไฟฟ้าตามแผนซ่อมบ ารุง 
4. งานซ่อมระบบไฟฟ้า ประปา กรณีมีการช ารุด 
5. งานตรวจสอบประสิทธิภาพการท างานของอุปกรณ์ไฟฟ้าในตู้ควบคุมไฟฟ้า 
6. งานพัฒนาระบบไฟฟ้าให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ เช่น เรียนรู้โซล่าเซล 
7. งานประสานงานกับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค และการประปาส่วนภูมิภาค 
8. งานรวบรวม  ประสานข้อมูล  และสรุปข้อมูลพ้ืนฐานการใช้พลังงานของ

มหาวิทยาลัยแล้ว 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

1.9 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย     
 1.9.1 หน่วยบริหารทั่วไป 

1. ปฏิบัติงานธุรการ 
 1.1 ลงรับ-เสนอ-ส่งหนังสือราชการ ด้วย ระบบ e-office ระดับส านักงาน   
 1.2 งานเสนอแฟ้มพิจารณาเอกสารหนังสือราชการ ต่าง ๆ   
 1.3 งานร่าง-พิมพ์-โต้ตอบหนังสือระดับมหาวิทยาลัย ระดับส านัก ระดับกอง 
 1.3 งานออกเลขที่หนังสือส่ง ด้วยระบบออนไลน์ 
 1.4 งานจัดท าเอกสารคุมระบบการจัดเก็บเอกสาร 
 1.5 การประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ

มหาวิทยาลัย และคณะกรรมการต่างๆที่แต่งตั้งตามมติที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย  โดยด าเนินงานจัดท าหนังสือเชิญประชุม การจองท่ีพักส าหรับ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย ประสานงาน รถ รับ – ส่ง กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ประสานงานสถานที่/อาหาร/เครื่องดื่ม ส าหรับการ
ประชุม ควบคุมการจัดประชุม งานเบิกจ่าย และการจัดเก็บหลักฐาน 

 1.6 การส่งเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย และคณะกรรมการต่างที่แต่งตั้ง
ตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ทางไปรษณีย์ 

2. ปฏิบัติงานบัญชี  การเงิน  และพัสดุ 
 2.1 จัดท าค าขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานงานบริหารแผนงาน/งบประมาณ 
 2.2 จัดท าเรื่อง เบิก-จ่าย เอกสารในการประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามมติที่

ประชุมของสภามหาวิทยาลัย 
 2.3 ติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
 2.4 จัดท าเรื่อง เบิก – จา่ย วัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ ในส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 3. ปฏิบัติงานเลขานุการ และงานประชาสัมพันธ์ 

 3.1 ปฏิบัติงานการต้อนรับบุคคลส าคัญของมหาวิทยาลัย 
 3.2 ปฏิบัติงานการฝึกซ้อมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 3.3 จัดกิจกรรมเพ่ือจัดหารายได้เป็นทุนการศึกษา ให้นักศึกษา มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏนครสวรรค ์
 3.4 การจัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ เช่น กิจกรรมการการแข่งขันกีฬาบุคลากร

ราชภัฏภาคเหนือ 
 3.5 การด าเนินการกิจกรรมในการลงคะแนนหยั่งเสียงผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารต่าง ๆ 
 3.6 ประชาสัมพันธ์ ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสนับสนุนการ

ด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย และงานคณะกรรมการอ่ืน ๆ ที่สภา
มหาวิทยาลัย หรือมหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 

  

 1.9.2 หน่วยพัฒนากิจการสภามหาวิทยาวิทยาลัย 
1. ปฏิบัติงานประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 1.1 เตรียมจัดการประชุมสภามหาวิทยาลัย และงานประชุมคณะกรรมการอ่ืนฯ ที่

สภามหาวิทยาลัย หรือมหาวิทยาลัยแต่งตั้ง รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร
เกี่ยวกับรายงานการประชุม 

 1.2 จัดวาระการประชุม กลั่นกรองวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 
เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการ และเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

 1.3 จัดท าระเบียบวาระการประชุมผ่านระบบ NSRU e-mitting 
 1.4 ประสานงานด้านการน าเสนอเรื่องต่าง ๆ ต่อที่ประชุม และประสานเอกสาร

ประกอบการ ประชุมต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน   
 1.5 ประสานงานด้านการน าเสนอเรื่องต่าง ๆ ต่อที่ประชุม และประสานเอกสาร

ประกอบการ ประชุมต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

  1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับระเบียบการประชุม 
 1.7 การบันทึกการประชุม จดประเด็นส าคัญในการประชุม 
 1.8 การจัดท ารายงานการประชุม 
 1.9 การสรุปมติและแจ้งมติจากการประชุมสภามหาวิทยาลัย จัดท าหนังสือแจ้งมติ

ที่ประชุมให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง จัดท าระบบการจัดเก็บมติของที่ประชุม
และจัดท าดัชนีค้นหาเอกสารตามมติที่ประชุม  

 1.10 การติดตามผลการปฏิบัติตามมติสภามหาวิทยาลัย จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตามมติที่ประชุมเสนอสภามหาวิทยาลัย 

 1.11 ควบคุมการจัดเก็บและท าลายเอกสารรายงานการประชุมลับของสภา
มหาวิทยาลัย 

 1.12 การเสนอขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย และอธิการบดี 

 1.13 ให้ความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของสภา
มหาวิทยาลัย 

 1.14 วิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ 
 1.15 สนับสนุนการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย 
 1.16 จัดท าฐานข้อมูลของงานต่าง ๆ ในกิจการสภามหาวิทยาลัย 
 1.17 ประสานงานการพัฒนาบุคลากรของส านักงานสภามหาวิทยาลัย และ

กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
 1.18 ประสานงาน ทบทวน และปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ  

ให้ถูกต้องทันสมัย 
 1.19 ภาระงานอื่น ๆ ตามภาระงานของส านักงานสภามหาวิทยาลัยที่เป็นความ
รับผิดชอบของงานนี้ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 2. ปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการอ่ืนฯ ที่สภามหาวิทยาลัย หรือมหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
3. ปฏิบัติงานพัฒนากิจการสภามหาวิทยาลัย 
4. ปฏิบัติงานพัฒนาและจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศ การสืบค้น เพ่ือการสื่อสารและ

การประชุม 
5. ปฏิบัติงานการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ได้แก่  
 5.1 นายกสภามหาวิทยาลัย 
 5.2 กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
 5.3 อธิการบดี 
 5.4 กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้แทนคณาจารย์ 
 5.5 คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
 5.6 คณบดี 
 5.7 ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน 
 5.8 ประธานและกรรมการสภาคณาจารย์ฯ 
 5.9 คณะกรรมการติดตามตรวจสอบและประเมินผลงานของ 

  

1.10 หน่วยตรวจสอบภายใน   
 1.10.1 หน่วยบริหารทั่วไป 

1. ปฏิบัติงานธุรการ และสารบรรณ 
 1.1 งานรับเรื่องในระบบและจัดเก็บเอกสาร 
 1.2 งานรับและส่งหนังสือทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก  
 1.3 งานจัดท าทะเบียนหนังสือรับเข้า/ทะเบียนหนังสือส่งออก 
 1.4 งานจัดท าทะเบียนคุมหนังสือเข้า และหนังสือออก 
 1.5 งานจัดพิมพ์หนังสือราชการภายใน 
 1.6 งานจัดพิมพ์หนังสือราชการภายนอก 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 1.7 งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 1.8 งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
 1.9 ปฏิบัติงานจัดท าและตรวจสอบการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 
 1.10 ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการด าเนินการเบิกจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 1.11 ปฏิบัติงานพัสดุ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP รายจ่ายเกี่ยวกับ

โครงการบริหารหน่วยตรวจสอบภายใน 
 1.12 ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานตรวจสอบภายใน 
2. ปฏิบัติงานประชุม และงานผู้ช่วยเลขานุการ 
 2.1 จัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 
 2.2 จัดท าหนังสือขออนุญาตประชุม 
 2.3 จัดท าเอกสารการยืมเงิน 
 2.4 ปฏิบัติงานเตรียมความพร้อมการใช้สถานที่การประชุมคณะกรรมการ

ตรวจสอบ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 2.5 จัดท าเอกสารประกอบการประชุม/ระเบียบวาระการประชุม 
 2.6 การจัดเตรียมเอกสารการเบิกค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ

เครือ่งดื่ม 
 2.7 บันทึกการประชุม 
 2.8 ปฏิบัติงานจัดเก็บรักษาเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายคณะกรรมการ

ตรวจสอบ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 2.9 ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค ์
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 3. ปฏิบัติงานประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  

 ส่วนที่ 1 การประเมินการปฏิบัติงาน คะแนนรวม 60 คะแนน จ านวน 9 ประเด็น  
   ประเด็นพิจารณา 1 โครงสร้างและสายการรายงาน 
   ประเด็นพิจารณา 2 การประเมินคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
   ประเด็นพิจารณา 3 ความเชี่ยวชาญและการพัฒนาความรู้

ความสามารถด้านการตรวจสอบ 
   ประเด็นพิจารณา 4 การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
   ประเด็นพิจารณา 5 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
   ประเด็นพิจารณา 6 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
   ประเด็นพิจารณา 7 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   ประเด็นพิจารณา 8 การรายงานผลการตรวจสอบ 
   ประเด็นพิจารณา 9 การติดตามผลการตรวจสอบ 

  

  ส่วนที่ 2 การประเมินคุณภาพงาน คะแนนรวม 40 คะแนน ประกอบด้วย 
ประเด็นพิจารณา จ านวน 3 ประเด็น ดังนี้ 
   ประเด็นพิจารณา 10 การระบุหัวข้อของงานตรวจสอบทั้งหมด  

(Audit Universe) 
   ประเด็นพิจารณา 11 คุณภาพของการตรวจสอบ 
   ประเด็นพิจารณา 12 คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ 
4. งานประเมินตนเองเป็นระยะ ส าหรับสิ้นปีงบประมาณ 
 ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
 ส่วนที่ 2 การประเมิน 
 ส่วนที่ 3 สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ส่วนที่ 4 ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะและหรือความคิดเห็น 
 ส่วนที่ 5 แผนการพัฒนาและปรับปรุงการตรวจสอบภายใน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 3. งานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
– งานประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ ประจ าปีงบประมาณ 
– แผนปฏิบัติราชการงานตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ และระยะ 5 ปี 
– แผนจัดสรรทรัพยากรบุคลากรหน่วยงานตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ 

และระยะ 5 ปี 
– แผนพัฒนาบุคลากรหน่วยงานตรวจสอบ ประจ าปีงบประมาณ และระยะ 5 ปี 
– งานขอรับนโยบายการตรวจสอบจากท่านอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ 
– งานทบทวนกฎบัตรตรวจสอบภายใน  
– งานทบทวนกฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ 
– งานรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จ านวน 3 ครั้ง/ปี ตามแผนปฏิบัติ

ราชการงานตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณ 
– รายงานผลการปฏิบัติราชการงานตรวจสอบ เสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

  

 1.10.2 หน่วยตรวจสอบติดตามประเมินผล บริหาร การเงินและบัญชี 
 งานตรวจสอบภายในเป็นการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตามแผนประจ าปี
งบประมาณ โดยมีเป้าหมายหลักคือการให้ความเชื่อม่ัน และการให้ค าปรึกษา ตาม
กรมบัญชีกลางก าหนด ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานตรวจสอบการบริหาร  
 – เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ขององค์กร ว่ามีระบบการบริหาร

จัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงิน การพัสดุและทรัพย์สินว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับ
ภารกิจขององค์กรรวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแล
ที่ดี (Good Governance) 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 2. ปฏิบัติงานการตรวจสอบการด าเนินงาน  
 – เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแผนงาน และโครงการ ตาม

วัตถุประสงค์และเป้าหมาย โดยเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความคุ้มค่า 
และผลลัพธ์ ทั้งนี้มีการค านึงถึงความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

3. ปฏิบัติงานตรวจสอบทางการเงิน 
 – เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขทางการเงิน การ

บัญชีและรายงานทางการเงิน โดยประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายในของระบบงานต่าง 

4. ปฏิบัติงานตรวจสอบการปฏิบัติงานตามข้อก าหนด  
 – เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบายกฎหมายระเบียบ 

ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องที่ก าหนดทั้งจากภายนอก และ
ภายในองค์กร 

5. ปฏิบัติงานตรวจสอบระบบสารสนเทศ  
 – เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการ

ประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้ง การปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความ
ปลอดภัยของข้อมูล เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความ
ปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบการปฏิบัติงาน  
 – เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงาน การบริหารงานการจัดหารายได้ว่า

ด าเนินการมีความสอดคล้องกับนโยบายแผนงาน วัตถุประสงค์ของหน่วยรับ
ตรวจ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 7. ปฏิบัติงานตรวจสอบพิเศษ  

 เป็นการตรวจสอบและประเมินผลกรณีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารหรือมี
ข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจสอบภายนอก เช่นส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ตามแผนประจ าปีงบประมาณ ดังนี้ 
 7.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น รวบรวมและศึกษาข้อมูลต่าง ๆ รวมทั้งระเบียบ ค าสั่ง 
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง เพ่ือใช้วิเคราะห์ข้อมูลในการปฏิบัติงานตรวจสอบที่เก่ียวข้องกับ
ข้อมูลสินทรัพย์  
 7.2 ก าหนดประเด็น จัดเตรียมกระดาษท าการและแนวทางการตรวจสอบให้
ครอบคลุมข้อมูลสินทรัพย์ 
 7.3 ประชุมเปิดการตรวจสอบ ระหว่างผู้ตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง โดย
หัวหน้าชุดตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการประชุมอธิบายประเด็น วัตถุประสงค์ 
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ 
 7.4 ด าเนินการตรวจสอบตามประเด็นและวิธีการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ พร้อมทั้ง
บันทึกข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบทั้งหมดไว้ในกระดาษท าการ 
 7.5 รวบรวมข้อเท็จจริงหรือข้อตรวจพบปัญหาอุปสรรค เพ่ือน ามาจัดท าสรุปข้อ
ตรวจพบและข้อเสนอแนะให้ผู้รับตรวจรับทราบ 
 7.6 รวบรวมข้อมูลจากกระดาษท าการต่าง ๆ ที่ได้บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบ
และสรุปประเด็นข้อตรวจพบ เสนอหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในพิจารณา
เห็นชอบ หรือปรับเปลี่ยนเพื่อความเหมาะสม 
 7.7 จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะใน
การแก้ไขปรับปรุง แจ้งหน่วยรับตรวจขอทราบความคิดเห็นต่อร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ (Audit Report) โดยให้แจ้งผลการพิจารณาตอบกลับและให้ข้อคิดเห็น
เพ่ิมเติมต่อหน่วยงานตรวจสอบภายในภายในเวลาที่ก าหนด 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

  7.8 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง 
รายงานต่ออธิการบดี และคณะกรรมการตรวจสอบภายในรับทราบผลการตรวจสอบ  
8. ปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล 
 – ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ  
 – วิเคราะห์สรุปผลการแก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
9. ปฏิบัติงานงานให้ค าปรึกษา 
 – งานให้ค าปรึกษา และแนะน า เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
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โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายใน  กองนโยบายและแผน  ส านักงานอธิการบดี 
สายสนับสนุน 

 
1.2  กองนโยบายและแผน  ส านักงานอธิการบดี   

งานบริหารทั่วไป 
งานนโยบายและแผน 
งานมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา 
งานวิเทศสัมพันธ์ 
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1.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในกองนโยบายและแผน  ส านักงานอธิการบดี 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ
การศึกษา 
– หน่วยพัฒนาระบบกลไกการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 
– หน่วยสถิติข้อมูลและติดตาม

ประเมินผล 
– หน่วยสารสนเทศ 

งานนโยบายและแผน 
– หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน  
– หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 
– หน่วยวิเคราะห์ สังเคราะห์ การ

โอน เปลี่ยนแปลงงบประมาณ
โครงการ/กิจกรรม 

– หน่วยติดตามและประเมินผล 

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยธุรการ สารบรรณ และการ

ประชุม 
– หน่วยการเงินและพัสดุ 
– หน่วยบริหารแผนงาน/

งบประมาณ โครงการ  กิจกรรม 
กองนโยบายและแผน 

– หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

งานวิเทศสัมพันธ์ 
– หน่วยความร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 
– หน่วยประสานงานและบริการ 
 

กองนโยบายและแผน 



 

 

131
 

1.7 โครงสร้างอัตราก าลังกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี  สายสนับสนุน 
 

 

งานบริหารทั่วไป (1) 
(หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป) 

งานนโยบายและแผน (6) 
(หัวหน้างานนโยบายและแผน) 

กองนโยบายและแผน (10 อัตรา) 
นางนภัสนันท์  บัวแก้ว   ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

งานมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา (1) 
(หัวหน้างานมาตรฐานฯ) 

– น.ส.รจนา  ขันกสิกรรม 
 ** ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน  

– นายฐณภรรฒ  ทองใบ 
 ** เจ้าหนา้ที่บริหารทั่วไปปฏิบตัิการ  
– นางเกสรา  นันทปรีชากุล 
 ** นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
– น.ส.ชัชดาพร  ถีติปริวตัร ์
 ** นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
– น.ส.พรหมพร บุญอาจ 
 ** นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
– นายกรรณกร ศรีรัตนลิ้ม 
 ** นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
– นางกัลยา  จูทา 
 (รักษาการผู้อ านวยการกองกลาง) 
 ** นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  
 (ช่วยราชการ) 

– นายจิณณวัฒน์  สุวรรณ์  
 ** นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ   

ส านักงานอธิการบดี 
นางสุกัญญา มีวงษ์   ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

งานวิเทศสัมพันธ์ (1) 
(หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์) 

 – นายพรเทพ ศรีสมบัติ 
 ** นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ 

หมายเหต ุ

*  ข้าราชการ **  พนักงานฯ 

***  พนักงานราชการ ****  ลูกจ้างประจ า 

*****  ลูกจ้างช่ัวคราว 
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โครงสร้างอัตราก าลัง กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 10 อัตรา  
 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 กองนโยบายและแผน 0005 นางนภัสนันท์  บัวแก้ว ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ข้าราชการ อัตรามีคนครอง 
1. งานบริหารทั่วไป 0094 น.ส.รจนา ขันกสิกรรม ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
2. งานนโยบายและแผน 1029 นายฐณภรรฒ ทองใบ เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0081 นางเกสรา นันทปรีชากุล นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0105 น.ส.ชชัดาพร ถีติปริวัตร์ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0087 น.ส.พรหมพร บุญอาจ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0356 นายกรรณกร ศรีรัตนลิ้ม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0082 นางกัลยา จูทา นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
3. งานมาตรฐานและประกันฯ 0093 นายจิณณวัฒน์ สุวรรณ์ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
4. งานวิเทศสัมพันธ์ 0089 นายพรเทพ ศรีสมบัติ นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

1 ส านักงานอธิการบดี  1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานนโยบายและแผน 
3. งานมาตรฐานและประกัน

คุณภาพการศึกษา 
4. งานวิเทศสัมพันธ์ 

ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า  1 อัตรา 
1. งานบริหารทั่วไป  1  อัตรา 
 1.1 ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน  
  1 อัตรา 
2. งานนโยบายและแผน 6 อัตรา 
 2.1 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ช านาญการ 1 อัตรา (ไปช่วยราชการ) 
 2.2 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ปฏิบัติการ 3 อัตรา 
 2.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

1 อัตรา  
 2.4 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 1 อัตรา 
3. งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ

การศึกษา  1 อัตรา 
 3.1 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 1 อัตรา 
4. งานวิเทศสัมพันธ์  1 อัตรา 
 4.1 นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ 1 อัตรา 
 

1.1 กองนโยบายและแผน  งานบริหารทั่วไป 
 1.1.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.1.2 

หน่วยธุรการ สารบรรณ และการประชุม 
1. งานธุรการและสารบรรณ 
 – การจัดการเอกสารรับ-ส่ง โดยใช้ระบบคอมพิวเตอร์ หรือโปรแกรมส าเร็จรูป 

โดยการควบคุมการลงทะเบียนรับ-ส่ง วิเคราะห์ และจ าแนกเอกสาร  
 – น าเสนอข้อมูลประกอบการสั่งการของผู้บริหาร 
 – ตรวจสอบความถูกต้องของการน าส่งเอกสาร 
2. งานการประชุม 
 – จัดท าข้อมูลงาน ร่วมวางแผนการประชุมบุคลากรกองนโยบายและแผน 

ด าเนินการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การจัดประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
หน่วยการเงินและพัสดุ 
1. งานด้านการเงินและพัสดุ 
 – จัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ด้านงบประมาณ ตรวจสอบข้อมูลรายงาน 

การเบิกจ่ายไปราชการ 
 – ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับงานการเงิน จัดท าข้อมูลการยืมเงินทดลองราชการตาม

แบบฟอร์มการเงิน 
 – ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ งานการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบบริหารจัดการ

ภาครัฐ (EGP)  เช่น  งานจัดซื้อวัสดุ งานจ้าง งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาวัสดุ
ครภุัณฑ์ และ อ่ืน ๆ         

 – บันทึกเรื่อง ส่งเรื่องในการเบิกจ่าย และจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ Regis เพ่ือเป็น
หลักฐานในการติดตามเรื่องเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 
 
 1.1.3 
 
 
 
 
 
 1.1.4 
 

 – ปฏิบัติการเก่ียวกับงานการเงิน บันทึก ข้อมูลการยืมเงินทดรองราชการใน
ระบบบริหาร MIS งบประมาณในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายไปราชการ  

หน่วยบริหารแผนงาน/งบประมาณ โครงการ กิจกรรม กองนโยบายและแผน 
 – จัดท าโครงการเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณตามพันธกิจของกองนโยบาย

และแผน  
 – ก ากับติดตาม ผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ 
 – รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดกิจกรรม/โครงการ และตัวชี้วัดตามแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
หน่วยเทคโนโลยีสารสนทศ กองนโยบายและแผน 
 – ประสานข้อมูลการจัดท ารายงานที่เก่ียวข้องกับกองนโยบายและแผน ทั้งข้อมูล

รายงานของงานนโยบายและแผน ข้อมูลการรายงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับมหาวิทยาลัย 

 – วิเคราะห์ ประมวลผลและรายงานข้อมูล ปฏิทินการปฏิบัติ ผลการด าเนินงาน
ตลอดจนประชาสัมพันธ์งานกองนโยบายและแผน 

 – พัฒนาระบบฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยให้เป็นฐานข้อมูลแบบเชื่อมโยงกับ
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 

 – ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 – ประสานข้อมูลกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน และภายนอก

มหาวิทยาลัย 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
1.2 กองนโยบายและแผน  งานนโยบายและแผน   
 1.2.1 หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน    

1. งานวิเคราะห์และจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา    
2. วิเคราะห์นโยบายที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนามหาวิทยาลัย 
3. วิเคราะห์สภาพปัญหาปัจจุบัน/ปัญหาของมหาวิทยาลัย 
4. วิเคราะห์และจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยระยะ 5 ปี 
5. จัดท าแผนการพัฒนาระยะยาวของมหาวิทยาลัย 
6. วิเคราะห์ ประสาน การจัดท าแผนแม่บทของมหาวิทยาลัยวิเคราะห์และจัดท า

แผนพัฒนามหาวิทยาลัยประจ าปี 
7. ศึกษาวิเคราะห์การก าหนดเป้าหมาย แนวนโยบาย ทิศทางการพัฒนา สถาบันใน

ระยะยาว 
8. ปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุน ภารกิจของหน่วยอื่น ๆ ในงานด้านการส่งเสริมและ

พัฒนาความรู้ด้านการวางแผนและพัฒนานโยบาย 
9. วิเคราะห์แผน/โครงการของมหาวิทยาลัย 
10. ประสานด้านการวางแผนกับส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาหรือ

หน่วยงานอื่น ๆ 
11. ประสานงานด้านการวางแผนภายในมหาวิทยาลัย  
12. รายงานผล/แผนปฏิบัติงาน จากคณะ/หน่วยงาน 
13. ติดตามและรายงานการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์/การพัฒนา มหาวิทยาลัย

ประจ าปีทุกประเภท 
14. ติดตามประเมินผลโครงการเฉพาะของมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมาย 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 15. ปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานอ่ืนในงานในด้านพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือวางแผน การพัฒนาความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการวางแผน
และพัฒนา 

16. จัดท า/ทบทวนโครงสร้างภายในของมหาวิทยาลัย 
17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
18. งานวิเคราะห์และจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
19. จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  
20. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
21. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
22. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
23. จัดท ารายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  

แก่บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
24. จัดท ารายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

เพ่ือรายงานผู้เกี่ยวข้องและคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
25. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

 1.2.2 หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 
1. งานวิเคราะห์และจัดท างบประมาณแผ่นดิน    
 – ประสานงานและจัดท างบประมาณแผ่นดินประจ าปีในส่วนของคณะ/

หน่วยงาน และสรุปรวมทั้งมหาวิทยาลัย 
  –  เก็บรวบรวมข้อมูลด้านต่าง ๆ เพื่อใช้วิเคราะห์และเป็นฐานข้อมูลเบื้องต้น  
  –  วิเคราะห์การขอตั้งงบประมาณแผ่นดินประจ าปีของมหาวิทยาลัย 
  – จัดท าเอกสารและเข้าชี้แจงค าของบประมาณแผ่นดินต่อคณะกรรมมาธิการ

วิสามัญพิจารณาร่างพ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 – จัดท าเอกสารและเข้าชี้แจงค าของบประมาณแผ่นดินต่อคณะอนุกรรมมาธิการ

วิสามัญพิจารณาร่าง พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีในงบต่าง ๆ ดังนี้   
  1)  งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์  ที่ดิน  และสิ่งก่อสร้าง)   
  2)  งบเงินอุดหนุน (อุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนการวิจัย)   
  3)  งบรายจ่ายอื่น ๆ  
 –  จัดท าเอกสารแผนการใช้งบประมาณแผ่นดิน 
  –  จัดท าระบบวางแผนงบประมาณ (MTEF),e-Budgeting 
  –  รายงานการเบิกจ่าย ระบบ  GFMIS  ระบบงบประมาณ 
  – จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจาก การใช้

จ่ายงบประมาณ (PART) 
 – ประสาน/วิเคราะห์ จัดท ากรอบข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน

มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ  ลูกจ้างชั่วคราวในส่วนของเงินงบประมาณ
แผ่นดินสรุปรวมทั้งสถาบัน 

 – วิเคราะห์การใช้เงินงบประมาณของสถาบัน เพ่ือการแก้ไข และเสนอแนว
ทางการใช้เงินให้ถูกต้องตรงเป้าหมายมากท่ีสุด  

 – ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานวิเคราะห์และจัดท างบประมาณรายได้    
 – ประสานงานและจัดท างบประมาณเงินรายได้ในส่วนของคณะ/หน่วยงาน และ

สรุปรวมประมาณการรายรับ 
 – รายจ่าย เงินรายได้ทั้งมหาวิทยาลัย 
 – เก็บรวบรวมข้อมูลด้านต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์และเป็นฐานข้อมูล  

เบื้องต้น 
 – วิเคราะห์การประมาณการรายรับ – รายจ่ายเงินรายได้ของหน่วยงานต่าง ๆ  
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
   – วิเคราะห์การใช้เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเพื่อการแก้ไขและเสนอแนว

ทางการใช้เงินรายได้ที่ถูกต้องและเหมาะสม  
  – ประสาน/วิเคราะห์ จัดท ากรอบพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างชั่วคราวในส่วน

ของเงินงบประมาณเงินรายได้สรุปรวมทั้งสถาบัน 
  – จัดท าเอกสารแผนการใช้เงินนอกงบประมาณทุกประเภทของมหาวิทยาลัย  
  – วิเคราะห์การใช้เงินของมหาวิทยาลัย เพ่ือการแก้ไข และเสนอแนวทางการใช้

เงินให้ถูกต้องตามเป้าหมายมากท่ีสุด  
  – ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานจัดท าค่าใช้จ่ายผลผลิต 
   – จัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ด้านการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษา

ระดับปริญญาตรีต่อหัวทุกกลุ่มสาขาวิชา ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

   – จัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตส าหรับทุกผลผลิต คือ ผลผลิตด้านการ
จัดการเรียนการสอน ด้านวิจัย ด้านการให้บริการวิชาการแก่สังคม ด้านการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เป็นต้น ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

   – รายงานผลการค านวณต้นทุนตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด ให้ส านัก
งบประมาณ กรมบัญชีกลาง และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

   – ก าหนดแผนการเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงาน 
   –  ติดตามประเมินแผนการเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงาน 
   – ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. งานควบคุมและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ 
   – จัดท าบัญชีควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ทุก

ประเภทของมหาวิทยาลัย   
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

  – จัดท าข้อมูลการใช้จ่ายจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ ทุกประเภท
ของมหาวิทยาลัย  

 – สรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท
เพ่ือประกอบการรายงานต่าง ๆ 

 – รายงานแผนและผลการปฏิบัติงานจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอก
งบประมาณทุกประเภทต่อผู้บริหารและสภามหาวิทยาลัยทราบรายไตรมาส       

 – รายงานงบประมาณเฉพาะกิจอ่ืน ๆ 
 – ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

 1.2.3 
 
 
 
 
 
 
 
 1.2.4 

หน่วยวิเคราะห์ สังเคราะห์ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
– วิเคราะห์ข้อมูล งานโอนเปลี่ยนแปลง โดยได้มีตรวจสอบความถูกต้องทุก

กระบวนการตามหนังสือบันทึกข้อความจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
– วิเคราะห์ผลกระทบที่เกิดจากการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณภาพรวมของ

มหาวิทยาลัย และเสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพื่อประกอบการตัดสินใจ 
– สังเคราะห์และเปรียบเทียบผลกระทบโครงการที่ได้รับอนุมัติจากสภา

มหาวิทยาลัยกับโครงการที่ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย 

หน่วยติดตามและประเมินผล 
– จัดท าแผนการด าเนินงานติดตาม เร่งรัด การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
– ติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัย 
– เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ 
– จัดท ารายงานผลการติดตาม  เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ

เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัยและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 – จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณให้หน่วยงานภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยทราบ 

– ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่งบประมาณประจ าหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย และผู้ที่เกี่ยวข้อ 

– ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานจัดท ารายงานประจ าปี   
– จัดท าและเผยแพร่รายงานประจ าปีของมหาวิทยาลัย     
 งานเว็บไซต์ 
– พัฒนาระบบเว็บไซต์ให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงาน 
– ส ารวจฐานข้อมูลและการบันทึกข้อมูลให้อยู่ในระบบรายงานผลได้ถูกต้อง

ตลอดเวลา 
– วิเคราะห์ ประมวลผลและรายงานข้อมูล ปฏิทินการปฏิบัติ  ผลการด าเนินงาน
 ตลอดจนข่าวประชาสัมพันธ์งานกองนโยบายและแผน 
– พัฒนาระบบฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยให้เป็นฐานข้อมูลแบบเชื่อมโยง 
– ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายใน กองพัฒนานักศึกษา  ส านักงานอธิการบดี 
สายสนับสนุน 

 
 

1.3  กองพัฒนานักศึกษา  ส านักงานอธิการบดี 
งานบริหารทั่วไป 
งานส่งเสริมพัฒนาและบริการนักศึกษา 
งานสวัสดิการนักศึกษาและทุนการศึกษา 
งานบริการและส่งเสริมสุขภาพนักศึกษา 
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1.3 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายใน  กองพัฒนานักศึกษา  ส านักงานอธิการบดี   
 

 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

งานสวัสดิการนักศึกษาและ
ทุนการศึกษา 
– หน่วยทุนการศึกษา 
– หน่วยกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
– หน่วยแนะแนวอาชีพระหว่างเรียน 

งานส่งเสริมพัฒนาและบริการ
นักศึกษา 
– หน่วยวินัยนักศึกษา 
– หน่วยส่งเสริมและพัฒนา

นักศึกษาเพ่ือความเป็นเลิศ 
– หน่วยกิจกรรมพิเศษ 
– หน่วยกิจกรรมผู้น านักศึกษา 
– หน่วยกิจกรรมชมรม 
– หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

งานบริหารทั่วไป 
 
– หน่วยธุรการ 
– หน่วยการเงินและพัสดุ 
– หน่วยบุคคล 
– หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศและ

ประชาสัมพันธ์ 
– หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา

และแผนงาน 
– หน่วยหอพักนักศึกษา 

งานบริการและส่งเสริมสุขภาพ
นักศึกษา 
– หน่วยอนามัยและพยาบาล 
– หน่วยส่งเสริมสุขภาพ 

กองพัฒนานักศึกษา 
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1.3.1 โครงสร้างอัตราก าลังกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี  สายสนับสนุน 
 

 
 
 
 

– น.ส.รุจนี  บ่างศรีวงษ์ 
 ** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปช านาญการ 
– นายศรณัย์  เกตกรณ ์
 ** ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบตัิงาน 
– น.ส.ธนาภรณ์ จั่นแจ้ง 
 ***** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานบริหารทั่วไป (3) 
(หวัหน้างานบริหารทั่วไป) 

งานส่งเสริมพัฒนาและบริการนักศึกษา (4) 
(หัวหน้างานส่งเสริมพัฒนา 

และบริการนักศึกษา) 

กองพัฒนานักศึกษา (13 อัตรา) 
น.ส.รุจนี  บ่างศรีวงษ์  (รักษาการผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา) 

งานบริการและส่งเสริมสขุภาพนกัศึกษา (3) 
(หัวหน้างานงานบริการและ 
ส่งเสริมสุขภาพนักศึกษา) 

– นายไพโรจน์  ไกรวริิยะ 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏบิัติการ  
– น.ส.นันทิยา  ไตรทศกุล 
 ** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏบิัติการ  
– นายมานะ  แป้นห้วย 
 ** นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
– นายวีระ  กิจเฉย 
 ***** เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

– น.ส.ชิดชนก  ธเนศตรรีัตน ์
 ** นักสุขศึกษาปฏิบัติการ 
– น.ส.พิมพ์นภัท  มะแม้น 
 ***** ผู้ช่วยพยาบาล  
– น.ส.สภุารตัน์  โพธิจ าปา (ช่วยราชการ) 
 ***** ผู้ช่วยพยาบาล  

ส านักงานอธิการบดี 
นางสุกัญญา มีวงษ์   ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

งานสวัสดิการนักศกึษาและทนุการศึกษา (3) 
(หัวหน้างานมาตรฐานและประกันคุณภาพ) 

– น.ส.อัมรตัน์  อินทร์ศักดิ ์
 ** นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ 
– นางรุจิวันทน์  อ่ิมสมบัต ิ
 *** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
– น.ส.สุกญัญา  ลาเพ็ชร ์
 *** เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

หมายเหต ุ

*  ข้าราชการ **  พนักงานฯ ***  พนักงานราชการ 

****  ลูกจ้างประจ า *****  ลูกจ้างช่ัวคราว 
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โครงสร้างอัตราก าลัง กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 13 อัตรา  

 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกลุ ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 กองพัฒนานักศึกษา  น.ส.รุจนี บ่างศรีวงษ์  รักษาการผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตราว่าง 
1. งานบริหารทั่วไป 0102 น.ส.รุจนี บ่างศรีวงษ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0106 นายศรัณย์ เกตกรณ์ ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  3160 น.ส.ธนาภรณ์ จั่นแจ้ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างชั่วคราว อัตรามีคนครอง 
2. งานส่งเสริมพัฒนาและ 0101 นายไพโรจน์ ไกรวิริยะ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
 บริการนักศึกษา 0120 น.ส.นันทิยา ไตรทศกุล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  0109 นายมานะ แป้นห้วย นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
  3069 นายวีระ กิจเฉย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างชั่วคราว อัตรามีคนครอง 
3. งานสวัสดิการนักศึกษาและ 0115 น.ส.อัมรัตน์ อินทร์ศักดิ์ นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
 ทุนการศึกษา 0012 นางรุจิวันทน์ อิ่มสมบัติ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พนักงานราชการ อัตรามีคนครอง 
  0026 น.ส.สุกัญญา ลาเพ็ชร์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พนักงานราชการ อัตรามีคนครอง 
4. งานบริการและส่งเสริมสุขภาพ 0118 น.ส.ชิดชนก ธเนศตรีรัตน์ นักสุขศึกษาปฏิบัติการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา อัตรามีคนครอง 
 นักศึกษา 3070 น.ส.พิมพ์นภัท มะแม้น ผู้ช่วยพยาบาล ลูกจ้างชั่วคราว อัตรามีคนครอง 
  3068 น.ส.สภุารัตน์ โพธิจ าปา ผู้ช่วยพยาบาล ลูกจ้างชั่วคราว ช่วยราชการ 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในกองนพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

1 ส านักงานอธิการบดี  1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานส่งเสริมพัฒนาและบริการ

นักศึกษา 
3. งานสวัสดิการนักศึกษาและ

ทุนการศึกษา 
4. งานบริการและส่งเสริมสุขภาพ

นักศึกษา 
 

ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า (ว่าง) 
1. งานบริหารงานทั่วไป  3 อัตรา 
 1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 

1 อัตรา 
 1.2 ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 1 อัตรา 
 1.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 อัตรา 
2. งานส่งเสริมพัฒนาและบริการนักศึกษา  
 4 อัตรา 
 2.1 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 1 อัตรา 
 2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

2 อัตรา 
 2.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 อัตรา 
3. งานสวัสดิการนักศึกษาและทุนการศึกษา 
 3 อัตรา 
  3.1 นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

ปฏิบัติการ 1 อัตรา 
 3.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 2 อัตรา 
4. งานบริการและส่งเสริมสุขภาพนักศึกษา 

3 อัตรา 
 4.1 นักสุขศึกษาปฏิบัติการ 1 อัตรา 
 4.2 ผู้ช่วยพยาบาล 2 อัตรา 

1.1 กองนพัฒนานักศึกษา  งานบริหารงานทั่วไป 
 1.1.1 
 
 
 
 
 1.1.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.1.3 
 

หน่วยธุรการ / หน่วยบุคคล 
ปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการได้แก่ 
1. งานรับและส่งหนังสือทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
2. งานจัดพิมพ์หนังสือราชการทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
3. หนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษา 
หน่วยการเงินและพัสดุ        
1. ปฏิบัติงานพัสดุ การเงิน  และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเบิกจ่ายภายในกองพัฒนา

นักศึกษา 
2. งานบันทึกข้อมูลผ่านระบบ E-GP  
3. ปฏิบัติงานควบคุมภายในและความเสี่ยง 
4. งานแผนงบประมาณ 
5. งานแผนการใช้จ่ายประจ าปีของเงินกิจกรรมนักศึกษา 
6. งานวางแผนการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ของกองพัฒนานักศึกษา 
7. งานโครงการจัดหารายได้ ของกองพัฒนานักศึกษา 
8. งานควบคุมการใช้ใบเสร็จ ของกองพัฒนานักศึกษา 
9. งานเบิกจ่ายทุนการศึกษา 
10. งานระบบ E – Donation  
หน่วยบุคคล 
1. งานท าทะเบียนควบคุมวันลา 
2. งานจัดท ากรอบและวิเคราะห์อัตราก าลัง 
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 1.1.4 
 
 
 
 
 1.1.5 
 
 
 
 1.1.6 

หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ 
1. ปฏิบัติงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา ตัวชี้วัดที่ 1.4 และตัวชี้วัดที่ 1.5 ที่กอง

พัฒนานักศึกษารับผิดชอบ 
2. จดัท าแผนงานด้านต่างๆของกองพัฒนานักศึกษา 
3. งานประเมินโครงการที่กองพัฒนานักศึกษาจัดขึ้น 
หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาและแผนงาน 
1. ปฏิบัติงานพัฒนาระบบสารสนเทศ ของกองพัฒนานักศึกษา 
2. บันทึกภาพในงานกิจกรรมต่างๆ 
3. ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ ผ่านช่องทางต่างๆ ของกองพัฒนานักศึกษา 
หน่วยหอพักนักศึกษา 
1. ปฎิบัติงานด้านหอพักนักศึกษา 3 แห่ง หอพักถนนไกลาศ หอพักหญิง ย่านมัทรี 

และหอพักชายย่านมัทรี 
2. งานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเบิกจ่าย ส่วนของหอพักนักศึกษา 
3. งานดูแลซ่อมแซม หอพักนักศึกษา 
4. งานจัดท าแผนการด าเนินงานของหอพักนักศึกษา 
5. งานดูแลจัดสวัสดิการนักศึกษา เช่น การพาไปโรงพยาบาลเมื่อมีอาการป่วย 

  

1.2 กองพัฒนานักศึกษา  งานส่งเสริมพัฒนาและบริการนักศึกษา   
 1.2.1 หน่วยวินัยนักศึกษา 

1. ปฏิบัติงานวินัยนักศึกษา ได้แก่ 
 – รวบรวมข้อมูลด้านวินัยและความประพฤติของนักศึกษา 
 – ตรวจสอบข้อมูลด้านวินัยและความประพฤติของนักศึกษา 
 – รายงานข้อมูลด้านวินัยและความประพฤติของนักศึกษา 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 1.2.2 
 

หน่วยส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาเพื่อความเป็นเลิศ         
ปฏิบัติงานกิจกรรมนักศึกษา ได้แก่ 
 – จัดการประชุมวางแผนปฏิบัติใหม่แต่ละกิจกรรม 
 – ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษาในการแก้ไขผล
กิจกรรมของนักศึกษา 
 – ติดต่อประสานงานกับหน่วยราชการหรือเอกชน เพื่อสนับสนุนการจัดกิจกรรม 
 – ดูแลอ านวยการความสะดวกในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษา 
 – จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลรายงานผลการจัดกิจกรรม 
 – งานวางแผนพัฒนางานกีฬาและนันทนาการ 
 – ประสานงานการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ 
 – ประสานงานการเข้าร่วมกีฬามหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย 
 – การจัดการแข่งขันกีฬานักศึกษาภายในระหว่างคณะ 
 – ปรับปรุงซ่อมแซมสนามกีฬาและอุปกรณ์กีฬาในการฝึกซ้อมและแข่งขัน 
 – จัดท าตารางการใช้สนามกีฬาภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

  

 1.2.3 
 
 
 
 
 
 1.2.4 

หน่วยกิจกรรมพิเศษ 
ปฏิบัติงานกิจกรรมพิเศษ ได้แก่ 
 – งานโครงการวิศวกรกรสังคม 
 – กิจกรรมภายนอกหน่วยงานขอความร่วมมือ 
 – ติดต่อประสานงาน คณะ ส านัก ตลอดจนหน่วยงานภายนอกในการจัดกิจกรรม

นักศึกษา 
หน่วยกิจกรรมผู้น านักศึกษา        
 – งานกิจกรรมผู้น านักศึกษา        
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 1.2.5 
 
 1.2.6 

หน่วยกิจกรรมชมรม 
 – งานกิจกรรมชมรม 
หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 – ประสานงานกับสมาคมศิษย์เก่าในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
 – งานด าเนินการเกี่ยวกับการสร้างเครือข่ายศิษย์เก่า 
 – งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้ศิษย์เก่า 
 – งานด าเนินการเกี่ยวกับการเชิดชูเกียรติศิษย์เก่า 
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โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  คณะครุศาสตร์ 
สายสนับสนุน 

 
2.  คณะครุศาสตร์ 

ส ำนักงำนคณบดี 
ภำควิชำหลักสูตรและกำรสอน 
ภำควิชำเทคนิคกำรศึกษำ 
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2. โครงสร้างคณะครุศาสตร ์
2.1 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการคณะครุศาสตร์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะครุศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี ภาควิชาหลักสูตรและการสอน ภาควิชาเทคนิคการศึกษา โรงเรียนสาธิต 
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2.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในคณะครุศาสตร ์
 

 
 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

รองคณบดี 

คณบดีคณะครุศาสตร ์

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยธุรกำรและสำรบรรณ 
– หน่วยบรหิำรงำนบุคคล 
– หน่วยนโยบำยและแผน 
– หน่วยพัสดุและครุภัณฑ์ 
– หน่วยกำรเงินและงบประมำณ 
 

งานบริหารวิชาการ 
– หน่วยกำรขึ้นทะเบียน 

ใบประกอบวิชำชีพครู 
– หน่วยพัฒนำระบบเทคโนโลยี

สำรสนเทศ 
– หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 
– หน่วยประชำสัมพันธ์ 
– หน่วยวำรสำรวิชำกำรและ

งำนวิจัย 
– หน่วยประกันคุณภำพ 
– หน่วยสนับสนุนกำรเรียน 

กำรสอน 
– หน่วยทะเบียนและประมวลผล

ทำงกำรศึกษำ 

งานบริหารกิจการนักศึกษา 
– หน่วยกิจกำรนักศึกษำ 
– หน่วยส่งเสริมคุณธรรม

จริยธรรม 
– หน่วยส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

กีฬำ จิตอำสำและหอพกั 
– หน่วยส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ 
– หน่วยขึ้นทะเบียนใบอนญุำต

ประกอบวิชำชีพทำง 
กำรศึกษำ 

– หน่วยจัดสอบวิทยำนพินธ์/
กำรค้นคว้ำอิสระ 

– หน่วยบรกิำรจัดกำรหลักสูตร
และวิชำกำร 

– หน่วยจัดสอน 
– หน่วยวำรสำรวิชำกำร 

ศูนย์วิจัยและพัฒนาวิชาชีพคร ู
– หน่วยฝกึประสบกำรณ์

วิชำชีพคร ู
– หน่วยสนับสนุนโครงกำรงำน

วิชำกำรและงำนฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพครู 

– สำขำวกำรศึกษำปฐมวยั 
– สำขำกำรประถมศึกษำ 
– สำขำคณิตศำสตร์ 
– สำขำภำษำอังกฤษ 
– สำขำภำษำไทย 
– สำขำสังคมศึกษำ 
– สำขำพลศึกษำ 
– สำขำวิทยำศำสตร์ทั่วไป 
– สำขำเทคโนโลยีดิจิทัล 

เพื่อกำรศึกษำ 
– สำขำสุขศึกษำ 
– สำขำศิลปศึกษำ 
– สำขำภำษำจีน 

– สำขำเทคโนโลยีนและ
นวัตกรรมทำงกำรศึกษำ 

– สำขำพื้นฐำนกำรศึกษำ 
– สำขำทดสอบและวิจยัทำง 

กำรศึกษำ 
– สำขำจิตวิทยำและกำรแนะแนว 
 

งานบริหารงานทั่วไป 
– หน่วยธุรกำร 
– หน่วยกำรเงินและพัสด ุ
– หน่วยนโยบำยและแผน 
– หน่วยหลักสูตรและกำรสอน 
– หน่วยกิจกรรมนักเรียน 
– หน่วยฝกึทักษะ 

ส านักงานคณบดี ภาควิชาหลักสูตรและการสอน ภาควิชาเทคนิคการศึกษา โรงเรียนสาธิต 
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2.3 โครงสร้างอัตราก าลังคณะครุศาสตร์  สายสนับสนุน 
 

 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป (5)  
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนท่ัวไป) 

– น.ส.พัทธนันท์  แก้วสุวรรณ 
 ** นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
– น.ส.จรินทร สุขขำนน 
 ** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร 
– นำงชไมพร อู๋ชนะภัย 
 ** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 
– น.ส.จ ำลอง แสงมณ ี
 ** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 
– น.ส.เบญจพรรณ ทองค ำน้อย  
 **** พนักงำนพิมพ์ 

งานบริหารวิชาการ (3) 
(หัวหน้ำงำนส่งเสริมวิชำกำร) 

– นำยรำเมศ ชำญณรงค ์
 ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร 
– นำยภิรณัฎฐ์ ดิษฐเจรญิ 
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
– น.ส.วรำภรณ์  ถึงสุข 
 ***** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

งานบริหารกิจการนักศึกษา (3) 
(หัวหน้ำงำนกิจกำรนักศึกษำฯ) 

– ว่ำท่ีร.ต.วีรภัทร หมวกเอีย่ม 
 ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัตกิำร 
– น.ส.สำลินี  ทรัพย์รวงทอง 
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
– น.ส.กัญญำณัฐ  มณีเสวตร ์
 ***** นักวิชำกำรศึกษำ 

ศูนย์วิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู (1) 
(หัวหน้ำศูนย์วิจัยและพัฒนำวิชำชีพครู) 

– น.ส.ศิริพร ไมล้ ำดวน 
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 

ส านักงานคณบดี  (13 อัตรา) 
นำงสำวพงษ์ลดำ  คงหอม  * หัวหน้ำส ำนักงำนคณบด ี

คณบดีคณะครุศาสตร ์

หมำยเหต ุ
*  ขำ้รำชกำร **  พนักงำนฯ ***  พนักงำนรำชกำร 
****  ลูกจำ้งประจ ำ *****  ลกูจ้ำงชั่วครำว 



 
153

 

โครงสร้างอัตราก าลัง คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 13 อัตรา  

 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 คณะครุศาสตร ์ 0012 นำงสำวพงษ์ลดำ  คงหอม หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี ข้ำรำชกำร อัตรำมีคนครอง 
1. งานบริหารทั่วไป 0816 น.ส.พัทธนันท์ แก้วสุวรรณ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0313 น.ส.จรินทร สุขขำนน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0314 นำงชไมพร อู๋ชนะภัย เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0315 น.ส.จ ำลอง แสงมณี เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0021 น.ส.เบญจพรรณ ทองค ำน้อย พนักงำนพิมพ์ ลูกจ้ำงประจ ำ อัตรำมีคนครอง 

2. งานบริหารวิชาการ 0317 นำยรำเมศ ชำญณรงค์ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0318 นำยภิรณัฏฐ์ ดิษฐเจริญ นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  3149 น.ส.วรำภรณ์ ถึงสุข เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ลูกจ้ำงชั่วครำว อัตรำมีคนครอง 

3. งานบริหารกิจการนักศึกษา 0236 ว่ำที่ร.ต.วีรภัทร หมวกเอ่ียม นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0817 น.ส.สำลินี ทรัพย์รวงทอง นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  3048 น.ส.กัญญำณัฐ  มณีเสวตร์ นักวิชำกำรศึกษำ ลูกจ้ำงชั่วครำว อัตรำมีคนครอง 

4. ศูนย์วิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู 0852 น.ส.ศิริพร ไม้ล ำดวน นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในคณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

1 คระครุศาสตร ์ ส านักงานคณบดี 
1. งำนบริหำรทั่วไป 
2. งำนบริหำรวิชำกำร 
3. งำนบริหำรกิจกำร

นักศึกษำ 
4. ศูนย์วิจัยและพัฒนำ

วิชำชีพครู 

1. หัวหน้าส านักงานคณบดี  1 อัตรา 
2. งานบริหารทั่วไป  5 อัตรา 
 2.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 1 อัตรำ 
 2.2 นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร  

1 อัตรำ 
 2.3 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 2 อัตรำ  
 2.4 พนักงำนพิมพ์ 1 อัตรำ 
 

3. งานบริหารวิชาการ  3 อัตรา 
 3.1 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร 1 อัตรำ 
 3.2 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 3.3 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 1 อัตรำ 
 

4. งานบริหารกิจการนักศึกษา  3 อัตรา 
 4.1 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 4.2 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 4.3 นักวิชำกำรศึกษำ 1 อัตรำ 
 

5. ศูนย์วิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู  1 อัตรา 
 5.1 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 

1.1 งานบริหารทั่วไป 
 1.1.1 
 
 
 
 

หน่วยธุรการและสารบรรณ 
 ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรและสำรบรรณของส ำนักงำนคณะครุศำสตร์ เป็นฝ่ำยจัดกำร
เอกสำรข้อมูลทำงรำชกำร กำรสื่อสำร กำรบริหำรงำนจัดกำรประชุม และเอกสำรใน
กำรเบิกจ่ำยต่ำง ๆ ให้ไหลเวียนได้อย่ำงรำบรื่นและเป็นระบบระเบียบภำระงำนหลักๆ 
มีดังนี้  
1. รับ/ส่ง หนังสือและเอกสำรรำชกำร ทั้งจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอกคณะครุ

ศำสตร์ รวมถึงกำรลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสำร ทั้งในรูปแบบเอกสำรจริงและระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (E-office) 

2. จัดท ำ/ร่ำงเอกสำร ร่ำงหนังสือโต้ตอบ, บันทึกข้อควำม, ค ำสั่งต่ำง ๆ ของคณะครุ
ศำสตร์ 

3. จัดเก็บและดูแลเอกสำร จัดเก็บเอกสำรรำชกำรและเอกสำรทั่วไปอย่ำงเป็นระบบ
ระเบียบ เพื่อให้ง่ำยต่อกำรค้นหำและตรวจสอบ รวมถึงกำรท ำลำยเอกสำรตำม
ระเบียบ 

4. ประสำนงำนและติดตำมเอกสำร แจ้งเวียนหนังสือ, ติดตำมเรื่อง, และประสำนงำน
กับฝ่ำย/งำนที่เกี่ยวข้อง 

5. อ ำนวยควำมสะดวกกำรประชุม จัดเตรียมสถำนที่, อุปกรณ,์ เอกสำรประกอบกำร
ประชุม, จัดท ำวำระกำรประชุม, และท ำหน้ำที่เลขำนุกำรในกำรประชุม (จดบันทึก
กำรประชุม) รวมถึงกำรจัดพิธีกำรต่ำง ๆ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 6. กำรประสำนงำนภำยในและภำยนอก เป็นจุดประสำนงำนหลักระหว่ำงคณำจำรย์
บุคลำกร นักศึกษำ และบุคคลภำยนอกที่มำติดต่อ 

7. กำรประชำสัมพันธ์ ประชำสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของคณะครุศำสตร์ 
ทั้งในรูปแบบออนไลน์และออฟไลน์ให้กับบุคลำกรของคณะครุศำสตร์รับทรำบ 

8. กำรบริกำรทั่วไป เช่น กำรจัดเตรียมเครื่องดื่ม, ดูแลควำมเรียบร้อยของห้องธุรกำร, 
ให้บริกำรข้อมูลเบื้องต้น 

9. กำรจัดท ำเอกเบิกจ่ำยกำรเงิน เช่น งบประมำณวิจัยของคณะครุศำสตร์ ประจ ำปี
งบประมำณ เบิกจ่ำยค่ำเบี้ยประชุม หรือค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ตำมภำระหน้ำที่รับผิดชอบ
ของงบประมำณนั้น ๆ 

10. กำรสนับสนุนวิชำกำรและกิจกำรนักศึกษำ  เช่น กำรจัดอบรม สัมมนำ โครงกำร
พิเศษของคณะครุศำสตร์ หรือของนักศึกษำ 

11. กำรสนับสนุนกำรจัดกำรสอนของอำจำรย์ เช่น กำรถ่ำยเอกสำร พิมพ์งำนต่ำง ๆ 

  

 1.1.2 หน่วยบริหารงานบุคคล 
 ด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลอัตรำก ำลังประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ 
คณะครุศำสตร์ ตั้งแต่กำรสรรหำ พัฒนำ ดูแลสวัสดิกำร ไปจนถึงกำรออกจำกงำน 
เพ่ือให้คณะครุศำสตร์ มีบุคลำกรที่มีคุณภำพ มีขวัญก ำลังใจที่ดี และท ำงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด สอดคล้องกับระเบียบและนโยบำยของมหำวิทยำลัยและคณะครุ
ศำสตร์  ภำระงำนหลักๆ มีดังนี้ 
1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและสรรหำบุคลำกร วิเครำะห์ควำมต้องกำรอัตรำก ำลัง 

ประสำนงำน กับภำควิชำ/หน่วยงำนต่ำง ๆ เพื่อประเมินควำมต้องกำรบุคลำกรใน
แต่ละต ำแหน่ง (เช่น อำจำรย์, นักวิชำกำร, เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร) รวมถึงวำงแผน
อัตรำก ำลังให้เหมำะสมกับภำรกิจของคณะครุศำสตร์ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

2. ด ำเนินกำรท ำเรื่องกำรจ้ำง  ประสำนงำนกับสำขำวิชำและผู้บริหำรในกำรระบุ 
คุณสมบัติและรำยละเอียดต่ำง ๆ ในกำรรับสมัครและเอกสำรที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
น ำเสนอให้กับมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์  

3. ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกร  ส ำรวจกำรพัฒนำบุคลำกร วิเครำะห์ควำมจ ำเป็นในกำร
พัฒนำบุคลำกร และเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะทำงด้ำนภำษำอังกฤษของ
อำจำรย์ที่จะต้องใช้ต่อสัญญำในแต่ละปี  

4. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรเรียนรู้ ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดส่ง
บุคลำกรเข้ำร่วมโครงกำรพัฒนำต่ำง ๆ ให้กับมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

5. ให้ค ำปรึกษำและสนับสนุนบุคลำกรในกำรวำงแผนเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในสำย
อำชีพ เช่น กำรขอต ำแหน่งทำงวิชำกำร (ผศ., รศ., ศ.) กำรเลื่อนระดับต ำแหน่ง 

6. กำรบริหำรค่ำตอบแทนและสวัสดิกำร จัดท ำข้อมูลเงินเดือนและค่ำตอบแทน จัดท ำ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรจ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำง ให้ถูกต้องและตรงตำมก ำหนด 

7. กำรบริหำรจัดกำรสวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์  ให้ข้อมูลและค ำปรึกษำแก่บุคลำกร
เกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ต่ำง ๆ เช่น กำรลำ ประเภทต่ำง ๆ (ลำป่วย ลำพักผ่อน ลำ
คลอด) ด ำเนินกำรเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรขอรับสวัสดิกำร เช่น กำรขอที่พัก
คอนโด (ย่ำนมัทรี)  

8. กำรจัดสวัสดิกำรน้ ำดื่มของคณะครุศำสตร์ มีน้ ำจ ำหน่ำยบริกำรเพ่ือน ำผลก ำไรใน
กำรไปสู่กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมสวัสดิกำรให้กับคณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์   

9. ด ำเนินกำรประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน ประสำนงำนและด ำเนินกำรตำมกระบวนกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของบุคลำกร เพื่อใช้ประกอบกำรพิจำรณำเลื่อน
เงินเดือน หรือกำรพัฒนำ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 10. จัดท ำประวัติและทะเบียนบุคลำกร จัดเก็บข้อมูลประวัติบุคลำกร แฟ้มประวัติ 
ข้อมูลกำรลำ กำรฝึกอบรม กำรเลื่อนต ำแหน่ง และข้อมูลอื่น ๆ อย่ำงเป็นระบบ 

11. จัดท ำรำยงำนบุคลำกรต่ำง ๆ เพ่ือเสนอผู้บริหำร คณะครุศำสตร์ ในงำนจัดท ำ 
เอกสำรและด ำเนินกำรตำมขั้นตอนส ำหรับกำรลำออก เกษียณอำยุ หรือกำรลง
เวลำปฏิบัติงำนของบุคลำกรคณะครุศำสตร์  

12. ประสำนงำนกับด้ำนบุคคลของคณะครุศำสตร์ ติดต่อประสำนงำนในเรื่องต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับระเบียบ นโยบำย และให้ค ำปรึกษำแก่ผู้บริหำรและบุคลำกร เป็นที่
ปรึกษำและให้ค ำแนะน ำในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

  

 1.2.3 หน่วยนโยบายและแผน 
 ด ำเนินงำนด้ำนนโยบำยและแผน หน้ำที่หลักคือกำรขับเคลื่อนและสนับสนุนกำร
เนินงำนของคณะครุศำสตร์ ให้บรรลุเป้ำหมำยตำมวิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศำสตร์
ของมหำวิทยำลัยและคณะครุศำสตร์ โดยเน้นที่กำรวำงแผน กำรจัดท ำงบประมำณ 
กำรติดตำมประเมินผล และกำรพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำร ภำระงำนหลักๆ มีดังนี้  
1. วิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูล จัดท ำยุทธศำสตร์ ศึกษำและวิเครำะห์ข้อมูลที่

เกี่ยวข้องกับบริบทภำยในและภำยนอก (SWOT Analysis) นโยบำยและ
ยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย กระทรวง และประเทศ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำร
วำงแผน 

2. จัดท ำแผนยุทธศำสตร์คณะครุศำสตร์ ร่วมกับผู้บริหำรและคณำจำรย์ในกำรจัดท ำ
และทบทวนแผนยุทธศำสตร์ (Strategic Plan) ระยะยำวและแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี (Action Plan) ของคณะครุศำสตร์ ให้สอดคล้องกับทิศทำงกำรพัฒนำ 

3. แปลงยุทธศำสตร์สู่กำรปฏิบัติ แปลงแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำรให้ เป็น
โครงกำร/กิจกรรมที่สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้จริง พร้อมทั้งก ำหนดตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 
(KPIs) ที่ชัดเจน 
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4. จัดท ำค ำของบประมำณ ประสำนงำนกับสำขำวิชำต่ำงๆ ในคณะครุศำสตร์ เพ่ือ

รวบรวมและจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี ทั้งงบประมำณแผ่นดินและเงินรำยได้ 
ให้สอดคล้องกับแผนงำน/โครงกำร 

5. วิเครำะห์และจัดสรรงบประมำณ วิเครำะห์ควำมเหมำะสมของงบประมำณท่ี
สำขำวิชำต่ำงๆ เสนอ และร่วมจัดสรรงบประมำณให้กับโครงกำร/กิจกรรมต่ำงๆ 
ของคณะครุศำสตร์ 

6. ติดตำมกำรใช้งบประมำณ ติดตำมและประเมินผลกำรใช้งบประมำณของแต่ละ
โครงกำร/กิจกรรม เพื่อให้กำรใช้จ่ำยเป็นไปตำมแผนและมีประสิทธิภำพ 

7. ติดตำมและประเมินผลตำมตัวชี้วัดและเก็บข้อมูล เพื่อพัฒนำระบบและกลไกในกำร
ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำร 
พร้อมทั้งเก็บรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดต่ำงๆ 

8. วิเครำะห์และประเมินผล กำรด ำเนินงำนของคณะครุศำสตร์ ในภำพรวม และของ
แต่ละโครงกำร/กิจกรรม เพื่อบ่งชี้จุดแข็ง จุดอ่อน และโอกำสในกำรพัฒนำ 

9. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีและ
รำยงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ำเสนอผู้บริหำร หน่วยงำนก ำกับดูแล และเผยแพร่
ต่อสำธำรณะ 

10. จัดท ำฐำนข้อมูลพัฒนำระบบสำรสนเทศ พัฒนำและดูแลระบบฐำนข้อมูล
สำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร (MIS) ของคณะครุศำสตร์ เพ่ือสนับสนุนกำรวำงแผน 
กำรตัดสินใจ และกำรรำยงำนผล 

11. จัดท ำรำยงำนข้อมูล จัดท ำข้อมูลและสถิติที่ส ำคัญของคณะครุศำสตร์ เพื่อใช้ใน
กำรบริหำรจัดกำรและเผยแพร่ 

12. ประสำนงำน เป็นตัวกลำงในกำรประสำนงำนด้ำนนโยบำยและแผนกับสำขำวิชำ
และมหำวิทยำลัย ทั้งภำยในมหำวิทยำลัย (เช่น กองแผนงำน) และภำยนอก 
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 13. จัดท ำคู่มือและระเบียบปฏิบัติ จัดท ำคู่มือหรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับกำร
วำงแผน กำรงบประมำณ และกำรประเมินผล 

  

 1.2.4 หน่วยพัสดุและครุภัณฑ์ 
 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนพัสดุและครุภัณฑ์ ส ำรวจวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ที่
เสื่อมสภำพและจ ำเป็นต้องใช้ในกำรปฏิบัติกำรเพ่ือด ำเนินกำรขออนุญำตจัดซื้อด้วย
ระบบ GFMIS กำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ จัดท ำใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจ
รับวัสดุ ใบสั่งจ้ำง/สั่งซื้องบหน้ำฎีกำ ดูแลครุภัณฑ์และวัสดุส ำนักงำน กำรท ำบัญชีวัสดุ/
อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ รำยงำนกำรตรวจสอบประจ ำปีจนถึงกำรจ ำหน่ำย เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนของคณะครุศำสตร์ เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและถูกต้องตำมระเบียบ
พัสดุของทำงรำชกำร โดยมีภำระงำนหลักๆ ดังนี้ 
1. กำรวำงแผนและจัดท ำแผนพัสดุ 
 – รวบรวมควำมต้องกำรพัสดุ ประสำนงำนกับสำขำวิชำและส ำนักงำนภำยในคณะ

ครุศำสตร์ เพื่อรวบรวมควำมต้องกำรพัสดุและครุภัณฑ์ประจ ำปี 
 – จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี วิเครำะห์ควำมต้องกำรและควำมเหมำะสม 

จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุและครุภัณฑ์เสนอผู้บริหำรอนุมัติ 
 – ศึกษำและวิเครำะห์คุณลักษณะเฉพำะ ศึกษำข้อมูลพัสดุและครุภัณฑ์ที่ต้องกำร 

รวมถึงคุณสมบัติเฉพำะ (Specification) เพ่ือให้ได้ของที่ตรงตำมควำมต้องกำร
และเกิดประโยชน์สูงสุด 

 – กำรจัดหำพัสดุและครุภัณฑ์ 
 – ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ด ำเนินกำรตำมระเบียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ไม่ว่ำจะ

เป็นวิธีเฉพำะเจำะจง วิธีคัดเลือก วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  หรือวิธีตลำด
อิเล็กทรอนิกส์ 
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 – จัดท ำ TOR (Terms of Reference) หรือร่ำงขอบเขตของงำน และคุณลักษณะ

เฉพำะของพัสดุ/ครุภัณฑ์ของคณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
 – ด ำเนินกำรในระบบ e-GP ด ำเนินกำรขั้นตอนต่ำงๆ ในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ

ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของกรมบัญชีกลำง 
 – จัดท ำเอกสำรสัญญำ/บันทึกข้อตกลง จัดท ำและประสำนงำนกำรลงนำมสัญญำ

หรือบันทึกข้อตกลงกับผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
 – ตรวจสอบและรับมอบพัสดุ ตรวจสอบพัสดุที่ส่งมอบให้ถูกต้องตำมคุณ

ลักษณะเฉพำะ จ ำนวน และเงื่อนไขท่ีระบุในสัญญำหรือใบสั่งซื้อ ก่อนเสนอ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุเพ่ือรับมอบ 

2. กำรควบคุมและบ ำรุงรักษำพัสดุ 
 – ลงทะเบียนพัสดุ จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑ์ทุกชิ้น โดยระบุรำยละเอียด 

ส ำคัญ เช่น ชนิด จ ำนวน รำคำ วันที่ได้รับ สถำนที่จัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 
 – จัดเก็บและดูแลรักษำ จัดเก็บพัสดุอย่ำงเป็นระบบ ระเบียบ และปลอดภัย 

รวมถึงประสำนงำนกำรบ ำรุงรักษำซ่อมแซมครุภัณฑ์เพ่ือให้พร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 
 – กำรยืม-คืนพัสดุ จัดท ำระบบกำรยืม-คืนพัสดุและครุภัณฑ์ พร้อมทั้งติดตำม และ

ควบคุมกำรส่งคืน 
 – กำรโอนย้ำยพัสดุ ด ำเนินกำรเอกสำรและขั้นตอนกำรโอนย้ำยพัสดุระหว่ำง 

หน่วยงำนภำยใน 
 – กำรประสำนงำนให้ค ำปรึกษำ  แนะน ำเกี่ยวกับระเบียบพัสดุแก่บุคลำกรภำยใน

คณะครุศำสตร์ 
 – กำรจัดท ำรำยงำน  สถำนะพัสดุประจ ำปี หรือรำยงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับ

มอบหมำย. 
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 3. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
 – ด ำเนินกำรติดต่อประสำนกับฝ่ำย กองคลัง ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน หรือ 
ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ในกรณีที่มีกำรตรวจสอบกำรเป็นเจ้ำหน้ำที่พัสดุ
ต้องมีควำมละเอียดรอบคอบ ซื่อสัตย์ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในระเบียบพัสดุ เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

  

 1.2.5 หน่วยการเงินและงบประมาณ 
 กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบักำรเงินและงบประมำณ   กำรบริหำรจัดกำรและด ำเนินกำร
ด้ำนกำรเงินและงบประมำณของคณะครุศำสตร์ ให้เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับ และ
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องอย่ำงเคร่งครัด เพื่อสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเรียนกำร
สอน กำรวิจัย และกำรบริกำรวิชำกำรของคณะครุศำสตร์ โดยมีภำระงำนหลักๆ ดังนี้ 
1. งำนบริหำรงบประมำณ 
 – จัดท ำแผนปฏิบัติกำรทำงกำรเงินและงบประมำณ ร่วมกับผู้บริหำรคณะครุ

ศำสตร์ เพ่ือวำงแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีให้สอดคล้องกับแผน
ยุทธศำสตร์ของคณะครุศำสตร์ และมหำวิทยำลัย 

 – ควบคุมและติดตำมกำรใช้งบประมำณ ก ำกับดูแลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของแต่
ละหน่วยงำน/โครงกำรภำยในคณะครุศำสตร์ ให้เป็นไปตำมที่ได้รับจัดสรร และ
ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรเบิกจ่ำย 

 – จัดท ำรำยงำนสถำนะทำงกำรเงิน รวบรวมและจัดท ำรำยงำนสรุปกำรใช้จ่ำย
งบประมำณเป็นประจ ำ (รำยเดือน/รำยไตรมำส/รำยปี) เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำร
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน  

 – ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยทุกประเภท ให้ครบถ้วน ถูกต้องตำม
ระเบียบ ก่อนส่งเบิกจำกกองคลังหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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 – จัดท ำเอกสำรและหลักฐำนทำงกำรเงิน จัดท ำใบส ำคัญรับ-จ่ำย ใบเสร็จรับเงิน

และเอกสำรทำงกำรเงินอ่ืนๆ 
2. กำรประสำนงำนและให้ค ำปรึกษำ 
 – ประสำนงำนกับกองคลัง ติดต่อประสำนงำนกับกองคลังหรือหน่วยงำนทำง

กำรเงินของมหำวิทยำลัยในเรื่องต่ำงๆ เช่น กำรเบิกจ่ำย, กำรตรวจสอบเอกสำร, 
กำรขออนุมัติงบประมำณ 

 – ให้ค ำปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำและอธิบำยระเบียบ ข้อบังคับทำงกำรเงินและพัสดุแก่ 
คณำจำรย์ บุคลำกร และนักศึกษำภำยในคณะครุศำสตร์ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงถูกต้อง 

1.2 งานบริหารวิชาการ   
 1.2.1 หน่วยการขึ้นทะเบียนใบประกอบวิชาชีพครู 

 ด ำเนินกำรด้ำนงำนด้ำนข้อมูล KSP Bundit รวบรวมข้อมูลนักศึกษำใหม่ในระดับ
บัณฑิตศึกษำที่เก่ียวข้องกับกำรขอใบอนุญำตประกอบผู้บริหำรสถำนศึกษำ บันทึก
ข้อมูลผู้เข้ำศึกษำในระบบ KSP Bundit Online ของคุรุสภำ และตรวจสอบควำม
ถูกต้องของข้อมูล บันทึกข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำในระบบ KSP Bun 
dit Online และติดตำมสถำนกำรณ์พิจำรณำใบอนุญำตประกอบผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

  

 1.2.2 หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบสำรสนเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร
จัดกำร และกำรตัดสินใจ เช่น ระบบสำรสนเทศงำนด้ำนวิทยำนิพนธ์ ระบบสำรสนเทศ
ด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ กำรจองห้องประชุม สำรสนเทศข้อมูลบุคลำกร โดย
ผู้ปฏิบัติงำนต้องมีควำมสำมำรถในกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศ ออกแบบระบบ
ฐำนข้อมูล และจัดท ำรำยงำนที่สนับสนุนกำรตัดสินใจ และกำรรักษำควำมปลอดภัย
ของข้อมูลตำมมำตรฐำนสำกล 
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 1.2.3 หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 
 ด ำเนินกำรด้ำนโสตทัศนูปกรณ์ ได้แก่  
 1. งำนซ่อมบ ำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ เช่น ส ำรวจอุปกรณ์ที่เสื่อมสภำพ 

ช ำรุด และด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุงให้พร้อมส ำหรับกำรใช้งำน และจัดท ำรำยงำน
ครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภำพประจ ำปี และด ำเนินกำรจัดส่งจ ำหน่ำยไปยังฝ่ำยพัสดุของ
มหำวิทยำลัยต่อไป   

 2. งำนให้บริกำรด้ำนกำรยืม – คืน ครุภัณฑ์ อุปรกรณ์ส ำหรับกำรเรียนกำรสอน 
เช่น ให้บริกำรเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง หรือสิ่งสนับสนุนอื่น ๆ ที่มี
ส่วนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนให้แก่คณำจำรย์ และนักศึกษำ รวมทั้งกำร
ให้บริกำรให้ค ำแนะน ำกำรใช้งำน และช่วยติดตั้งอุปกรณ์จนสำมำรถใช้งำนได้
อย่ำงรำบรื่น   

 3. งำนให้บริกำรจองห้องประชุม เช่น ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้งำนภำยในห้อง
ประชุมให้พร้อมส ำหรับกำรใช้งำน ให้บริกำรจองห้องประชุมพร้อมประสำนงำน
ไปยังผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในส่วนกำรให้บริกำร 

  

 1.2.4 หน่วยประชาสัมพันธ์ 
 ด ำเนินกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ เช่น งำนถ่ำยภำพนิ่ง กำรออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 
ได้แก่ แบนเนอร์ ป้ำยไวนิล แผ่นผับ รวบรวมข้อมูลเพื่อใช้ส ำหรับงำนเผยแพร่ข่ำวสำร
ข้อมูล ท ำจัดท ำจดหมำยข่ำว งำนจัดท ำสื่อวีดิโอ กำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ กำรจัด
ประชุม อบรม สัมมนำ และกิจกรรมอ่ืน ๆ ของคณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ ผ่ำนช่องทำงสื่อประชำสัมพันธ์ภำยในและภำยนอก update ข้อมูลผ่ำน
ช่องทำง เว็บไซต์ เฟสบุ๊ค ของคณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
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 1.2.5 หน่วยวารสารวิชาการและงานวิจัย 

1. งำนบริหำรจัดกำรเว็บไซต์วำรสำรวิชำกำร THAIJO 
 – วำงแผนกำรบริหำรจัดกำรเว็บไซต์วำรสำรวิชำกำร ด้วย Platform THAIJO 

ภำยใต้กรอบข้อก ำหนดและนโยบำยกำรใช้งำน 
 – ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร เพ่ือแจ้งก ำหนดกำรเปิดรับวำรสำร

ประจ ำไตรมำส 
 – ปรับแต่งรูปแบบกำรน ำเสนอข้อมูล ด้วยกำรเขียนชุดค ำสั่ง CSS Style ส ำหรับ

ตกแต่งเว็บไซต์ โดยพิจำรณำถึงควำมเหมำะสมและกำรใช้งำน 
 – ด ำเนินกำรปรับแต่งระบบงำนต่ำง ๆ ให้มีควำมสอดคล้องกับกำรใช้งำนภำยใต้

ข้อก ำหนดของ Platform THAIJO ให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุด 
 – ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลก่อนน ำไปใช้งำน 
 – ด ำเนินกำรออกแบบรูปภำพกรำฟิกให้มีควำมสวยงำนและเหมำะสมแก่กำร

น ำไปใช้ส ำหรับกำรโฆษณำ หรือประชำสัมพันธ์ บนหน้ำเว็บไซต์ THAIJO 
 – ประสำนงำนไปยัง THAIJO เมื่อเกิดปัญหำเหตุขัดข้องในกำรใช้งำนระบบ และ

ร่วมหำแนวทำงแก้ไขปัญหำ เพ่ือน ำไปเป็นข้อเสนอแนะต่อกำรปรับปรุงระบบ 
THAIJO 

2 ออกแบบสื่อประชำสัมพันธ์ส ำหรับวำรสำรวิชำกำร 
 – ออกแบบสื่อประชำสัมพันธ์ส ำหรับกำรเปิดรับบทควำม 
 – ออกแบบหน้ำปกวำรสำร และหลังปกวำรสำรของแต่ละเล่มให้สวยงำม  
 – ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวอักษร และกำรจัดวำงต ำแหน่งของรูปภำพ 
 – ตรวจสอบควำมเหมำะสมในกำรออกแบบขนำดข้อควำม สี และพ้ืนหลัง 
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 1.2.6 หน่วยประกันคุณภาพ 

 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ จัดท ำหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงำนประกันคุณภำพ กำรเก็บรวบรวมข้อมูลผลกำรด ำเนินกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตรและระดับคณะในรอบ 6 เดือน 9 เดือนและ  
12 เดือน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัด รำยงำนผลกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำในระบบ บันทึกระบบ QHE QA Online สรุปผลกำรประเมินเสนอต่อ
คณะกรรมกำรและผู้บริหำรของคณะ 

  

 1.2.7 หน่วยสนับสนุนการเรียนการสอน 
 

  

 1.2.8 หน่วยทะเบียนและประมวลผลทางการศึกษา 
 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน จัดท ำหนังสือรำชกำรต่ำง 
ๆ ที่เกี่ยวข้องกับวิชำกำรของคณะวิชำ ดูแลเอกสำรหลักสูตรและแผนกำรเรียน กำร
รวบรวมระดับผลกำรเรียนของนักศึกษำพร้อมทั้งส ำเนำเอกสำร  บริกำรนักศึกษำใน
กำรรับค ำรองเทียบโอนผลกำรเรียน กำรรับรองหน่วยกิต ของคณะผ่ำนระบบ
สำรสนเทศ ดูแล จัดท ำคู่มือกำรใช้งำน CWIE Database ตรวจสอบกำรน ำเข้ำข้อมูล
สถำนศึกษำ  ติดตำมกำรกรอกข้อมูลและจัดท ำรำยงำนสรุป รวมถึงติดตั้งและซ่อม 
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1.3 งานบริหารกิจการนักศึกษา   
 1.3.1 หน่วยกิจการนักศึกษา 

 ด ำเนินกำรด้ำนกิจกรรมปฐมนิเทศและกำรให้ค ำแนะน ำปรึกษำ โดยกำรจัดกิจกรรม
ปฐมนิเทศเพ่ือต้อนรับนักศึกษำใหม่ แนะน ำโครงสร้ำงคณะ หลักสูตร บุคลำกร 
กฎระเบียบ ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยและคณะ ทุนกำรศึกษำ กิจกรรมนักศึกษำ และ
สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ เพ่ือให้นักศึกษำปรับตัวเข้ำกับสภำพแวดล้อมใหม่ได้
อย่ำงรวดเร็วและรำบรื่น พร้อมทั้งให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำในกำรเป็นศูนย์กลำง 
กำรให้ค ำปรึกษำแก่นักศึกษำในด้ำนต่ำง ๆ ทั้งปัญหำด้ำนกำรเรียน กำรใช้ชีวิตส่วนตัว 
ปัญหำทำงสังคม สุขภำพจิต หรือปัญหำอื่น ๆที่นักศึกษำอำจเผชิญ โดยประสำนงำน
กับอำจำรย์ที่ปรึกษำ หน่วยงำนแนะแนวของมหำวิทยำลัย หรือผู้เชี่ยวชำญภำยนอกที่
เกี่ยวข้องเพ่ือหำทำงออกและให้ควำมช่วยเหลืออย่ำงเหมำะสม และมีกำรจัดท ำระบบ
อำจำรย์ที่ปรึกษำ สนับสนุนและส่งเสริมบทบำทของอำจำรย์ที่ปรึกษำประจ ำตัว
นักศึกษำ ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรพบปะนักศึกษำ กำรให้ค ำปรึกษำเบื้องต้น และกำร
ส่งต่อนักศึกษำในกรณีท่ีมีปัญหำซับซ้อน และด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรทุนกำรศึกษำ
และแหล่งเรียนรู้ โดยกำรให้ข้อมูลทุนกำรศึกษำประชำสัมพันธ์และให้ข้อมูลเกี่ยวกับ
ทุนกำรศึกษำประเภทต่ำง ๆ ทั้งทุนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย เพ่ือช่วยเหลือ
นักศึกษำท่ีมีควำมจ ำเป็นทำงด้ำนกำรเงิน และมีกำรคัดกรองและด ำเนินกำรขอทุนของ
นักศึกษำท่ีมีคุณสมบัติเหมำะสมเพื่อเสนอขอรับทุนกำรศึกษำ และประสำนงำนกับ
หน่วยงำนผู้ให้ทุนจนกว่ำจะได้รับทุน อธิบำยในส่วนของแหล่งเรียนรู้ ประชำสัมพันธ์
และส่งเสริมให้นักศึกษำเข้ำถึงและใช้ประโยชน์จำกแหล่งเรียนรู้ต่ำง ๆ ภำยใน
มหำวิทยำลัย เช่น ห้องสมุด ศูนย์กำรเรียนรู้ ห้องคอมพิวเตอร์ และห้องปฏิบัติกำร
เฉพำะทำง และ ด ำเนินกำรพัฒนำนักศึกษำตำมอัตลักษณ์และปรัชญำของคณะครุ
ศำสตร์ โดยกำรจัดกิจกรรมหรือโครงกำรที่เสริมสร้ำงอัตลักษณ์ของบัณฑิตครูที่ดี และ 
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 สร้ำงแรงบันดำลใจในกำรเป็นผู้ให้และผู้พัฒนำ และจัดท ำระบบกำรติดตำมและ
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนด้ำนกิจกำรนักศึกษำอย่ำงสม่ ำเสมอ เพื่อน ำผลที่ได้ไป
ปรับปรุงและพัฒนำกิจกำรนักศึกษำให้มีประสิทธิภำพและตอบสนองควำมต้องกำรของ
นักศึกษำได้ และด ำเนินกำรจัดท ำระบบทรำนสคริปกิจกรรม โดยกำรพัฒนำระบบท
รำนสคริปกิจกรรมของคณะครุศำสตร์ เพ่ือสนับสนุนงำนกิจกำรนักศึกษำและตรวจเช็ค 
วำงแผนและก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำระบบเพ่ือก ำหนดฟังก์ชันกำรใช้งำนระบบท
รำนสคริปกิจกรรมและมำตรฐำนข้อมูลกิจกรรมนักศึกษำที่จะจัดเก็บในระบบ โดยมี
รูปแบบรำยงำนทรำนสคริปกิจกรรมที่ชัดเจนและครบถ้วนตำมมำตรฐำนของคณะ 
จัดท ำโปรแกรมส ำหรับบันทึกและตรวจสอบกิจกรรมนักศึกษำ และพัฒนำฟังก์ชันให้
สำมำรถเพ่ิม แก้ไข ลบ และค้นหำข้อมูลกิจกรรมได้ง่ำยและรวดเร็ว พร้อมทั้งจัดท ำ
รำยงำนและวิเครำะห์ข้อมูลกิจกรรมของนักศึกษำในรูปแบบต่ำง ๆ 

  

 1.3.2 หน่วยส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
 ด ำเนินกำรส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษำและกำรพัฒนำศักยภำพ ด้วยกำรสนับสนุน
และส่งเสริมกิจกรรมในกำรจัดกิจกรรมของนักศึกษำ ทั้งกิจกรรมทำงวิชำกำร กิจกรรม
เสริมหลักสูตร กิจกรรมบ ำเพ็ญประโยชน์ กิจกรรมนันทนำกำร กิจกรรมด้ำน
ศิลปวัฒนธรรม และกีฬำ โดยมีส่วนร่วมในกำรวำงแผน กำรขออนุมัติ กำรประสำนงำน 
และกำรประเมินผลกิจกรรมหลังจำกเสร็จสิ้นโครงกำร มีกำรจัดกิจกรรมพัฒนำทักษะ
ควำมเป็นผู้น ำให้กับทำงสโมสรนักศึกษำโดยมีกำรจัดโครงกำรหรือกิจกรรมที่ส่งเสริม
และพัฒนำทักษะควำมเป็นผู้น ำ กำรท ำงำนเป็นทีม กำรคิดวิเครำะห์ กำรแก้ปัญหำ 
และควำมรับผิดชอบ เพื่อเตรียมควำมพร้อมให้นักศึกษำเป็นครูผู้น ำในอนำคตและมี
กำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ให้กับนักศึกษำคณะครุศำสตร์ ในกำรจัดกิจกรรมที่
ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม จิตสำธำรณะ และค่ำนิยมที่ดีงำมตำมเอกลักษณ์ของควำม
เป็นครู เพื่อให้นักศึกษำมีคุณสมบัติที่พึงประสงค์ของวิชำชีพครูและพลเมืองที่ดี 
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 1.3.3 หน่วยส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม กีฬา จิตอาสาและหอพัก 
 ด ำเนินกำรดูแลสวัสดิภำพและควำมปลอดภัยของนักศึกษำ ด้วยกำรประสำนงำน
กับกองพัฒนำนักศึกษำของมหำวิทยำลัยในกำรดูแลสวัสดิภำพนักศึกษำในด้ำนต่ำง ๆ 
เช่น กำรพยำบำล ประกันอุบัติเหตุ และกำรบริกำรอ่ืน ๆ ที่จ ำเป็นพร้อมทั้งยังต้องมี
กำรจัดกำรปัญหำควำมประพฤติ ในกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบและวินัยนักศึกษำของ
มหำวิทยำลัยในกรณีที่นักศึกษำมีควำมประพฤติไม่เหมำะสม โดยให้โอกำสในกำรชี้แจง 
แก้ไข และพัฒนำตนเอง 

  

 1.3.4 หน่วยส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ 
 ด ำเนินกำรงำนด้ำนลูกเสือ จัดท ำแผนงำนและปฏิทินกิจกรรมลูกเสือ วำงแผนและ
ก ำหนดกิจกรรมลูกเสือประจ ำปีหรือภำคเรียน เพ่ือให้นักศึกษำได้เข้ำร่วมกำรฝึกอบรม
และปฏิบัติกิจกรรมตำมหลักสูตรลูกเสืออย่ำงสม่ ำเสมอและเป็นระบบ ประสำนงำนกำร
จัดอบรมและพัฒนำทักษะลูกเสือ ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย (เช่น ส ำนักงำนลูกเสือจังหวัด, สมำคมลูกเสือ) เพ่ือจัดอบรม
ทักษะลูกเสือขั้นพ้ืนฐำนและขั้นสูงให้แก่นักศึกษำ รวมถึงกำรพัฒนำบุคลำกรทำงกำร
ลูกเสือ (ผู้บังคับบัญชำลูกเสือ) ดูแลกำรจัดเตรียมอุปกรณ์และวัสดุ จัดหำ จัดเตรียม 
และดูแลรักษำอุปกรณ์ เครื่องแต่งกำย และวัสดุที่จ ำเป็นส ำหรับกำรจัดกิจกรรมลูกเสือ
ให้พร้อมใช้งำนและอยู่ในสภำพดี และส่งเสริมกำรเข้ำร่วมกิจกรรม โดยมีกำรกระตุ้น
และส่งเสริมให้นักศึกษำครูให้ควำมส ำคัญและเข้ำร่วมกิจกรรมลูกเสืออย่ำง
กระตือรือร้น เพ่ือให้ได้รับกำรปลูกฝังคุณธรรม ควำมสำมัคคี และทักษะกำรเป็นผู้น ำ
อย่ำงแท้จริง และประกำรสุดท้ำยจะต้องมีกำรประเมินผลและรำยงำน ติดตำม 
ประเมินผล และจัดท ำรำยงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนลูกเสือ เพ่ือน ำข้อมูลมำวิเครำะห์และ
ปรับปรุงกิจกรรมให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้นในอนำคต 
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 1.3.5 หน่วยขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

 ด ำเนินกำรด้ำนงำนด้ำนข้อมูล KSP Bundit รวบรวมข้อมูลนักศึกษำใหม่ในระดับ
บัณฑิตศึกษำที่เก่ียวข้องกับกำรขอใบอนุญำตประกอบผู้บริหำรสถำนศึกษำ บันทึก
ข้อมูลผู้เข้ำศึกษำในระบบ KSP Bundit Online ของคุรุสภำ และตรวจสอบควำม
ถูกต้องของข้อมูล บันทึกข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำในระบบ KSP Bundit Online และ
ติดตำมสถำนกำรณ์พิจำรณำใบอนุญำตประกอบผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

  

 1.3.6 หน่วยจัดสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 ด ำเนินกำรด้ำนงำนจัดสอบวิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระ ให้ค ำแนะน ำแก่นักศึกษำ
บัณฑิตศึกษำเกี่ยวกับคุณสมบัติและข้ันตอนกำรขอสอบป้องกันวิทยำนิพนธ์/กำร
ค้นคว้ำอิสระ ตรวจสอบควำมถูกต้องของร่ำงวิทยำนิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ (เนื้อหำ, กำร
อ้ำงอิง, บรรณำนุกรม, รูปแบบกำรจัดหน้ำ) ตำมคู่มือบัณฑิตวิทยำลัยและด ำเนินกำร
ตรวจสอบกำรคัดลอก/กำรซ้ ำซ้อนของวิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระ และประสำน
อำจำรย์ที่ปรึกษำเพ่ือรับรองควำมพร้อม ตรวจสอบควำมครบถ้วนของแบบฟอร์มค ำ
ร้องและเอกสำรประกอบ และด ำเนินกำรเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบตำมล ำดับ มี
กำรประสำนงำนกับคณะกรรมกำรสอบเพ่ือก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่สอบ จองห้อง
สอบ จัดเตรียมแบบฟอร์มกำรประเมินผล และติดตำมกำรแก้ไขวิทยำนิพนธ์ตำม
ข้อเสนอแนะ ติดตำมกำรเผยแพร่ผลงำนวิทยำนิพนธ์ ตรวจสอบวิทยำนิพนธ์ฉบับ
สมบูรณ์ที่เข้ำเล่ม และเอกสำรประกอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำ เพื่อเสนออนุมัติกำรส ำเร็จ
กำรศึกษำ และด ำเนินกำรด้ำนงำนจัดท ำหน้ำอนุมัติวิจัย ให้ค ำแนะน ำและตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของข้อมูลและรูปแบบกำรจัดวำงบนหน้ำอนุมัติวิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำ
อิสระ ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรสอบและผู้บริหำร (คณบดี) เพื่อขอลงนำมในหน้ำ
อนุมัติวิจัย และตรวจสอบควำมเรียบร้อยของลำยมือชื่อ 
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 1.3.7 หน่วยบริการจัดการหลักสูตรและวิชาการ 

 ด ำเนินกำรด้ำนงำนบริหำรจัดกำรหลักสูตรและวิชำกำร (บัณฑิตศึกษำ) โดยได้มีกำร
พัฒนำและปรับปรุงหลักสูตร ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร
บัณฑิตศึกษำในกำรด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย และจัดท ำข้อเสนอในกำรพัฒนำ/ปรับปรุง
หลักสูตรให้ทันสมัย สอดคล้องกับมำตรฐำน รวมไปถึงกำรประสำนงำนกำรจัด
ตำรำงสอนส ำหรับนักศึกษำบัณฑิตศึกษำ โดยค ำนึงถึงควำมพร้อมของอำจำรย์ 
ห้องเรียน และควำมสะดวกของนักศึกษำ มีกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรต่ำง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงำนวิชำกำรของบัณฑิตศึกษำ สนับสนุนกำรจัดกิจกรรมทำงวิชำกำร
ส ำหรับนักศึกษำบัณฑิตศึกษำ 

  

 1.3.8 หน่วยจัดสอน 
 ด ำเนินกำรด้ำนงำนด้ำนกำรจัดตำรำงสอน (บัณฑิตศึกษำ) ประสำนงำนกับประธำน
หลักสูตรและอำจำรย์ เพ่ือรวบรวมข้อมูลควำมต้องกำรรำยวิชำของนักศึกษำและ
อำจำรย์ผู้สอน จัดท ำร่ำงตำรำงสอนส ำหรับนักศึกษำบัณฑิตศึกษำ โดยค ำนึงถึง
โครงสร้ำงหลักสูตร ควำมเชี่ยวชำญของอำจำรย์ และควำมสะดวกของนักศึกษำ เสนอ
ร่ำงตำรำงสอนให้คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรพิจำรณำ และรับฟังควำมคิดเห็นจำก
อำจำรย์และนักศึกษำปรับปรุงแก้ไข และเสนอผู้บริหำรอนุมัติ และเผยแพร่ตำรำงสอน 

  

 1.3.9 หน่วยวารสารวิชาการ 
 ด ำเนินกำรด้ำนงำนจัดท ำวำรสำรวิชำกำรและกำรบริหำรกำรศึกษำ ประสำนงำนกับ
คณะกรรมกำรบรรณำธิกำรวำรสำรในกำรวำงแผนและก ำหนดนโยบำย บริหำรจัดกำร
ระบบรับบทควำมออนไลน์ และด ำเนินกำรคัดกรองเบื้องต้น ประสำนงำนและติดตำม
ผลกำรพิจำรณำบทควำมจำกผู้ทรงคุณวุฒิ และแจ้งผลแก่ผู้เขียนด ำเนินกำร
บรรณำธิกำรกิจ จัดรูปแบบ จัดหน้ำ และพิสูจน์อักษรบทควำม ประสำนงำนกำรพิมพ์ 
และเผยแพร่วำรสำรบนแพลตฟอร์มออนไลน์ สนับสนุนกำรขึ้นทะเบียนและรักษำ
สถำนะวำรสำรในฐำนข้อมูล 
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1.4 ศูนย์วิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู   
 1.4.1 หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

 ด ำเนินกำรวำงแผนและพัฒนำงำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพครู ให้สอดคล้องกับ
เป้ำหมำยของคณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ที่สำมำรถท ำให้ขั้นตอน
กำรด ำเนินงำน กระบวนกำรต่ำง ๆ มีประสิทธิภำพ 

  

 1.4.2 หน่วยสนับสนุนโครงการงานวิชาการและงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
 ด ำเนินกำรสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรโครงกำรด้ำนวิชำกำรของคณะครุศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ สำมำรถก ำหนดขอบเขตงำน 
กำรวำงแผนทรัพยำกร กำรติดตำมควำมคืบหน้ำ และสำมำรถแก้ไขปัญหำที่อำจเกิดข้ึน
เฉพำะหน้ำ เพ่ือให้โครงกำรเกิดควำมส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ถ่ำยทอดควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจ แนะน ำ เป็นที่ปรึกษำให้แก่ผู้บริหำร ทีมงำน และบุคลำกรของคณะครุ
ศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ที่เกี่ยวข้องกับงำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพครู 
รวมถึงถ่ำยทอดควำมรู้และประสบกำรณ์ให้กับบุคลำกรอ่ืน เพ่ือพัฒนำศักยภำพของ
ทีมงำน 
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2.4 โครงสร้างโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
2.4.1 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยบริหารทั่วไป หน่วยบริหารวิชาการ 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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2.4.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

หน่วยบริหารทั่วไป 
– ปฏิบัติงำนด้ำนนโยบำยและแผน 
– ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและงบประมำณ 
– ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุและครุภัณฑ์ 
– ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรและสำรบรรณ 
– ปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรงำนบุคคล 

คณะครุศาสตร ์

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

โรงเรียนสาธิต 

หน่วยบริหารวิชาการ 
– ปฏิบัติงำนด้ำนหลักสูตรและกำรสอน 
– ปฏิบัติงำนด้ำนกิจกรรมนักเรียน 
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2.4.3 โครงสร้างอัตราก าลังโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ สายสนับสนุน 
 
 

 
 
 
 
 

หมำยเหต ุ
*  ข้ำรำชกำร **  พนักงำนฯ 
***  พนักงำนรำชกำร ****  ลูกจ้ำงประจ ำ 
*****  ลูกจ้ำงช่ัวครำว  

– น.ส.เพ็ญจิต  ใจเอื้อ 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร  
– นำงลัดดำวัลย์  สวนสุข 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  
– น.ส.รัชน ู ทองเพชรนิล 
 ** นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร  
 

หน่วยบริหารทั่วไป (3) หน่วยบริหารวิชาการ (1) 

– นำงดรุณี  แก้วเอ่ียม 
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  

ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต 
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โครงสร้างอัตราก าลัง โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 14 อัตรา  

 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 โรงเรียนสาธิต      
1. หน่วยบริหารทั่วไป 0002 น.ส.เพ็ญจิต ใจเอ้ือ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0001 นำงลัดดำวัลย์ สวนสุข เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0003 น.ส.รัชน ูทองเพชรนิล นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
2. หน่วยบริหารวิชาการ 0036 นำงดรุณี แก้วเอ่ียม นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 1. หน่วยบริหำรงำนทั่วไป 
2. หน่วยบริหำรวิชำกำร 
 

1. หน่วยบริหารทั่วไป  3 อัตรา 
 1.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  2 อัตรำ 
 1.2 นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
2. หน่วยบริหารวิชาการ  1 อัตรา 
 2.1 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 

1. หน่วยบริหารงานทั่วไป 
 1.1 
 
 
 

ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน 
 – งำนแผนและโครงกำร 
 – งำนกำรจัดสรรงบประมำณ 
 – งำนกำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้งบประมำณ  

และผลกำรด ำเนินงำน 
 – งำนกำรบริหำรควำมเสี่ยง/ควบคุมภำยใน 
 – งำนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 – งำนประชำสัมพันธ์ 
 – งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 1.2 
 
 
 
 
 
 1.3
  
 
 
 

ปฏิบัติงานด้านการเงินและงบประมาณ/หน่วยพัสดุและครุภัณฑ์ 
 – งำนกำรเบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณและเงินงบประมำณแผ่นดิน ด ำเนินกำร
เบิกจ่ำยเรื่องต่ำง ๆ งำนจัดท ำงบประมำณแผ่นดินและงบประมำณรำยได้ 
 – งำนกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนบุคลำกร 
 – กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนงบประมำณ 
 – จัดท ำบัญชีรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงินงำนนโยบำยและแผน 
ปฏิบัติงานด้านธุรการและสารบรรณ 
 – งำนระบบ e-office 
 – งำนระบบสำรบริรณ 
 – งำนบุคลำกรและอัตรำก ำลัง 
 – งำนเลขำนุกำร งำนกำรประชุม 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 1.4 ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล 
2. หน่วยบริหารวิชาการ   
 2.1 ปฏิบัติงานด้านหลักสูตรและการสอน 

 – งำนสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของหลักสูตร 
 – งำนสนับสนุนกำรแขง่ขันทำงวิชำกำร 

  

 2.2 ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักเรียน 
 – งำนกำรวำงแผนงำนกิจกำรนักเรียน 
 – งำนกำรบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 – งำนกำรส่งเสริมพัฒนำให้นักเรียนมีวินัยคุณธรรมจริยธรรม 
 – งำนกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 – งำนกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนกิจกำรนักเรียน 
 – งำนพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 
 – งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำ นักเรียน 
 – งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
 – งำนกิจกรรมลูกเสือ 
 – งำนคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 
 – งำนฝึกทักษะ 
 – งำนแนะแนวเพ่ือกำรศึกษำต่อและอำชีพ 
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โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
สายสนับสนุน 

 
3.  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

ส ำนักงำนคณบดี 
ภำควิชำเทคโนโลยีกำรเกษตร 
ภำควิชำเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 
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3. โครงสร้างคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
3.1 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

ส านักงานคณบดี ภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร ภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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3.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 
 

คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

รองคณบดี 

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยธุรกำรและสำรบรรณ 
– หน่วยงำนบริหำรบคุลำกร 
– หน่วยพัสดุและครุภณัฑ ์
– หน่วยกำรเงินและงบประมำณ 
– หน่วยนโยบำยและแผน 
– หน่วยเลขำนุกำร 

งานบริหารวิชาการ 
– หน่วยประกันคณุภำพ 
– หน่วยส่งเสริมวิชำกำร 
– หน่วยส่งเสริมกำรจัดกำรเรียน 

กำรสอน 

งานบริหารกิจการนักศึกษา 
– หน่วยบริกำรนักศึกษำ 
– หน่วยห้องปฏิบัติกำร 
– หน่วยวิทยบริกำรฯ 
– หน่วยกิจกรรมนักศึกษำ 

– สำขำเทคโนโลยีอตุสำหกรรม 
– สำขำกำรออกแบบสร้ำงสรรคเ์ชิงธุรกิจ 
– สำขำกำรออกแบบผลติภณัฑ์และกรำฟิก 
– สำขำวิศวกรรมไฟฟ้ำอุตสำหกรรม 
– สำขำวิศวกรรมพลังงำน 
– สำขำวิศวกรรมเครื่องกล 
– สำขำวิศวกรรมโลจิสติกส ์
– สำขำวิศวกรรมโยธำ 
– สำขำวิศกรรมคอมพิวเตอร์และ

ปัญญำประดิษฐ์ 

– สำขำเกษตรศำสตร์  
 วิชำเอกเทคโนโลยีกำรผลติพืช 
– สำขำเกษตรศำสตร์  
 วิชำเอกเทคโนโลยีกำรผลติสตัว์ 
– สำขำเกษตรศำสตร์  
 วิชำเอกเทคโนโลยีกำรเพำะเลี้ยงสตัว์น้ ำ 
– สำขำเทคโนโลยีกำรอำหำรและโภชนำกำร ศูนย์วิจัยและพัฒนาก าลังคน  

และนวัตกรรมเพ่ืออนาคต 
– หน่วยวจิัยและนวัตกรรม 
– หน่วยพัฒนำก ำลังคน 

ภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร ส านักงานคณบดี 
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3.3 โครงสร้างอัตราก าลังคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม สายสนับสนุน 
 

 
 
 
 

– นำยดรณัภพ อุดไชย  
 ** นักวิทยำศำสตร์ปฏบิัติกำร 
– นำยธนำธร ศักดิ์ดี   
 ** นักวิทยำศำสตร์ปฏบิัติกำร 

– นำงอุทุมพร ธะในสวรรค์   
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
– น.ส.ปิยนุช ภูกันแก้ว   
 ** นักวิทยำศำสตร์ปฏบิัติกำร 
– นำยธีรภัทร บญุมี   
 ** นักวิทยำศำสตร์ปฏบิัติกำร 

– นำงสุประวณี์ สิทธิอัครำนนท์   
 ** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร  
– น.ส.ศศิธร พรมอยู่   
 ** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร  
– น.ส.คณกร โพธิ์ใบ   
 ** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร  
– น.ส.มยรุำ สิทธิ   
 *** นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
– นำงมัณฑนำ ปิยะภำณี  
 ***** นักวิชำกำรพัสด ุ

– น.ส.เยำวเรศ ภเูมืองปำน 
 ** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 
– นำยมนตรี ทองเชื้อ   
 ** นักวิชำกำรสัตวบำลปฏิบัติกำร 
– นำยฉัตรชัย สุขมุ   
 ***** พนักงำนเลี้ยงสัตว์  
 

หมำยเหต ุ
*  ขำ้รำชกำร **  พนักงำนฯ 
***  พนักงำนรำชกำร ****  ลูกจำ้งประจ ำ *****  ลกูจ้ำงชั่วครำว 

ศูนย์วิจัยและพัฒนาก าลังคนและ
นวัตกรรมเพ่ืออนาคต (2) 

(หัวหน้ำศูนย์วิจัยและพัฒนำฯ)
ก ำลังคน 

คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

ส านักงานคณบดี (13 อัตรา) 
นำงสุประวณี์  สิทธิอัครำนนท์ (รกัษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี) 

งานบริหารทั่วไป (5) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนท่ัวไป) 

งานบริหารวิชาการ (3) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนวิชำกำร) 

งานบริหารกิจการนักศึกษา (3) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรกิจกำรนักศึกษำ) 
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โครงสร้างอัตราก าลัง คณะคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 13 อัตรา  

 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 คณะคณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 นำงสุประวีณ์ สิทธิอัครำนนท์ รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำว่ำ 

1. งานบริหารทั่วไป 0330 นำงสุประวีณ์ สิทธิอัครำนนท์ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0335 น.ส.ศศิธร พรมอยู่ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0338 น.ส.คณกร โพธิ์ใบ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0004 น.ส.มยุรำ สิทธ ิ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน พนักงำนรำชกำร อัตรำมีคนครอง 
  3059 นำงมัณฑนำ ปิยะภำณี นักวิชำกำรพัสดุ ลูกจ้ำงชั่วครำว อัตรำมีคนครอง 

2. งานบริหารวิชาการ 0337 นำงอุทุมพร ธะในสวรรค์ นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0333 น.ส.ปิยนุช ภูกันแก้ว นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0830 นำยธีรภัทร บุญมี นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

3. งานบริหารกิจการนักศึกษา 0331 น.ส.เยำวเรศ ภูเมืองปำน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0334 นำยมนตรี ทองเชื้อ นักวิชำกำรสัตวบำลปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  3061 นำยฉัตรชัย สุขุม พนักงำนเลี้ยงสัตว์ ลูกจ้ำงชั่วครำว อัตรำมีคนครอง 

4. ศูนย์วิจัยและพัฒนาก าลังคน
และนวัตกรรมเพื่ออนาคต 

0819 นำยดรัณภพ อุดไชย นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
 0827 นำยธนำธร ศักดิ์ดี นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  ส านักงานคณบดี ส านักงานคณบดี 
1. งำนบริหำรทั่วไป 
2. งำนบริหำรวิชำกำร 
3. งำนบริหำรกิจกำร

นักศึกษำ 
4. ศูนย์วิจัยและพัฒนำ

ก ำลังคนและนวัตกรรม
เพ่ืออนำคต 

1. หัวหน้าส านักงานคณบดี (ว่าง) 
2. งานบริหารทั่วไป  5  อัตรา 
 2.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 3 อัตรำ 
 2.2 นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 1 อัตรำ 
 2.3 นักวิชำกำรพัสดุ 1 อัตรำ 
3. งานบริหารวิชาการ  3  อัตรา 
 3.1 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 3.2 นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร  2 อัตรำ 
4. งานบริหารกิจการนักศึกษา  3  อัตรา 
 4.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 4.2 นักวิชำกำรสัตวบำลปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 4.3 พนักงำนเลี้ยงสัตว์  1 อัตรำ 
5. ศูนย์วิจัยและพัฒนาก าลังคนและนวัตกรรม 

เพื่ออนาคต  2 อัตรา 
 5.1 นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร  2 อัตรำ 

1. งานบริหารทั่วไป 
 1.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.2 

หน่วยธุรการและสารบรรณ 
1. ลงทะเบียนรับหนังสือภำยใน/เอกสำรภำยในรูปแบบกระดำษลงรับด้วยระบบ

ประทับตรำ 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือภำยนอกและภำยใน ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(e-office) 
3. จัดท ำแฟ้มเอกสำรและจัดเก็บเอกสำรหนังสือเข้ำแยกประเภทหนังสือ 
4. พิมพ์เอกสำรคณะฯ และเอกสำรของคณำจำรย์ภำยในคณะ เช่น บันทึกข้อควำม 

หนังสือรำชกำร ค ำสั่ง ประกำศ ฯลฯ 
5. ดูแลแบบฟอร์มต่ำง ๆ ในล๊อคเกอร์คณะ 
หน่วยงานบริหารบุคลากร 
1. ดูแลด้ำนกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของคณำจำรย์และบุคลำกรของคณะฯ 
2. ดูแลด้ำนทะเบียนวันลำของคณำจำรย์และบุคลำกรของคณะฯ 
3. ประสำนงำนให้ข้อมูลเกี่ยวกับงำนคณะฯและเกี่ยวกับกลุ่มงำน  ต่ำง ๆ ภำยใน

คณะฯ 
4. งำนกำรต่อสัญญำจ้ำงอำจำรย์และบุคลำกร 
5. ดูแลเกี่ยวกับกำรขอผลงำนทำงวิชำกำร  (ผศ.รศ.ศ) ของคณำจำรย์ 
6. งำนบริกำรรับจดหมำยของคณะ อำจำรย์และบุคลำกร 
7. งำนกรอบอัตรำก ำลัง 
8. งำนพัฒนำบุคลำกร 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 1.3 หน่วยพัสดุและครุภัณฑ์ 
1. งำนท ำทะเบียนคุมกำรเบิก-จ่ำย 
2. งำนตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและเบิก – จ่ำยเงิน / เงิน

งบประมำณแผ่นดิน /งบ บ.กศ / งบ กศ.บป / 
3. งำนเบิก-จ่ำย กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง วัสดุ ครุภัณฑ์ งำนซ่อมแซม งำนจ้ำงเหมำบริกำร

ต่ำง ๆ 
4. งำนบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงของส ำนักงำนคณบดี

และท่ีสำขำมอบหมำยให้ด ำเนินกำร 
5. งำนบันทึกข้อมูลในระบบ e-GPด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงของส ำนักงำนคณบดีและที่

สำขำมอบหมำยให้ด ำเนินกำร 
6. งำนจัดเก็บส ำเนำเรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำง / ครุภัณฑ์ 
7. งำนบันทึกข้อมูลในระบบส่งระบบรับ-ส่งและติดตำมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน 
8. งำนสรุปรำยกำรครุภัณฑ์และตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ ำปี  และลงบันทึกข้อมูล

ครุภัณฑ์ใน ระบบ e-Asset 
9. งำนตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนข้อมูลกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ หรือเสื่อมสภำพ

ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนข้อมูลกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ หรือเสื่อมสภำพ 
10. งำนท ำกำรเบิกจ่ำยเกี่ยวกับทุนวิจัยในชั้นเรียน 
11. งำนตรวจสอบหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุและเก็บส ำเนำ 

หลักฐำนในกำรขออนุญำตเบิกจ่ำย เงินทุกประเภทเพ่ือกำรตรวจสอบ 
12. งำนบันทึกทะเบียนประวัติกำรซ่อมแซมและดูแลรักษำ 
13. งำนประสำนงำนเพ่ือติดตำมกำรเบิกจ่ำย 
14. งำนโครงกำรยุทธศำสตร์เพ่ือกำรพัฒนำของมหำวิทยำลัยฯ 
15. งำนประชุมตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 16. งำนจัดท ำเอกสำรและตรวจสอบเอกสำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง กำรเบิกจ่ำย เงิน
งบประมำณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมำณ ด้วยระบบ 3 มิติ (Acct3D) 

17. งำนจัดท ำเอกสำรและตรวจสอบเอกสำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง กำรเบิกจ่ำย  
เงินงบประมำณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมำณ ด้วยระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐ e-GP 

18. งำนบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่งและติดตำมเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน ด้วยระบบ รับ-
ส่งและติดตำมเอกสำร-จ่ำยเงิน ด้วยระบบ regis.nsru.ac.th 

19. งำนจัดท ำบันทึกทะเบียนคุมพัสดุต่ำง ๆ 
20. งำนประชุมตำมที่ได้รับมอบหมำย 
21. กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
22. งำนอนุมัติประกำศกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

  

 1.4 หน่วยการเงินและงบประมาณ 
1. ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ รำยไตรมำส 
2. จัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยทุนอุดหนุดกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ 
3. กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม. 
4. จัดท ำกำรเบิกจ่ำยค่ำสอน 
5. งำนบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ         
6. งำนบันทึกข้อมูลในระบบส่งระบบรับ-ส่งและติดตำมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน 
7. กำรจัดท ำขอกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี 
8. งำนเบิกจ่ำยค่ำบทควำมวิจัยที่ได้รับกำรตีพิมพ์ 
9. งำนกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 
10. งำนเกี่ยวกับกำรตรวจเอกสำรโครงกำรขอใช้งบประมำณ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 11. งำนเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในแต่ละโครงกำร/งำนเบิกค่ำตอบแทนวิทยำกร/งำนเบิก
ค่ำอำหำรกลำงวัน อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

12. งำนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปนิเทศนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ/
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปเข้ำร่วมประชุม/ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปอบรม/
สัมมนำ 

13. กำรเบิกเงินเดือนเจ้ำหน้ำที่และอำจำรย์/เบิกเงินค่ำต ำแหน่งทำงวิชำกำร/เบิกเงิน
ค่ำต ำแหน่งบริหำร/เบิกเงินตอบแทนรำยเดือนเท่ำกับอัตรำเงินประจ ำต ำแหน่ง
บริหำร/เบิกเงินเดือนของลูกจ้ำงชั่วครำว/เบิกเงินประกันสังคมของลูกจ้ำง
ชั่วครำว/เบิกเงินเพ่ิมค่ำประสบกำรณ์ของลูกจ้ำงชั่วครำว 

14. กำรบันทึกโครงกำร/กิจกรรม ระบบ eMENSCR 

  

 1.5 หน่วยนโยบายและแผน 
1. กำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์คณะเทคโนโลยีกำรเกษตรและเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 
2. กำรจัดท ำรำยละเอียดค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปีงบประมำณ 
3. กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ 
4. กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงิน ประจ ำปีงบประมำณ 
5. กำรติดตำม ประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำยกำรประจ ำปี

งบประมำณ 
6. กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีงบประมำณ 
7. กำรจัดท ำรำยงำนผลตัวชี้วัดแผนยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
8. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดกำรจัดกำรกลุ่มสถำบันอุดมศึกษำในรอบ

ปีงบประมำณ 
9. กำรรำยงำนสรุปข้อมูลและผลกำรด ำเนินงำนของคณะ (SSR) 
10. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
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 11. จัดท ำเอกสำรขออนุมัติ (โอน/เปลี่ยนแปลงรำยละเอียด) งบประมำณฯ ของคณะฯ 
และของสำขำวิชำ 

  

 1.6 หน่วยเลขานุการ 
1. จัดเตรียมเอกสำรงำนประชุมส ำหรับกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรคณะ ฯ / 

กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ ฯ / กำรประชุมคณำจำรย์และบุคลำกร
คณะฯ / กำรประชุมเครือข่ำยคณะเทคโนโลยีกำรเกษตรและเทคโนโลยี
อุตสำหกรรมภำคเหนือ 8 สถำบัน / กำรประชุมต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2. จดบันทึกกำรประชุม 
3. จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

  

2. งานบริหารวิชาการ   
 2.1 หน่วยประกันคุณภาพ 

1. งำนเตรียมควำมและเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสำร/หลักฐำนที่สนับสนุนกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับคณะ 

2. งำนจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพ (Quality Improvement Plan) ระดับคณะ  
3. งำนติดตำม รวบรวม สรุปผลข้อมูลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพ

กำรศึกษำระดับคณะ ตำมรอบระยะเวลำ 
4. งำนจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับคณะ 
5. งำนกำรประสำน/จัดเตรียมควำมพร้อมรองรับกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
6. กิจกรรมกำรตรวจ ติดตำม และประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับคณะ 
7. บันทึกข้อมูลรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับคณะ เข้ำสู่ระบบ CHE QA 

Online 
8. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับมหำวิทยำลัย 
9. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยนอก (สมศ.) 
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 10. งำนจัดเตรียมควำมพร้อม เพื่อรองรับกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยใน ระดับหลักสูตร 

11. ก ำกับ ติดตำมกำรจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพ (Quality Improvement Plan) 
ระดับหลักสูตร  

12. ก ำกับ ติดตำมสรุปผลข้อมูลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
ระดับหลักสูตร ตำมรอบระยะเวลำ 

13. งำนจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร 
14. งำนกำรประสำน/จัดเตรียมควำมพร้อมรองรับกำรตรวจประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำ 
15. กิจกรรมกำรตรวจ ติดตำม และประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร 
16. บันทึกข้อมูลรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร เข้ำสู่ระบบ CHE 

QA Online 
17. งำนกำรจัดกำรควำมรู้คณะเทคโนโลยีกำรเกษตรและเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 
18. งำนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ (ITA) 
19. งำนกำรจัดท ำขอ้มูลเป้ำหมำยกำรพัฒนำที่ยั่งยืน (Sustainable Development 

Goals: SDGs) 
20. งำนจัดท ำรำยงำนผลข้อมูลตำมตัวชี้วัดกำรด ำเนินงำนของคณะ

เทคโนโลยีกำรเกษตรและเทคโนโลยีอุตสำหกรรม (SSR) 
21. งำนจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดกำรจัดกลุ่มสถำบันอุดมศึกษำ  

(U-Multirank) 
22. งำนจัดท ำโครงกำรรำงวัลพระปกเกล้ำ ด้ำนส ำนึกพลเมือง 
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 2.2 หน่วยส่งเสริมวิชาการ 

1. กำรปฏิบัติงำนกำรรับ – ส่งผลกำรเรียน 
2. กำรปฏิบัติงำนกำรเกี่ยวกับกำรสอบปลำยภำค 
3. รวบรวมเอกสำรและจัดเก็บเอกสำรที่เกี่ยวกับหลักสูตรของคณะ   
4. กำรปฏิบัติงำนจัดท ำประวัติและเสนอขออนุมัติอำจำรย์พิเศษ 
5. กำรปฏิบัติงำนกำรติดต่อประสำนงำน 

  

 2.3 หน่วยส่งเสริมการจัดการเรียนการสอน 
1. สนับสนุนกำรเรียนกำรสอน งำนวิจัย และปัญหำพิเศษ 
2. ควบคุม และก ำกับดูแลกำรใช้งำนเครื่องมือวิทยำศำสตร์ 
3. ควบคุมกำรเบิก-จ่ำย อุปกรณ์ สำรเคมี และวัสดุฝึก 
4. ส ำรวจและวำงแผน เพื่อจัดหำหรือจัดซื้อ สำรเคมี ตลอดจนวัสดุเครื่องมือ วัสดุฝึก 

อุปกรณ์งำนครัวเพ่ิมเติมหรือทดแทนที่ใช้หมดไปให้พอเพียงกับกำรเรียนกำรสอน
แต่ละภำคกำรศึกษำ 

  

3. งานบริหารกิจการนักศึกษา   
 3.1 หน่วยบริการนักศึกษา 

1. งำนเทียบโอนผลกำรเรียน 
2. งำนค ำร้องขอออกฝึกปฏิบัติกำร CWIE ของนักศึกษำผ่ำนระบบ CWIE Database 
3. งำนจัดท ำโครงกำรส ำหรับกำรนิเทศงำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
4. งำนจัดท ำโครงกำรอบรมต่ำง ๆ ที่เก่ียวกับกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและสหกิจ

ศึกษำ 
5. ดูแล ตรวจสอบข้อมูลบนระบบฐำนข้อมูล cwie database ของคณะ

เทคโนโลยีกำรเกษตรและเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 
6. กำรปฏิบัติงำนกำรประสำนงำนเกี่ยวกับค ำร้องต่ำง ๆ 
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 3.2 หน่วยห้องปฏิบัติการ 
1. งำนสนับสนุนห้องปฏิบัติกำร ด้ำนกำรเรียนกำรสอน วิจัยและปัญหำพิเศษ 
2. งำนจัดท ำบัญชีครุภัณฑ์ 
3. งำนซ่อมบ ำรุง 
4. งำนฟำร์ม 

  

 3.3 หน่วยวิทยบริการฯ 
1. ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์กิจกรรมหรือโครงกำรต่ำง ๆ 
2. บันทึกภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหวในกิจกรรม/โครงกำร/สัมมนำต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับทุกสำขำวิชำภำยในคณะเทคโนโลยีกำรเกษตรและเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 
3. จัดท ำ Video Presentation เพ่ือแนะน ำกิจกรรมของคณะ 
4. จัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์กิจกรรมต่ำง ๆ ของคณะ 
5. ประชำสัมพันธ์ควำมเคลื่อนไหวของคณะและข่ำวสำรข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับคณะผ่ำน

ทำง Social Media, Website 
6. ตอบค ำถำมและข้อสงสัยของประชำชนหรือผู้ที่สนใจเกี่ยวกับคณะ 

  

 3.4 หน่วยกิจกรรมนักศึกษา 
1. จัดท ำแผนกิจกำรนักศึกษำ 
2. งำนจัดอบรมโครงกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำศักยภำพนักศึกษำ 
 2.1 งำนจัดอบรมโครงกำรส่งเสริมทักษะแก่นักศึกษำ โครงกำรสหกิจศึกษำและ

กำรศึกษำเชิงบูรณำกำรกับกำรท ำงำน (CWIE) 
 2.2 งำนจัดโครงกำรเตรียมควำมพร้อมส ำหรับนักศึกษำ 
3. งำนด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
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4. ศูนย์วิจัยและพัฒนาก าลังคนและนวัตกรรมเพื่ออนาคต   
 4.1 หน่วยวิจัยและนวัตกรรม 

1. ให้บริกำรกำรใช้เ ครื่องมือ อุปกรณ์ห้องปฏิบัติกำรกลำง และดูแลกำรใช้เครื่องมือ
ทำงด้ำนวิศวกรรม ไฟฟ้ำ ระบบรำง และเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 

2. กำรยื่นขอรับทุนสนับสนุนงำนวิจัยของคณะ 
3. งำนเบิกจ่ำยทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ 
4. งำนวำรสำรวิชำกำร 

  

 4.2 หน่วยพัฒนาก าลังคน 
1. งำนจัดอบรมโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
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โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
สายสนับสนุน 

 
4.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ส ำนักงำนคณบดี 
ภำควิชำมนุษยศำสตร ์
ภำควิชำสังคมศำสตร ์
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4. โครงสร้างคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
4.1 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี ภาควิชาสังคมศาสตร์ ภาควิชามนุษยศาสตร์ 
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4.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

 

 

คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

รองคณบดี 

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยธุรกำร 
– หน่วยบริหำรงำนบุคคล 
– หน่วยนโยบำยและแผน 
– หน่วยกำรเงินและพัสด ุ
– หน่วยประชุมและเลขำนุกำร 

งานนบริหารกิจการนักศกึษา 
– หน่วยพัฒนำนักศึกษำ 
– หน่วยทุนกำรศึกษำและ

สวัสดิกำรนักศึกษำ 

งานบริหารวิชาการ 
– หน่วยส่งเสริมวิชำกำร 

และงำนทะเบยีน 
– หน่วยประกันคณุภำพกำรศึกษำ 
– หน่วยเทคโนโลยสีำรสนเทศ 
– หน่วยโสตทัศนศึกษำ 
– หน่วยประชำสัมพันธ์ 

– สำขำสังคมวิทยำ 
– สำขำรัฐศำสตร ์
– สำขำนิติศำสตร ์
– สำขำประวัติศำสตร ์
– สำขำภูมศิำสตร ์

ศูนย์ภาษา 
– หน่วยบริหำรงำนท่ัวไป 
– หน่วยวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
– หน่วยประกันคณุภำพ

กำรศึกษำภำษำอังกฤษ 

ส านักงานคณบดี ภาควิชาสังคมศาสตร์ 

– สำขำภำษำไทย 
– สำขำภำษำต่ำงประเทศ 
– สำขำปรัชญำและศำสนำ 
– สำขำดนตร ี
– สำขำศิลปกรรม 
– สำขำนำฏศลิป ์

ภาควิชามนุษยศาสตร์ 
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4.3 โครงสร้างอัตราก าลังคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ สายสนับสนุน 
 

 
 

 

– นำยศักดิณ์รงค์ ทิพวรรณ ์
 ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร 
– ว่ำท่ี ร.ต.อนุ  คุ้มเพชร 
 ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัตกิำร 
– น.ส.ศิชำรักษ์ มั่งม ี
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
– นำยศรพิชัย  โนนทอง 
 ** นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำปฏิบตัิกำร 

– น.ส.สดใส เลิศเดช 
 ** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร 
– น.ส.นิชำพัฒน์ จันทร์ลอย 
 ** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 
– นำงดวงใจ  ฉ่ ำมะนำ 
 ** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 
– น.ส.อุษำ สวัสดีสุข 
 *** นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
– น.ส.ขวัญเรือน กระจ่ำงเอีย่ม 
 ** ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ปฏิบตัิงำน 

– นำยกิติวัฒน์  เวียงแก้ว  
 ***** นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 

คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี (14 อัตรา) 
(หัวหน้ำส ำนักงำนคณบด)ี 

งานบริหารทั่วไป (5) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนท่ัวไป) 

งานบริหารวิชาการ (4) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนวิชำกำร) 

งานบริหารกิจการนักศึกษา (1) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรกิจกำรนักศึกษำ) 

ศูนย์ภาษา (4)  
(หัวหน้ำศูนย์ภำษำ) 

– น.ส.วิภำวรรณ พงษ์ประเสริฐ 
 ** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 
– นำงรุ่งทิวำ  ปำนพุ่ม 
 ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัตกิำร 
– นำยธีรภัทร ปำนพุม่  
 ** ผู้ปฏิบัติงำนบริหำรปฏิบตัิงำน 
– นำยธิติ  พรหมสูตร์  
 ***** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร ์

หมำยเหต ุ
*  ขำ้รำชกำร **  พนักงำนฯ 
***  พนักงำนรำชกำร ****  ลูกจำ้งประจ ำ 
*****  ลกูจ้ำงชั่วครำว 
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โครงสร้างอัตราก าลัง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 14 อัตรา  

 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

  หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 
 

อัตรำว่ำง 

1. งานบริหารทั่วไป 0344 น.ส.สดใส เลิศเดช เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0348 น.ส.นิชำพัฒน์ จันทร์ลอย เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0343 นำงดวงใจ ฉ่ ำมะนำ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0003 น.ส.อุษำ สวัสดีสุข นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร พนักงำนรำชกำร อัตรำมีคนครอง 
  0345 น.ส.ขวัญเรือน กระจ่ำงเอ่ียม ผู้ปฏิบัติงำนบริหำรปฏิบัติงำน พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

2. งานบริหารวิชาการ 0349 นำยศักดิ์ณรงค ์ทิพวรรณ์ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0346 ว่ำที ่ร.ต.อนุ คุ้มเพชร นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0354 น.ส.ศิชำรักษ์ มั่งมี นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0350 นำยศรพิชัย โนนทอง นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

3. งานบริหารกิจการนักศึกษา 3064 นำยกิติวัฒน์ เวียงแก้ว นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ ลูกจ้ำงชั่วครำว อัตรำมีคนครอง 
4. ศูนย์ภาษา 1030 น.ส.วิภำวรรณ พงษ์ประเสริฐ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

  0361 นำงรุ่งทิวำ ปำนพุ่ม นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0362 นำยธีรภัทร ปำนพุ่ม ผู้ปฏิบัติงำนบริหำรปฏิบัติงำน พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  3062 นำยธิติ พรหมสูตร์ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ลูกจ้ำงชั่วครำว อัตรำมีคนครอง 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ส านักงานคณบดี ส านักงานคณบดี 
1. งำนบริหำรทั่วไป 
2. งำนบริหำรวิชำกำร 
3. งำนบริหำรกิจกำร

นักศึกษำ 
4. ศูนยภ์ำษำ 

1. หัวหน้าส านักงานคณบดี (ว่าง) 
2. งานบริหารทั่วไป  5  อัตรา 
 2.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 1 อัตรำ 
 2.2 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 2 อัตรำ 
 2.3 นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร  

1 อัตรำ 
 2.4 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำรปฏิบัติงำน  1 อัตรำ 
 

3. งานบริหารวิชาการ  4  อัตรา 
 3.1 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร 1 อัตรำ 
 3.1 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 3.2 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 3.3 นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 

4. งานบริหารกิจการนักศึกษา  1  อัตรา 
 4.1 นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ  1 อัตรำ 
 

5. ศูนยภ์าษา  4 อัตรา 
 5.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 5.2 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 5.3 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำรปฏิบัติงำน  1 อัตรำ 
 5.4 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์  1 อัตรำ 
 

1. งานบริหารทั่วไป 
 1.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.2 
 
 

หน่วยธุรการ 
1. กำรรับเอกสำรหนังสือรำชกำร 
2. กำรส่งเอกสำรหนังสือรำชกำร 
3. กำรพิมพ์หนังสือรำชกำร 
4. งำนเกษียณหนังสือเพ่ือเสนอผู้บริหำร 
5. ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-office   
6. งำนด้ำนเรื่องไปรำชกำรของบุคลกำรคณะมนุษยฯ 
7. ปฏิบัติงำนงำนด้ำนจัดท ำข้อควำมด้ำนงำนวิชำกำร เช่นรำยชื่อคณะกรรมกำรสอบ

สัมภำษณ์/กรรมกำรสอบวัดแววควำมเป็นครู /คณะกรรมกำรวัดควำมสำมำรถ
พิเศษของนักศึกษำในรอบต่ำง ๆ /เกณฑ์กำรรับนักศึกษำภำคปกติ/กศ.บป /
รำยกำรจัดสอนภำคปกติและกศ.บป/แผนกำรสอนนักศึกษำภำค 

8. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำประกำศ เรื่องกำรเลื่อนสอบ และขอสอบของนักศึกษำทั้งภำค
ปกติและ กศ.บป 

หน่วยบริหารงานบุคคล 
1. กำรบริหำรจัดกำร งำนกำรลำกิจ ลำป่วย ลำคลอด และกำรลำไปฝึกอบรม ฯลฯ  
2. กำรขอก ำหนดต ำแหน่งผลงำนทำงวิชำกำรระดับสำยวิชำกำรของคณะ 
3. ปฏิบัติงำนบรรจุแต่งตั้ง กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงฝ่ำย

วิชำกำร  ฝ่ำยสนับสนุน  พนกังำนรำชกำร และฝ่ำยลูกจ้ำงชั่วครำว ทั้งหมดของ
คณะฯ 

4. ปฏิบัติงำนแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร ประจ ำปีงบประมำณ  
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 5. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำเรื่องกำรต่อสัญญำจ้ำงอำจำรย์พนักงำนมหำวิทยำลัยที่ต่อ
สัญญำจ้ำง 60 ปี 

6. ปฏิบัติงำนด้ำนกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในคณะ 
7. ปฏิบัติงำนด้ำนกำรกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 

พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำและ พนักงำนรำชกำร ของคณะฯ 
8. ปฏิบัติงำนด้ำน กำรสรรหำคณะกรรมกำรสภำวิชำกำรจำกผู้ทรงคุณวุฒิ และ

คณำจำรย์ประจ ำ 

  

 1.3 หน่วยนโยบายและแผน 
1. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
2. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำแผนกรอบอัตรำก ำลัง 
3. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำแผนงบลงทุน 
4. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำกำรวิเครำะห์ต้นทุนต่อหน่วย 
5. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำขอตั้งงบประมำณประจ ำปีหน่วยกำรเงินและพัสดุ 
6. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำเรื่องกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย 
7. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลงำนของ

คณะฯ (SSR) 
8. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร

คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
9. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดแผนยุทธศำสตร์คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
10. ปฏิบัติงำนด้ำนแผนบริหำรควำมเสี่ยง (Risk Management Plan) และจัดท ำ

รำยงำนผลกำรบริกำรควำมเสี่ยง คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
11. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำรำยละเอียดค ำขอตั้งงบประมำณ 
12. ปฏิบัติงำนด้ำนตรวจสอบโครงกำร  

  



 
199

 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 13. ปฏิบัติงำนด้ำนติดตำมกำรเบิกจ่ำยและกำรจัดท ำรำยงำน 
14. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำรำยงำนประจ ำปี 
15. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำรำยงำนผลกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงกำรทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 
16. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร  
17. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำรำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมพันธกิจของคณะ 

  

 1.4 หน่วยการเงินและพัสดุ 
1. ปฏิบัติงำนด้ำนกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 
2. วำงแผนและก ำหนดแนวทำงจัดท ำระบบยืมคืนวัสดุของคณะ 
3. กำรก ำหนดและร่วมจัดหำกรรมกำรด ำเนินงำนส ำรวจพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำคณะ 
4. วำงแผนและก ำำหนดแนวทำงในกำรจัดซื้อจัดหำพัสดุครุภัณฑ์เพ่ือใช้ในกำรเรียน

กำรสอน 
5. ส ำรวจรำยกำรครุภัณฑ์ของคณะที่จัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือจัดเตรียมให้ สตง เข้ำตรวจ 
6. กำรเบิกจ่ำยเงินจำกทุกแหล่งงบประมำณ 
7. ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภทฯลฯ 
8. จัดท ำเรื่องอนุมัติเบิกจ่ำยเงินทุกประเภทฯลฯ 
9. เบิกจ่ำยเงินงบประมำณทุกประเภท เงินงบประมำณแผ่นดิน  งบยุทธศำสตร์ของ

ส ำนักงำนคณะฯ และงบยุทธศำสตร์สำขำวิชำ, ECI, Softpower งบด้ำนสังคม 
(ตอบแทน/ใช้สอย/วัสดุ)  

10. เงินรำยได้โครงกำรต่ำงๆของส ำนักงำนและสำขำวิชำ(ค่ำตอบแทน/ใช้สอย/วัสดุ/
ครภุัณฑ์ (บ.กศ,กศ.บป,MOU ต ำรวจ,บริกำรวิชำกำร(โครงกำรพิเศษ),กศ.บศ. 
ฯลฯ 

11. ท ำเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร ค่ำรักษำพยำบำล 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
12. จัดท ำหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำงชั่วครำว 
13. ค่ำประกันสังคม, เงินเดือนพนักงำนมหำวิทยำลัย,เงินเดือนเจ้ำหน้ำที่Soft power, 

เงินประจ ำต ำแหน่งทำงวิชำกำรและเงินประจ ำต ำแหน่งผู้บริหำร งบประมำณ
แผ่น/งบรำยได้ คณะมนุษยศำสตร์ทุกเดือน 

14. ด ำเนินกำรตรวจเอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
15 ตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำคุณลักษณะ 
16. ก ำหนดรูปแบบรำยงำนและคุณลักษณะเฉพำะ 
17. บันทึกกำรเบิกจ่ำยในระบบโปรแกรม Growfa-MIS, ระบบบริหำรงบประมำณ

กำรเงินและกำรบัญชี และระบบติดตำมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน 
18. จัดเก็บหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
19. จัดท ำบัญชีคุมพัสดุและทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
20. ท ำธุรกรรมด้ำนกำรเงินกับธนำคำรพำนิช 
21. จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำนกำรเงิน 
22. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ทำงด้ำนกำรเงินและพัสดุ 

รวมทั้งตอบปัญหำชี้แจงและแนะน ำเรื่องเบิกจ่ำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับหน้ำที่ที่
รับผิดชอบ เพื่อให้ผู้มำรับบริกำรได้รับทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ เป็น
ประโยชน์และแจ้งผ่ำนทำงLine และ Facebook 

2.3 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 1.5 หน่วยประชุมและเลขานุการ 

1. ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 
2. ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรคณะ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
2. งำนบริหำรวิชำกำร   
 2.1 หน่วยส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1. ปฏิบัติงำนด้ำนรับส่งผลกำรเรียน 
2. ปฏิบัติงำนด้ำนรับค ำร้องเทียบโอนผลกำรเรียน 
3. ปฏิบัติงำนด้ำนรับรองหน่วยกิต 
4. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำข้อสอบ 
5. งำนวำรสำร 

  

 2.2 หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 
1. ปฏิบัติงำนกำรจัดเตรียมเอกสำรข้อมูลประกอบ 
2. จัดท ำข้อมูลตำมตัวชี้วัด 
3. รวบรวมหลักฐำนตำมตัวชี้วัด 
4. เขียนรำยงำนตำมตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมำย 
 องค์ประกอบที่ 1 กำรผลิตบัณฑิต 
 องค์ประกอบที่ 2 กำรวิจัย (4 ตัวบ่งชี้) 
 องค์ประกอบที่ 3 กำรบริกำรวิชำกำร ( 2ตัวบ่งชี้) 
 องค์ประกอบที่ 5 กำรบริหำรจัดกำร ( 2ตัวบ่งชี้) 
5. งำนมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
6. งำนด้ำน SDG 

  

 2.3 หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. ปฏิบัติงำนด้ำนระบบสหกิจศึกษำของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
2. ปฏิบัติงำนด้ำนติดตั้งและซ่อมบ ำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 
3. ติดตำมผลกำรท ำงำนของโปรแกรม หรืออุปกรณ์ท่ีติดตั้งใหม่ 
4. งำนระบบและเครือข่ำย 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 5. งำนออกแบบและพัฒนำเว็บไซต์ 
6. งำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
7. งำนออกแบบสื่อ 

  

 2.4 หน่วยโสตทัศนศึกษา 
1. งำนดูแล ตรวจสอบและบริกำร 
2. งำนดูแลห้องประชุม 

  

 2.5 หน่วยประชาสัมพันธ์ 
1. ถ่ำยภำพในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของคณะ 
2. จัดท ำสื่อโฆษณำประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครนักศึกษำ 
3. จดัท ำสื่อกำรสอน ONLINE 11 สำขำวิชำฯ 
4. ผลิตสื่อประชำสัมพันธ์ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำช

ภัฎนครสวรรค ์
5. ตัดต่อวิดีโอ/presentation ในรูปแบบแพลตฟอร์มต่ำง ๆ ที่ปรำกฏรำยกำรต่ำง ๆ

ทำงช่องยอดมนุษย์ Channel 
6 ออกแบบGraphic สื่อประชำสัมพันธ์ Bannerวิดีทัศน์ โครงกำร กิจกรรมต่ำง ๆ 
ของอำจำรย์/นักศึกษำ ภำยในคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

  

 3. งานนบริหารกิจการนักศึกษา   
 3.1 หน่วยพัฒนานักศึกษา 

1. กำรพัฒนำระบบฐำนข้อมูลศิษย์เก่ำและเครือข่ำย 
2. กำรสนับสนุนกำรจัดอบรม/ส่งเสริมทักษะชีวิตและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ

นักศึกษำ 
3. ประสำนงำนกับองค์กำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ และหน่วยงำนภำยนอก 

ทั้งภำครัฐ เอกชน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 3. ก ำกับติดตำม กำรแก้ไขกิจกรรมของนักศึกษำ เพ่ือให้เป็นไปตำมเงื่อนไขกำรส ำเร็จ
กำรศึกษำของมหำวิทยำลัย 

4. กำรแนะแนวและให้ค ำปรึกษำนักศึกษำ 

  

 3.2 หน่วยทุนการศึกษาและสวัสดิการนักศึกษา 
1. กำรประสำนงำนกำรท ำกิจกรรรมจิตสำธำรณะ ในระหว่ำงปีกำรศึกษำ 
2. กำรประสำนงำนด้ำนทุนกำรศึกษำและสวัสดิกำรของนักศึกษำ 
3. ประชำสัมพันธ์ รับสมัคร คัดเลือก และติดตำมผลกำรรับทุนกำรศึกษำ 
4. จัดสวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์พื้นฐำนแก่นักศึกษำ 
5. ประเมินผลและติดตำมผลนักศึกษำที่ได้รับทุนกำรศึกษำทุกประเภท 
6. ประสำนงำนด้ำนนักศึกษำวิชำทหำร กำรฝึกวิชำทหำร กำรผ่อนผันกำรเกณฑ์ทหำร 

  

4. ศูนย์ภาษา   
 4.1 หน่วยบริหารงานทั่วไป 

1. ด้ำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 
 1.1 กำรลงรับหนังสือ 
 1.2 กำรร่ำงหนังสือ 
2. ด้ำนบริหำรงำนบุคคล 
3. ด้ำนกำรเงิน 
4. ด้ำนพัสดุ 

  

 4.2 หน่วยวิจัยและบริการวิชาการ 
1. กำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
2. กำรด ำเนินกิจกรรมโครงกำรยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยทำงด้ำนภำษำอังกฤษของ

ศูนย์ภำษำ 
3. กำรบริกำรติดตั้งอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
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 4. กำรดูแลและซ่อมบ ำรุงคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบเครือข่ำยสื่อสำร 
รวมทั้งระบบสนับสนุนต่ำง ๆ ของศูนย์ภำษำ 

5. กำรบริกำรทดสอบควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษ อำทิ TOEIC TOEFL ITP 
6. กำรด ำเนินกำรจัดอบรมหลักสูตรภำษำอังกฤษ และภำษำอ่ืน ๆ 

  

 4.3 หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาภาษาอังกฤษ 
1. คุมสอบประกันคุณภำพภำษำอังกฤษนักศึกษำ  
2. รับค ำร้องเทียบกำรเก็บชั่วโมงตำมประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์  
3. จัดท ำแผนพัฒนำสมรรถนะทำงด้ำนภำษำอังกฤษประจ ำปี   

  

 4.4 งานบริหารวิชาการ 
1. ติดตั้งคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับศูนย์ภำษำ  
2. ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซม ตรวจสอบกำรท ำงำน แก้ไขปัญหำกำรใช้
งำนของระบบเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
3. ปรับปรุงหน้ำเว็บไซต์ ศูนย์ภำษำ 
4. อัพเดทข่ำวสำรโครงกำรต่ำง ๆ 
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โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ คณะวิทยาการจัดการ 
สายสนับสนุน 

 
5.  คณะวิทยาการจัดการ 

ส ำนักงำนคณบดี 
สำขำ 
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5. โครงสร้างคณะวิทยาการจัดการ 
5.1 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการคณะวิทยาการจัดการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะวิทยาการจัดการ 

ส านักงานคณบดี สาขา 



 
207

 

5.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในคณะวิทยาการจัดการ 
 

 

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

รองคณบดี 

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยธุรกำรและสำรบรรณ 
– หน่วยกำรเงิน 
– หน่วยพัสดุและครุภณัฑ ์
– หน่วยนโยบำยและแผน 
– หน่วยเลขำนุกำร 
– หน่วยบริหำรงำนบุคคล 

งานบริหารวิชาการ 
– หน่วยวิทยบริกำรและ

เทคโนโลย ี
– หน่วยส่งเสริมวิชำกำร

และงำนทะเบยีน 
– หน่วยมำตรฐำนและ

ประกันคณุภำพ 
– หน่วยโสตทัศนูปกรณ ์

งานบริหารกิจการนักศึกษา 
– หน่วยพัฒนำนักศึกษำ 
– หน่วยสหกิจศึกษำ 
– หน่วยสื่อสำรองค์กร 
– หน่วยแนะแนวกำรศึกษำ 
– หน่วยศิลปวัฒนธรรม 
– หน่วยทุนนักศึกษำ 

ศูนย์การจัดการนวัตกรรมและพัฒนาธุรกิจ 
– หน่วยส่งเสริมและพัฒนำนวัตกรรมทำงธุรกิจ 
– หน่วยพัฒนำและขยำยเครือข่ำยธรุกิจ 
– หน่วยกำรวิจัยและกำรพัฒนำทำงวิชำกำรท่ี

เกี่ยวข้อง 
– หน่วยพัฒนำทักษะและเสรมิสร้ำงศักยภำพ 
– หน่วยให้บริกำรที่ปรึกษำและบ่มเพำะธุรกิจ 
– พัฒนำระบบสำรสนเทศและฐำนขอ้มูลเพื่อ

กำรจัดกำรนวัตกรรม 
– หน่วยสร้ำงคณุค่ำและขับเคลื่อนเศรษฐกิจ

ฐำนรำกและชุมชน 
– หน่วยงำนยุทธศำสตร ์
– หน่วยวำรสำรวิชำกำร 
– หน่วยบริกำรวิชำกำรและกิจกำรพิเศษ 

ส านักงานคณบดี สาขาวิชา 

– สำขำกำรบญัช ี
– สำขำกำรตลำด 
– สำขำคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
– สำขำกำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์

และกำรจัดกำร 
– สำขำเศรษฐศำสตร ์
– สำขำนิเทศศำสตร ์
– สำขำกำรท่องเที่ยวและกำรโรงแรม 
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5.3 โครงสร้างอัตราก าลังคณะวิทยาการจัดการ  สายสนับสนุน 
 

 
 

 
 

– นำยหิรัญ  ศรีพินทุศร 
 ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัตกิำร  
– น.ส.พิกุล  แก้วแดง 
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  
– นำงธนิดำ  อินภิชัย 
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
 

– น.ส.ลักษณำ  ยิ้มจ ำรัส 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร 
– น.ส.จ ำเนยีร  เกิดสวัสดิ ์
 **** พนักงำนพิมพ์ (1) 
– น.ส.จิรำพร  เชิญขวัญ 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 
– น.ส.วรวีร์  บุญสิน 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 
– น.ส.วรรณกำนต์  สุขประเสริฐ 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 

– น.ส.ดำริน  จันทร์อร่ำม 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 
– นำยภำนุวัตร์  แตงนวลจันทร ์
 ** นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร  
 

หมำยเหต ุ
*  ขำ้รำชกำร **  พนักงำนฯ 
***  พนักงำนรำชกำร ****  ลูกจำ้งประจ ำ 
*****  ลกูจ้ำงชั่วครำว 

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

ส านักงานคณบดี (11) 
นำยหิรัญ  ศรีพินทุศร  (รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี) 

งานบริหารทั่วไป (5) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนท่ัวไป) 

งานบริหารวิชาการ (3) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนวิชำกำร) 

งานบริหารกิจการนักศึกษา (2) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรกิจกำรนักศึกษำ) 

ศูนย์จัดการนวัตกรรมและ 
พัฒนาธุรกิจ (1) 

(หัวหน้ำศูนย์จัดกำรนวัตกรรมฯ) 

– น.ส.สุกญัญำ  กลดัเชยด ี
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
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โครงสร้างอัตราก าลัง คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 11 อัตรา  

 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 คณะวิทยาการจัดการ  นำยหิรัญ ศรีพินทุศร รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำว่ำง 

1. งานบริหารทั่วไป 0366 น.ส.ลักษณำ ยิ้มจ ำรัส เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

  0025 น.ส.จ ำเนียร เกิดสวัสดิ์ พนักงำนพิมพ์ ลูกจ้ำงประจ ำ อัตรำมีคนครอง 

  0372 น.ส.จิรำพร เชิญขวัญ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

  0376 น.ส.วรวีร์ บุญสิน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

  0365 น.ส.วรรณกำนต์ สุขประเสริฐ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

2. งานบริหารวิชาการ 0370 นำยหิรัญ ศรีพินทุศร นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

  0374 น.ส.พิกุล แก้วแดง นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

  0369 นำงธนิดำ อินภิชัย นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

3. งานบริหารกิจการนักศึกษา 0008 น.ส.ดำริน จันทร์อร่ำม เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

  1031 นำยภำนุวัตร์ แตงนวลจันทร์ นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

4. ศูนย์จัดการนวัตกรรมและพัฒนาธุรกิจ 0367 น.ส.สุกัญญำ กลัดเชยดี เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในคณะวิทยาการจัดการ   มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 คณะวิทยาการจัดการ  ส านักงานคณบดี ส านักงานคณบดี 
1. งำนบริหำรทั่วไป 
2. งำนบริหำรวิชำกำร 
3. งำนบริหำรกิจกำร

นักศึกษำ 
4. ศูนย์จัดกำรนวัตกรรม

และพัฒนำธุรกิจ 

1. หัวหน้าส านักงานคณบดี (ว่าง) 
2. งานบริหารทั่วไป  5  อัตรา 
 2.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 1 อัตรำ 
 2.2 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 3 อัตรำ 
 2.3 พนักงำนพิมพ์  1 อัตรำ 
 

3. งานบริหารวิชาการ  3  อัตรา 
 3.1 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 3.2 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 2 อัตรำ 
 

4. งานบริหารกิจการนักศึกษา  2  อัตรา 
 4.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 4.2 นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 

5. ศูนย์จัดการนวัตกรรมและพัฒนาธุรกิจ  1 อัตรา 
 5.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  1 อัตรำ 
 
 

1. งานบริหารทั่วไป 
 1.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.2 
 

หน่วยธุรการและสารบรรณ 
1. ลงทะเบียนรับหนังสือภำยใน/เอกสำรภำยในรูปแบบกระดำษลงรับด้วยระบบ

ประทับตรำ 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือภำยนอกและภำยใน ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(e-office) 
3. จัดท ำแฟ้มเอกสำรและจัดเก็บเอกสำรหนังสือเข้ำแยกประเภทหนังสือ 
4. พิมพ์เอกสำรคณะฯ และเอกสำรของคณำจำรย์ภำยในคณะ เช่น บันทึกข้อควำม 

หนังสือรำชกำร ค ำสั่ง ประกำศ ฯลฯ 
5. ดูแลแบบฟอร์มต่ำง ๆ ในล๊อคเกอร์คณะ 
หน่วยการเงิน 
1. ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ รำยไตรมำส 
2. จัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยระดับบัณฑิตศึกษำ 
3. จัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยทุนอุดหนุดกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ 
4. กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม. 
5. งำนท ำกำรเบิกจ่ำยกำรจัดกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
6. จัดท ำกำรเบิกจ่ำยค่ำสอน 
7. งำนบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ         
8. งำนบันทึกข้อมูลในระบบส่งระบบรับ-ส่งและติดตำมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน 
9.  กำรจัดท ำขอกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี 
10. งำนเบิกจ่ำยค่ำบทควำมวิจัยที่ได้รับกำรตีพิมพ์  



 
211

 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.3 

11. งำนกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 
12. งำนเกี่ยวกับกำรตรวจเอกสำรโครงกำรขอใช้งบประมำณ 
13 งำนเบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำคุม

สอบภำค กศ.บป. /ค่ำคุมสอบ บัณฑิตศึกษำ/ ค่ำคุมสอบ ภำคฤดูร้อน 
14. งำนเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในแต่ละโครงกำร/งำนเบิกค่ำตอบแทนวิทยำกร/งำนเบิก

ค่ำอำหำรกลำงวัน อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
15. งำนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปนิเทศนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ/

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปเข้ำร่วมประชุม/ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปอบรม/
สัมมนำ 

16. กำรเบิกเงินเดือนเจ้ำหน้ำที่และอำจำรย์/เบิกเงินค่ำต ำแหน่งทำงวิชำกำร/เบิกเงิน
ค่ำต ำแหน่งบริหำร/เบิกเงินตอบแทนรำยเดือนเท่ำกับอัตรำเงินประจ ำต ำแหน่ง
บริหำร/เบิกเงินเดือนของลูกจ้ำงชั่วครำว/เบิกเงินประกันสังคมของลูกจ้ำง
ชั่วครำว/เบิกเงินเพ่ิมค่ำประสบกำรณ์ของลูกจ้ำงชั่วครำว 

หน่วยพัสดุและครุภัณฑ์ 
1. งำนท ำทะเบียนคุมกำรเบิก-จ่ำย 
2. งำนตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน ประกอบกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง และเบิก – จ่ำยเงิน / 

เงินงบประมำณแผ่นดิน /งบ บ.กศ / งบ กศ.บป /   
 – ค่ำวัสดุ 
 – ค่ำใช้สอย 
3. งำนเบิก-จ่ำย กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง วัสดุ ครุภัณฑ์ งำนซ่อมแซม งำนจ้ำงเหมำบริกำร

ต่ำง ๆ  
4. งำนบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงของส ำนักงำนคณบดี

และท่ีสำขำมอบหมำยให้ด ำเนินกำร 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 5. งำนบันทึกข้อมูลในระบบ e-GPด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงของส ำนักงำนคณบดีและที่
สำขำมอบหมำยให้ด ำเนินกำร 

6. งำนจัดเก็บส ำเนำเรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำง / ครุภัณฑ์ 
7. งำนบันทึกข้อมูลในระบบส่งระบบรับ-ส่งและติดตำมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน 
8. งำนสรุปรำยกำรครุภัณฑ์และตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ ำปี  และลงบันทึกข้อมูล

ครุภัณฑ์ใน ระบบ e-Asset 
9. งำนตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนข้อมูลกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ หรือเสื่อมสภำพ 
10. งำนท ำกำรเบิกจ่ำยเกี่ยวกับทุนวิจัยในชั้นเรียน 
11. งำนตรวจสอบหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุและเก็บส ำเนำ หลักฐำน
ในกำรขออนุญำตเบิกจ่ำย เงินทุกประเภทเพ่ือกำรตรวจสอบ 
12. งำนบันทึกทะเบียนประวัติกำรซ่อมแซมและดูแลรักษำ 
13. งำนประสำนงำนเพ่ือติดตำมกำรเบิกจ่ำย 
14. งำนประชุมตำมที่ได้รับมอบหมำย 
15. งำนจัดท ำเอกสำรและตรวจสอบเอกสำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง กำรเบิกจ่ำย เงิน

งบประมำณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมำณ ด้วยระบบ 3 มิติ (Acct3D) 
16. งำนจัดท ำเอกสำรและตรวจสอบเอกสำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง กำรเบิกจ่ำย เงิน

งบประมำณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมำณ ด้วยระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
e-GP 

17. งำนอนุมัติประกำศกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

  

 1.4 หน่วยนโยบายและแผน 
1. กำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์คณะวิทยำกำรจัดกำร 
2. กำรจัดท ำรำยละเอียดค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปีงบประมำณ 
3. กำรบันทึกโครงกำร/กิจกรรม ระบบ eMENSCR 
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 4. กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ 
5. กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงินคณะวิทยำกำรจัดกำร ประจ ำปีงบประมำณ 
6. กำรจัดท ำแผนควำมต้องกำรงบลงทุน ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ปีงบประมำณ 
7. กำรติดตำม ประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำยกำรประจ ำปี

งบประมำณ 
8. กำรจัดท ำกำรวิเครำะห์รำยรับ และต้นทุนเพ่ือกำรจัดกำรศึกษำของคณะวิทยำกำร

จัดกำร ประจ ำปีงบประมำณ 
9. กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีงบประมำณ 
10. กำรจัดท ำรำยงำนผลตัวชี้วัดแผนยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
11. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดกำรจัดกำรกลุ่ม 
12. กำรรำยงำนสรุปข้อมูลและผลกำรด ำเนินงำนของคณะวิทยำกำรจัดกำร (SSR 
13. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
14. จัดท ำเอกสำรขออนุมัติ (โอน/เปลี่ยนแปลงรำยละเอียด) งบประมำณฯ ของคณะฯ 

และของสำขำวิชำ 

  

 1.5 
 
 
 
 
 
 

หน่วยเลขานุการ 
1. จัดเตรียมเอกสำรงำนประชุมส ำหรับกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรคณะ ฯ / 

กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ ฯ / กำรประชุมคณำจำรย์และบุคลำกร
คณะฯ / กำรประชุมเครือข่ำยคณะวิทยำกำรจัดกำรภำคเหนือ 8 สถำบัน / กำร
ประชุมต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2. จดบันทึกกำรประชุม 
3. จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
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 1.6 
 

หน่วยบริหารงานบุคคล 
1. ดูแลด้ำนกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของคณำจำรย์และบุคลำกรของคณะฯ 
2. ดูแลด้ำนทะเบียนวันลำของคณำจำรย์และบุคลำกรของคณะฯ 
3. ประสำนงำนให้ข้อมูลเกี่ยวกับงำนคณะฯ และเกี่ยวกับกลุ่มงำนต่ำง ๆ ภำยในคณะฯ 
4. ประสำนงำนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในโครงกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับบุคลำกร

ประจ ำกำร (กศ.บป.) และท ำเรื่องเบิก-จ่ำย ค่ำปฏิบัติงำน กศ.บป. 
5. งำนกำรต่อสัญญำจ้ำงอำจำรย์และบุคลำกร 
6. ดูแลเกี่ยวกับกำรขอผลงำนทำงวิชำกำร  (ผศ.รศ.ศ) ของคณำจำรย์ 
7. งำนบริกำรรับจดหมำยของคณะ อำจำรย์และบุคลำกร 
8. งำนกรอบอัตรำก ำลัง 
9. งำนพัฒนำบุคลำกร 
10. กำรบริหำรจัดกำร งำนกำรลำกิจ ลำป่วย ลำคลอด และกำรลำไปฝึกอบรม ฯลฯ  
11. กำรขอก ำหนดต ำแหน่งผลงำนทำงวิชำกำรระดับสำยวิชำกำรของคณะ 
12. ปฏิบัติงำนบรรจุแต่งตั้ง กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงฝ่ำย

วิชำกำร  ฝ่ำยสนับสนุน  พนกังำนรำชกำร และฝ่ำยลูกจ้ำงชั่วครำว  
13. ปฏิบัติงำนแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร ประจ ำปีงบประมำณ 

  

2. งานบริหารวิชาการ   
 2.1 หน่วยวิทยบริการและเทคโนโลยี 

1. งำนตรวจสอบ ดูแล ควบคุม และบ ำรุงรักษำคอมพิวเตอร์ เครื่องคอมพิวเตอร์
โน๊ตบุ๊ค และอุปกรณ์มัลติมีเดีย  ให้อยู่ในสภำพที่ดี และพร้อมให้บริกำร แก่อำจำรย์
และนักศึกษำในกำรจัดกำรเรียน กำรสอน  

2. งำนให้บริกำรแก่อำจำรย์ และนักศึกษำ กำรลงโปรแกรม กำรติดตั้งโปรแกรม
อุปกรณ์ต่อพ่วง   
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 3. งำนให้บริกำรด้ำนกำรเบิก-ยืม-คืน อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 
4. งำนบริกำรบันทึกภำพ บันทึกวิดีทัศน์ ในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของสำขำวิชำ 

คณำจำรย์ และนักศึกษำภำคปกติ และภำค กศ.บป. 
5. งำนจัดหำ จัดซื้ออุปกรณ์ ครุภัณฑ์ วัสดุ ที่เก่ียวข้องกับงำนที่ใช้ในกำรเรียนกำรสอน

และกำรศกึษำค้นคว้ำวิจัย 
6. งำนให้บริกำรในกำรจัดท ำสื่อสำรสนเทศต่ำง ๆ รวบรวมสถิติข้อมูลและจัดท ำ

รำยงำนสำรสนเทศ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ บริกำรแก่บุคลำกรและนักศึกษำสังกัดคณะ 
และน ำเผยแพร่ในเว็บไซต์ของคณะ 

7. งำนจัดท ำเว็บไซต์คณะและของสำขำต่ำงๆภำยในคณะ 
8. งำนตรวจสอบ ดูแล ปรับปรุงเว็บไซต์ของคณะ 
9. งำนระบบสำรสนเทศของมหำวิทยำลัยในส่วนควำมรับผิดชอบของคณะ 
10. กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใส (ITA)  
11. กำรประเมินคุณภำพกำรให้บริกำร และกำรใช้งำนสำรสนเทศ 

  

 2.2 หน่วยส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1. กำรปฏิบัติงำนกำรรับ – ส่งผลกำรเรียน 
2. กำรปฏิบัติงำนกำรเกี่ยวกับำรสอบปลำยภำค 
3. รวบรวมเอกสำรและจัดเก็บเอกสำรที่เกี่ยวกับหลักสูตรของคณะ   
4. กำรปฏิบัติงำนกำรประสำนงำนเกี่ยวกับค ำร้องต่ำงๆ 
5. กำรปฏิบัติงำนจัดท ำประวัติและเสนอขออนุมัติอำจำรย์พิเศษ 
6. กำรปฏิบัติงำนกำรติดต่อประสำนงำน 
7. กำรปฏิบัติงำนกำรดูแลห้องสมุดคณะวิทยำกำรจัดกำร 
8. กำรปฏิบัติงำนกำรพิมพ์เอกสำรเกี่ยวกับงำนเอกสำรทำงวิชำกำร 
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 2.3 หน่วยมาตรฐานและประกันคุณภาพ 

1. งำนเตรียมควำมและเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสำร/หลักฐำนที่สนับสนุนกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับคณ 

2. งำนจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพ (Quality Improvement Plan) ระดับคณะ  
3. งำนติดตำม รวบรวม สรุปผลข้อมูลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพ

กำรศึกษำระดับคณะ ตำมรอบระยะเวลำ 
4. งำนจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับคณะ 
5. งำนกำรประสำน/จัดเตรียมควำมพร้อมรองรับกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
6. กิจกรรมกำรตรวจ ติดตำม และประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับคณะ 
7. บันทึกข้อมูลรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับคณะ เข้ำสู่ระบบ CHE QA 

Online 
8. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับมหำวิทยำลัย 
9. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยนอก (สมศ.) 
10. งำนจัดเตรียมควำมพร้อม เพื่อรองรับกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยใน ระดับหลักสูตร 
11. ก ำกับ ติดตำมกำรจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพ (Quality Improvement Plan) 

ระดับหลักสูตร 
12. ก ำกับ ติดตำมสรุปผลข้อมูลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

ระดับหลักสูตร ตำมรอบระยะเวลำ 
13. งำนจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร 
14. งำนกำรประสำน/จัดเตรียมควำมพร้อมรองรับกำรตรวจประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำ 
15. กิจกรรมกำรตรวจ ติดตำม และประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร 
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 16. บันทึกข้อมูลรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร เข้ำสู่ระบบ  
CHE QA Online 

17. งำนกำรจัดกำรควำมรู้คณะวิทยำกำรจัดกำร 
18. งำนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ (ITA) 
19. งำนกำรจัดท ำข้อมูลเป้ำหมำยกำรพัฒนำที่ยั่งยืน (Sustainable Development 

Goals: SDGs) 
20. งำนจัดท ำรำยงำนผลข้อมูลตำมตัวชี้วัดกำรด ำเนินงำนของคณะวิทยำกำรจัดกำร 

(SSR) 
21. งำนจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดกำรจัดกลุ่มสถำบันอุดมศึกษำ  

(U-Multirank) 
22. งำนจัดท ำโครงกำรรำงวัลพระปกเกล้ำ ด้ำนส ำนึกพลเมือง 

  

 2.4 หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 
1. งำนซ่อมคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ มัลติมีเดียต่ำง ๆ ที่ช ำรุดเสียหำย 
2. งำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และอ ำนวยควำม สะดวกในกำรใช้ โสตทัศนูปกรณ์ 

คอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสำรสนเทศ กับอำจำรย์ และนักศึกษำภำยในคณะ 
3. งำนให้บริกำรแก่อำจำรย์ และนักศึกษำ กำรติดตั้งโปรแกรมอุปกรณ์ต่อพ่วงที่ใช้ใน

ระบบออนไลน์ต่ำง ๆ 
4. งำนระบบกำรจองใช้ห้องประชุมและห้องปฏิบัติกำรต่ำง ๆ 
5. งำนให้บริกำรห้องประชุมและห้องปฏิบัติกำรต่ำงๆของคณะวิทยำกำรจัดกำร 
6. สนับสนุนกำรจัดกิจกรรมที่ใช้สื่อ เช่น กำรตั้งระบบเสียง, เครื่องฉำย, สไลด์, กำร

ประชุมระบบออนไลน์  
7. งำนให้บริกำรห้องประชุมของคณะวิทยำกำรจัดกำร 
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8. สนับสนุนกำรจัดกิจกรรมที่ใช้สื่อ เช่น กำรตั้งระบบเสียง, เครื่องฉำย, สไลด์, กำร

ประชุมระบบออนไลน์  
9. บันทึกภำพนิ่ง/วิดีโอในกิจกรรมของคณะ 
10. ตัดต่อวิดีโอ/ท ำกรำฟิกเพ่ือใช้ในงำนประชำสัมพันธ์ 

3.  งานบริหารกิจการนักศึกษา   
 3.1 หน่วยพัฒนานักศึกษา 

1.  จัดท ำแผนกิจกำรนักศึกษำ 
2. งำนจัดอบรมโครงกำรเกีย่วกับกำรพัฒนำศักยภำพนักศึกษำ 

  

 3.2 หน่วยสหกิจศึกษา 
1. งำนจัดท ำแผนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ1 
2. งำนจัดท ำหนังสือภำยนอกกำรขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
3. งำนจัดท ำโครงกำรส ำหรับกำรนิเทศงำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
4. งำนจัดท ำโครงกำรอบรมต่ำง ๆ ที่เก่ียวกับกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและสหกิจ

ศึกษำ 
5. ดูแล ตรวจสอบข้อมูลบนระบบฐำนข้อมุล cwie database ของคณะวิทยำกำร

จัดกำร 

  

 3.3 หน่วยสื่อสารองค์กร 
1. ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์กิจกรรมหรือโครงกำรต่ำง ๆ 
2. บันทึกภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหวในกิจกรรม/โครงกำร/สัมมนำต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับทุกสำขำวิชำภำยในคณะวิทยำกำรจัดกำร 
3. จัดท ำ Video Presentation เพ่ือแนะน ำกิจกรรมของคณะ 
4. จัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์กิจกรรมต่ำง ๆ ของคณะ 
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 5. ประชำสัมพันธ์ควำมเคลื่อนไหวของคณะและข่ำวสำรข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับคณะผ่ำน
ทำง Social Media, Website 
6. ตอบค ำถำมและข้อสงสัยของประชำชนหรือผู้ที่สนใจเกี่ยวกับคณะ 

  

 3.4 หน่วยแนะแนวการศึกษา 
1. จัดท ำแผ่นพับหลักสูตร/หลักเกณฑ์กำรรับสมัคร/VDO แนะน ำหลักสูตรของคณะ 
2. จัดบูธนิทรรศกำรประชำสัมพันธ์หลักสูตรตำมงำนกิจกรรมต่ำง ๆ 
3. สร้ำงคอนเทนต์ออนไลน์แนะน ำหลักสูตรผ่ำนวิดีโอหรือภำพนิ่ง ผ่ำนทำง Social 

Media, Website 
4. ตอบค ำถำมของนักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจเข้ำศึกษำ 

  

 3.5 หน่วยศิลปวัฒนธรรม 
1. จัดท ำแผนศิลปวัฒนธรรม 
2. จัดกิจกรรมและโครงกำรทำงศิลปวัฒนธรรม เช่น กิจกรรมประกวดมำรยำทงำม 
3. จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรมผ่ำนโปสเตอร์หรือสื่อออนไลน์ 
4. ประชำสัมพันธ์กิจกรรมศิลปวัฒนธรรมในและนอกคณะ 

  

 3.6 หน่วยทุนนักศึกษา 
1. จัดท ำประกำศ หลักเกณฑ์กำรขอทุนกำรศึกษำ 
2. จัดท ำใบสมัครกำรขอทุนกำรศึกษำ 
3. จัดท ำแบบจัดตั้งโครงกำรส ำหรับกำรเบิกจ่ำยงบประมำณในกำรขอทุนกำรศึกษำ 
4. ประสำนงำนระหว่ำง อำจำรย์ในสำขำวิชำ และนักศึกษำ ในกำรขอทุนกำรศึกษำ 
5. จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยทุนกำรศึกษำ 
6. จัดท ำรำยงำนสรุปกำรขอทุนกำรศึกษำ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
4. ศูนย์จัดการนวัตกรรมและพัฒนาธุรกิจ   
 4.1 
 
 
 
 
 4.2 
 
 
 
 
 4.3 

หน่วยส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรมทางธุรกิจ 
1. ศึกษำ วิจัย พัฒนำ และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ด้ำนนวัตกรรม เทคโนโลยี และกำร

จัดกำรธุรกิจสมัยใหม่ 
2. ส่งเสริมกำรคิดค้น สร้ำงสรรค์ และพัฒนำนวัตกรรมใหม่ ๆ ที่ตอบสนองต่อกำร

เปลี่ยนแปลงของเศรษฐกิจและสังคม 
หน่วยพัฒนาและขยายเครือข่ายธุรกิจ  
1. สร้ำงและพัฒนำเครือข่ำยควำมร่วมมือกับภำคธุรกิจ ชุมชน ผู้ประกอบกำร 

Startup และหน่วยงำนพันธมิตร 
2. เป็นศูนย์กลำงในกำรเชื่อมโยงผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อส่งเสริมกำรเติบโตและพัฒนำ

ธุรกิจอย่ำงยั่งยืน 
หน่วยการวิจัยและการพัฒนาทางวิชาการที่เกี่ยวข้อง 
 สนับสนุนกำรผลิตผลงำนวิจัย งำนสร้ำงสรรค์ และองค์ควำมรู้ที่เกี่ยวข้องกับธุรกิจและ
นวัตกรรม  ถ่ำยทอดและแปลงผลงำนวิจัยให้เกิดประโยชน์ต่อชุมชน สังคม และภำคธุรกิจ 
1. กำรยื่นขอรับทุนสนับสนุนงำนวิจัยของคณะ 
2. งำนเบิกจ่ำยทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ 

  

 4.4 
 

หน่วยจัดกิจกรรมพัฒนาทักษะและเสริมสร้างศักยภาพ 
1. จัดอบรม สัมมนำ เวิร์กชอป และโครงกำรพัฒนำศักยภำพด้ำนนวัตกรรม กำรจัดกำร

ธุรกิจ กำรเป็นผู้ประกอบกำร (Entrepreneurship) และ Soft Skills ที่จ ำเป็น 
2. สนับสนุนกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต และกำรพัฒนำทักษะที่ตอบโจทย์ตลำดแรงงำนยุคใหม่ 
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 4.5 
 
 
 
 4.6 
 
 
 
 
 4.7 
 
 
 
 4.8 

หน่วยให้บริการที่ปรึกษาและบ่มเพาะธุรกิจ 
1. ให้ค ำ ปรึกษำและพัฒนำศักยภำพผู้ประกอบกำรทั้งรำยใหม่และรำยเดิม รวมถึง
กำรส่งเสริมกำรจัดตั้งธุรกิจ Startups 
2. สนับสนุนกำรสร้ำงโมเดลธุรกิจ กำรตลำด กำรเงิน นวัตกรรม และกำรขยำยตลำด 
หน่วยพัฒนาระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลเพื่อการจัดการนวัตกรรม 
1. จัดท ำและบริหำรระบบข้อมูลเครือข่ำยธุรกิจ ฐำนข้อมูลวิจัย ฐำนข้อมูล

ผู้ประกอบกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
2. พัฒนำสื่อประชำสัมพันธ์ออนไลน์ แพลตฟอร์มดิจิทัล และช่องทำงกำรสื่อสำรของ

ศูนย์ให้มีประสิทธิภำพ 
หน่วยสร้างคุณค่าและขับเคลื่อนเศรษฐกิจฐานรากและชุมชน 
1. บูรณำกำรนวัตกรรมและกำรจัดกำรธุรกิจเพ่ือเพ่ิมขีดควำมสำมำรถทำงเศรษฐกิจ

ของชุมชนและท้องถิ่น 
2. ส่งเสริมกำรพัฒนำสินค้ำ บริกำร และธุรกิจชุมชนให้มีควำมยั่งยืนและแข่งขันได้ 
หน่วยยุทธศาสตร์ 
1. ด ำเนินโครงกำร 
2. กำรก ำกับติดตำม 
3. ประเมินผล 
4. วิเครำะห์ผลกระทบ 

  

 4.9 
 
 
 
 

หน่วยวารสารวิชาการ 
1. วำงแผนและด ำเนินกำรจัดท ำวำรสำรวิชำกำร 
2. ประชำสัมพันธ์รับบทควำมวิชำกำรเพ่ือลงตีพิมพ์ในวำรสำร 
3. กำรพิจำรณำบทควำม 
4. กำรเผยแพร่วำรสำรผ่ำนระบบ 
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 4.10 

5. ออกแบบและจัดท ำรูปเล่มวำรสำรวิชำกำร 
6. ประชำสัมพันธ์รับบทควำมวิชำกำรเพ่ือลงตีพิมพ์ในวำรสำรของคณะ 
7. เผยแพร่วำรสำรผ่ำนช่องทำงออนไลน์ของคณะฯ และฐำนข้อมูลต่ำง ๆ 
หน่วยบริการวิชาการและกิจการพิเศษ 
1. งำนจัดอบรมโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
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โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
สายสนับสนุน 

 
6.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ส ำนักงำนคณบดี 
ภำควิชำวิทยำศำสตร์ 
ภำควิชำวิทยำศำสตร์ประยุกต์ 
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6. โครงสร้างคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
6.1 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ส านักงานคณบดี ภาควิชาวิทยาศาสตร์ ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 



 
225

 

6.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 
 
 
 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

รองคณบดี 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์ ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 

– สำขำคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

– สำขำคหกรรม 
– สำขำวิทยำศำสตรส์ุขภำพ 
– สำขำวิทยำศำสตรส์ิ่งแวดล้อม 

– สำขำฟิสิกส์และวิทยำศำสตร์ทั่วไป 
– สำขำเคม ี
– สำขำชีววิทยำและเทคโนโลยีชีวภำพ 
– สำขำคณิตศำสตร์และสถิต ิ

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยธุรกำร 
– หน่วยกำรเงินและพัสด ุ
– หน่วยนโยบำยและแผน 
– หน่วยมำตรฐำนและกำรประกัน

คุณภำพ 

งานบริหารวิชาการ 
– หน่วยส่งเสริมวิชำกำรและ 

งำนทะเบียน 
– หน่วยวิทยบริกำรและเทคโนโลยี

สำรสนเทศ 

งานบริหารกิจการนักศึกษา 
– หน่วยกิจกำรนักศึกษำ 
– หน่วยศิลปวัฒนธรรม 

ศูนย์วิทยาศาสตร์ 
– หน่วยบริกำรวิชำกำรและวิจัย 

ส านักงานคณบดี 
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6.3 โครงสร้างอัตราก าลังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สายสนับสนุน 
 

 

– นำงทัศนีย์ ทรัพย์ประมวล 
** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร 
– นำยอำทิตย์ แก้ววงษำ 
** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
– นำยศรำวุธ ธะในสวรรค ์
** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัตกิำร 
– นำงสำววรพรรณ เวศำนนทเวช 
** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏบิัติกำร 
– นำงคนึงนิจ พจนะลำวัณย ์
** ผู้ปฏิบัติงำนบริหำรปฏิบตัิงำน 

– นำงวัชรี  ไหมทอง  
 ** เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 
– นำงสำววลีรตัน์ ด้วงมหำสอน  
 ** เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 
– นำงสำวชนิตร์นันท์ กุลนำพันธ์  
 ** เจ้ำหนำ้ท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 
– นำงสุนันทำ คงเงิน  
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
– นำงสำวพัชรี พันธุ์อุดม   
 ** นักวิทยำศำสตร์ปฏบิัติกำร 
– นำยณัฏฐ์ นุชนำรถ   
 ** นักวิทยำศำสตร์ปฏบิัติกำร 
– นำงสำวอรณิชำ แก้วเทศ  
 ** นักวิทยำศำสตร์ปฏบิัติกำร 
– นำงสำวเจนจริำ  เดชพงค์  
 ** นักวิทยำศำสตร์ปฏบิัติกำร 
– นำงสำวอัญชลี  แสนสง  
 ** นักวิทยำศำสตร์ปฏบิัติกำร 
 

– นำงสำวกำนต์ชนก จุนจั่น 
 *** นักวิชำกำรศึกษำ  
 
 

หมำยเหต ุ
*  ขำ้รำชกำร **  พนักงำนฯ 
***  พนักงำนรำชกำร ****  ลูกจำ้งประจ ำ 
*****  ลกูจ้ำงชั่วครำว 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ส านักงานคณบดี (19 อัตรา) 
นำงทัศนีย์ ทรัพย์ประมวล (รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี) 

งานบริหารทั่วไป (9) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนท่ัวไป) 

งานบริหารวิชาการ (5) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนวิชำกำ) 

งานบริหารกิจการนักศึกษา (1) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรกิจกำรนักศึกษำ) 

ศูนย์วิทยาศาสตร์ (4) 
(หัวหน้ำศูนย์วิทยำศำสตร์) 

– นำงสำวจิรัชฌำ  ปั้นน้อย   
 ** นักวิทยำศำสตร์ช ำนำญกำร 
– นำยศิริชัย ทวีผล   
 ** นักวิทยำศำสตร์ปฏบิัติกำร 
– นำยศรำวุธ เงินจันทร์   
 ** นักวิทยำศำสตร์ปฏบิัติกำร 
– นำยปรำโมทย์  ดีวันนะ  
 **** พนักงำนห้องปฏิบัติกำร ส.1 
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โครงสร้างอัตราก าลัง คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 19 อัตรา  

 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  นำงทัศนีย์ ทรัพย์ประมวล รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำว่ำง 
1. งานบริหารทั่วไป 0379 นำงวัชรี ไหมทอง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0384 น.ส.วลีรัตน์ ด้วงมหำสอน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0381 น.ส.ชนิตร์นันท์ กุลนำพันธ์ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0397 นำงสุนันทำ คงเงิน นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0864 น.ส.พัชรี พันธุ์อุดม นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0385 นำยณัฏฐ์ นุชนำรถ นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0856 น.ส.อรณิชำ แก้วเทศ นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0858 น.ส.เจนจิรำ เดชพงค์ นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0857 น.ส.อัญชลี แสนสง นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
2. งานบริหารวิชาการ 0390 นำงทัศนีย์ ทรัพย์ประมวล เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0386 นำยอำทิตย์ แก้ววงษำ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0380 นำยศรำวุธ ธะในสวรรค์ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0842 น.ส.วรพรรณ เวศำนนทเวช เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0387 นำงคนึงนิจ พจนะลำวัณย์ ผู้ปฏิบัติงำนบริหำรปฏิบัติงำน พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
3. งานบริหารกิจการนักศึกษา 0005 น.ส.กำนต์ชนก จุนจั่น นักวิชำกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร อัตรำมีคนครอง 
4. ศูนย์วิทยาศาสตร์ 0388 น.ส.จิรัชฌำ ปั้นน้อย นักวิทยำศำสตร์ช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0394 นำยศิริชัย ทวีผล นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0389 น.ส.ปนิดดำ ทองเกล็ด นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0041 นำยปรำโมทย์ ดีวันนะ พนักงำนห้องปฏิบัติกำร ลูกจ้ำงประจ ำ อัตรำมีคนครอง 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   ส านักงานคณบดี ส านักงานคณบดี 
1. งำนบริหำรทั่วไป 
2. งำนบริหำรวิชำกำร 
3. งำนบริหำรกิจกำร

นักศึกษำ 
4. ศูนยว์ิทยำศำสตร์ 

1. หัวหน้าส านักงานคณบดี (ว่าง) 
2. งานบริหารทั่วไป  9  อัตรา 
 2.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 3 อัตรำ 
 2.2 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 2.3 นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร  5 อัตรำ 
 

3. งานบริหารวิชาการ  5  อัตรา 
 3.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 2 อัตรำ 
 3.2 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 3.3 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 3.4 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำรปฏิบัติงำน 1 อัตรำ 
 
4. งานบริหารกิจการนักศึกษา  1  อัตรา 
 4.1 นักวิชำกำรศึกษำ  1 อัตรำ 
 
5. ศูนยวิ์ทยาศาสตร์  4 อัตรา 
 5.1 นักวิทยำศำสตร์ช ำนำญกำร  1 อัตรำ 
 5.2 นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร  2 อัตรำ 
 5.3 พนักงำนห้องปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 

1. งานบริหารทั่วไป 
 1.1 
 
 
 
 
 1.2 
 
 
 
 
 
 
 
 1.3 
 
 

หน่วยธุรการ 
1. ปฏิบัติงำนระบบ e-office  
2. ปฏิบัติงำนระบบสำรบรรณ 
3. ปฏิบัติงำนบุคลำกรและอัตรำก ำลัง 
4. ปฏิบัติงำนเลขำนุกำร งำนกำรประชุม ระบบ e-Meeting 
หน่วยการเงินและพัสดุ 
1. ปฏิบัติงำนกำรเบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณและเงินงบประมำณแผ่นดิน    
2. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเรื่อง ต่ำง ๆ งำนจัดท ำงบประมำณแผ่นดิน และงบประมำณ

รำยได้ 
3. ปฏิบัติงำนกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนบุคลำกร 
4. ปฏิบัติงำนกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนงบประมำณ 
5. ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน  
6. ปฏิบัติงำนกำรเบิกจ่ำยเงินตำมโครงกำรพิเศษที่ ได้รับมอบหมำยจำก มหำวิทยำลัย 
หน่วยนโยบายและแผน 
1. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดค ำขอตั้งงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ 
2. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 
3. ปฏิบัติงำนจัดกำร แก้ไขและปรับเปลี่ยนกิจกรรมกำรใช้งบประมำณ 
4. ปฏิบัติงำนกำรติดตำมกำรใช้งบประมำณในหน่วยงำน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 1.4 หน่วยมาตรฐานและการประกันคุณภาพ 

1. ปฏิบัติงำนด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
2. ปฏิบัติงำนจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
3. ปฏิบัติงำนประกันคุณภำพหลักสูตร  
4. ปฏิบัติงำนจัดท ำแผนต่ำง ๆ 

  

2. งานบริหารวิชาการ   
 2.1 หน่วยส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1. ปฏิบัติงำนสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของหลักสูตร 
2.ปฏิบัติ งำนวิชำกำรของคณะ เช่น งำนโครงกำร  ทุนอุดหนุนวิจัย  
3. ปฏิบัติงำนโครงกำรบูรณำกำรกำรเรียนรู้กับ   กำรท ำงำน  
4. ปฏิบัติงำนโครงกำรสัปดำห์วิทยำศำสตร์  
5. ปฏิบัติงำนโครงกำรแข่งขันวิทยำศำสตร์ วิชำกำรระดับประเทศ 
6. ปฏิบัติงำนกำรสอบประจ ำภำคเรียน 

  

 2.2 หน่วยวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. จัดท ำข้อมูลในระบบสำรสนเทศต่ำง ๆ   ของคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
2. ปฏิบัติงำนพัฒนำเว็บไซต์คณะวิทยำศำสตร์ 
3. งำนให้บริกำรยืม - คืน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และงำนดูแลอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ ห้องเรียน  
4. ตรวจสอบเตรียมควำมพร้อมของห้องเรียนและห้องประชุมในควำมดูแลทุกครั้ง โดย

ใช้ระบบ e-booking 
5. จัดท ำระบบกำรให้บริกำรส ำเนำเอกสำร 
6. ใช้เทคโนโลยีในกำรออกแบบสิ่งพิมพ์ สื่อสิ่งพิมพ์และสื่อออนไลน์ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
3. งานบริหารกิจการนักศึกษา   
 3.1 หน่วยบริหารกิจการนักศึกษา 

– ปฏิบัติงำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนและส่งเสริมงำนกิจกำรนักศึกษำ 
– ปฏิบัติงำนให้ค ำปรึกษำและประสำนงำน 
– ปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
– ปฏิบัติงำนจัดท ำแผนกิจกำรนักศึกษำ 
– ปฏิบัติงำนจัดอบรมพัฒนำศักยภำพนักศึกษำ 

  

4. ศูนย์วิทยาศาสตร์   
 4.1 หน่วยบริการวิชาการและวิจัย 

1. ปฏิบัติงำนเตรียมห้องปฏิบัติกำร เครื่องใช้ อุปกรณ์ ทำงวิทยำศำสตร์ ส ำหรับกำร
เรียนกำรสอน งำนวิจัย และส ำหรับบุคคลภำยนอก 

2. ปฏิบัติงำนสอบเทียบอุปกรณ์ทำง  วิทยำศำสตร์ 
3. ปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกำรเบิกจ่ำยวัสดุ  ครุภัณฑ์ 
4. ปฏิบัติงำนตรวจสอบมำตรฐำนผลิตภัณฑ์  ชุมชน 
5. ปฏิบัติงำนโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
6. งำนวำรสำรศูนย์วิทยำศำสตร์ 
7. ปฏิบัติงำนฝึกประสบกำรณ์นักศึกษำ 
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โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สายสนับสนุน 

 
 

7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ส านักงานผู้อ านวยการ 
– งำนบริหำรทั่วไป 
– งำนบริหำรด้ำนวิจัยและนวัตกรรม 
– งำนบริหำรด้ำนบริกำรวิชำกำร 
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7. ผังแสดงโครงสร้างสถาบันวิจัยและพัฒนา 
7.1 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารด้านวิจัยและนวัตกรรม งานบริหารด้านบริการวิชาการ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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7.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายใน  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

รองผู้อ านวยการ 

คณะกรรมการประจ าสถาบัน 

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยงบประมำณและสำรสนเทศ 
– หน่วยธุรกำรและสำรบรรณ 
– หน่วยแผนงำนและประกันคุณภำพ 
– หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
 

งานบริหารด้านบริการวิชาการ 
– หน่วยบริกำรวิชำกำรและจริยธรรม

กำรวิจัย 

งานบริหารด้านวิจัยและนวัตกรรม 
– หน่วยส่งเสริมและพัฒนำงำนวิจัย (ภำยใน) 

และ โครงกำร อพ.สธ. 
– หน่วยส่งเสริมและพัฒนำงำนวิจัย (ภำยนอก) 

และ ทรัพย์สินทำงปัญญำ 
– หน่วยห้องปฏิบัติกำรทำงวิทยำศำสตร์ 
– หน่วยระบบไฟฟ้ำในอำคำร 
– หน่วยแพทย์แผนไทยและพัฒนำผลิตภัณฑ์

สมุนไพร 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
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7.3 โครงสร้างอัตราก าลังสถาบันวิจัยและพัฒนา  สายสนับสนุน 
 
 

 
 

หมายเหต ุ
*  ขำ้รำชกำร **  พนักงำนฯ ***  พนักงำนรำชกำร 
****  ลูกจำ้งประจ ำ *****  ลกูจ้ำงชั่วครำว 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

งานบริหารทั่วไป (5) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนทั่วไป) 

งานบริหารด้านบริการวิชาการ (1) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรและงำนบริกำร)

วิชำกำร 

งานบริหารด้านวิจัยและนวัตกรรม (5) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรด้ำนวิจัยและนวัตกรรม) 

ส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา (11 อัตรา) 
นำยรังสรรค์ ค ำแสน  (รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร) 

 

– นำงประทำนพร คุ้มแก้ว 
 ** นักวิจัยปฏิบัติกำร 
– น.ส.อริสำ คงประยูร 
 ** นักวิจัยปฏิบัติกำร 
– น.ส.เปล่งรัศมี ศรีนรคุตร์ (ช่วยรำชกำร) 
 ** นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร 
– นำยรณชัย วันทอง (ช่วยรำชกำร) 
 ** วิศวกรไฟฟ้ำปฏิบัติกำร 
– อยู่ในระหว่ำงสรรหำ 
 ** แพทย์แผนไทยปฏิบัติกำร 

– น.ส.ยุวันดำ สุทธิดี 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

– นำยรังสรรค์ ค ำแสน 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
– นำยเกริก จงนำนุรักษ์ 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
– น.ส.ศิวำพร อินทร์วำรี 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
– น.ส.สุภำณี พิบูล 
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
– น.ส.ศุภกำนต์ วินิจสร  (ช่วยรำชกำร) 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
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โครงสร้างอัตราก าลัง สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 11 อัตรา  

 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 สถาบันวิจัยและพัฒนา  นำยรังสรรค์  ค ำแสน รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำว่ำง 
1. งานบริหารทั่วไป 0029 นำยรังสรรค์  ค ำแสน นิติกรช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0218 นำยเกริก จงนำนุรักษ์ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0208 น.ส.ศิวำพร อินทร์วำรี เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0209 น.ส.สภุำณี พิบูล นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0020 น.ส.ศุภกำนต์ วินิจสร เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
2. งานบริหารด้านวิจัยและนวัตกรรม 0213 นำงประทำนพร คุ้มแก้ว นักวิจัยปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0847 น.ส.อริสำ คงประยูร นักวิจัยปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0790 น.ส.เปล่งรัศมี ศรีนรคุตร์ นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0806 นำยรณชัย วันทอง วิศวกรไฟฟ้ำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ ช่วยรำชกำร 
  0799 อยู่ในระหว่ำงสรรหำ แพทย์แผนไทยปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำว่ำง 
3. งานบริหารด้านบริการวิชาการ 0831 น.ส.ยุวันดำ สุทธิด ี เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในสถาบันวิจัยและพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 สถาบันวิจัยและพัฒนา   ส านักงานผู้อ านวยการ ส านักงานผู้อ านวยการ 
1. งำนบริหำรทั่วไป 
2. งำนบริหำรด้ำนวิจัย

และนวัตกรรม 
3. งำนบริหำรงำน

บริกำรวิชำกำร 
 

1. หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ (ว่าง) 
2. งานบริหารทั่วไป  5  อัตรา 
 2.1 นิติกรช ำนำญกำร 1 อัตรำ 
 2.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 3 อัตรำ 
 2.2 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 

3. งานบริหารด้านวิจัยและนวัตกรรม  5  อัตรา 
 3.1 นักวิจัยปฏิบัติกำร  2 อัตรำ 
 3.2 นักวิทยำศำสตร์ปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 3.3 วิศวกรไฟฟ้ำปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 3.4 แพทย์แผนไทยปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 

4. งานบริหารงานบริการวิชาการ  1  อัตรา 
 4.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 

1. งานบริหารทั่วไป 
 1.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.2 
 
 

หน่วยงบประมาณและสารสนเทศ 
1. ปฏิบัติงำนกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงินของหน่วยงำน 
2. ปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรครุภัณฑ์ 
3. ปฏิบัติงำนกำรจัดกำรข้อมูลและสำรสนเทศด้ำนงบประมำณ 
4. ปฏิบัติงำนกำรดูแลระบบเทคโนโลยีและฐำนข้อมูลสำรสนเทศของหน่วยงำน 
5. ปฏิบัติงำนงำนจัดท ำแผนและกำรประกันคุณภำพ 
6. ปฏิบัติงำนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนและอำคำรสถำนที่ 
7. ปฏิบัติงำนสนับสนุนข้อมูลและรำยงำน 
8. ปฏิบัติงำนสนับสนุนโสตทัศนูปกรณ์ 
9. ปฏิบัติงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำยเพิ่มเติม 
หน่วยธุรการและสารบรรณ 
1. ปฏิบัติงำนสำรบรรณและงำนธุรกำร 
2. ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรและสนับสนุนผู้บริหำร 
3. ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและพัสดุ (เบื้องต้น) 
4. ปฏิบัติงำนประสำนงำนและบริกำรทั่วไป 
5. ปฏิบัติงำนระบบสำรสนเทศและรำยงำน 
6. ปฏิบัติงำนสนับสนุนกิจกรรม/โครงกำรของหน่วยงำน 
7. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยอ่ืน ๆ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 1.3 หน่วยแผนงานและประกันคุณภาพ 

1. ปฏิบัติงำนแผนยุทธศำสตร์สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
2. ปฏิบัติงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
3. ปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 
4. ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย 

  

 1.4 หน่วยการเงินและพัสดุ 
1. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณประเภทต่ำง ๆ 
2. จัดท ำเอกสำรด้ำนสัญญำและเบิกจ่ำยในโครงกำร 
3. จัดกำรกำรเบิกจ่ำยงบด ำเนินงำน 
4. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ /ธุรกรรมธนำคำร 
5. จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณของหน่วยงำน 
6. จัดท ำรำยงำนด้ำนกำรเงินและงบประมำณ 
7. งำนด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
8. งำนกลยุทธ์และแผนกำรเงิน 
9. กำรตรวจสอบบัญชี 

  

2. งานบริหารด้านวิจัยและนวัตกรรม   
 2.1 หน่วยส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย (ภายใน) และ โครงการ อพ.สธ. 

1. กำรบริหำรจัดกำรทุนวิจัยภำยใน 
2. กำรบริหำรระบบสำรสนเทศด้ำนงำนวิจัย 
3. งำนจัดท ำรำยงำนและข้อมูลด้ำนงำนวิจัย 
4. งำนวิจัยตำมตัวชี้วัดผลงำน 
5. กำรวำงแผนและกลยุทธ์ด้ำนวิจัย 
6. กำรประสำนงำนภำยในและภำยนอก 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 7. กำรบริกำรวิชำกำรและให้ค ำปรึกษำ 
8. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

  

 2.2 หน่วยส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย (ภายนอก) และ ทรัพย์สินทางปัญญา 
1. กำรส่งเสริมและประสำนงำนทุนวิจัย 
2. กำรบริหำรระบบสำรสนเทศด้ำนวิจัย 
3. กำรจัดกิจกรรมและเผยแพร่ผลงำนวิจัย 
4. กำรเบิกจ่ำยงบประมำณวิจัยและค่ำตอบแทน 
5. กำรวำงแผนและกลยุทธ์ด้ำนงำนวิจัย ด้ำนงำนประกันคุณภำพ 

  

 2.3 หน่วยห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ 
1. กำรปฏิบัติงำนในห้องปฏิบัติกำร 
2. กำรจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับห้องปฏิบัติกำร 
3. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนในห้องปฏิบัติกำร 
4. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
5. ให้บริกำรกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรแก่หน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
6. ด้ำนทรัพย์สินทำงปัญญำ 
7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  

 2.4 หน่วยระบบไฟฟ้าในอาคาร 
1. กำรควบคุมและบริหำรระบบวิศวกรรมภำยในโรงงำน 
2. กำรซ่อมบ ำรุงและบริหำรเครื่องจักรและระบบสำธำรณูปโภค 
3. กำรวำงแผนและติดตั้งระบบประกอบอำคำรตำมมำตรฐำนกำรผลิต 
4. กำรจัดท ำเอกสำรคุณภำพตำมมำตรฐำนอุตสำหกรรม 
5. กำรบริหำรจัดกำรคุณภำพภำยในหน่วยงำน 
6. ภำรกิจสนับสนุนและงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 2.5 หน่วยแพทย์แผนไทยและพัฒนาผลิตภัณฑ์สมุนไพร 
1. กำรบ ำบัดรักษำและส่งเสริมสุขภำพด้วยศำสตร์กำรแพทย์แผนไทย 
2. กำรวิจัย พัฒนำ และเผยแพร่ควำมรู้ด้ำนสมุนไพรและกำรแพทย์แผนไทย 
3. กำรวำงแผนระบบและควบคุมกำรผลิตผลิตภัณฑ์สมุนไพร 
4. กำรควบคุมคุณภำพและควำมปลอดภัยในกำรผลิต 
5. กำรบริหำรจัดกำรองค์ควำมรู้และคุณภำพหน่วยงำน 
6. ภำรกิจสนับสนุนและงำนที่ได้รับมอบหมำย 

  

3. งำนบริหำรด้ำนบริกำรวิชำกำร   
 3.1 หน่วยบริกำรวิชำกำรและจริยธรรมกำรวิจัย 

1. งำนบริกำรวิชำกำรเชิงยุทธศำสตร์ 
2. งำนส่งเสริมกำรให้บริกำรวิชำกำรท่ีมีค่ำตอบแทน 
3. งำนรำยงำนและประเมินผลคุณภำพ 
4. งำนด้ำนระบบมำตรฐำนและฐำนข้อมูล 
5. งำนบูรณำกำรและภำรกิจเสริม 
6. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สายสนับสนุน 

 
 

8.  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านักงานผู้อ านวยการ 
– งำนบริหำรทั่วไป 
– งำนบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
– งำนเทคโนโลยีดิจิทัล 

 
 
 
 
 
 
 



 
241

 

8. ผังแสดงโครงสร้างส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8.1 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานบริหารทั่วไป งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ งานเทคโนโลยีดิจิทัล 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
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8.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการ 

คณะกรรมการประจ าส านัก 

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยธุรกำรและกำรประชุม 
– หน่วยนโยบำยและแผน  
– หน่วยกำรเงินและพัสดุ  
– หน่วยประกันคุณภำพและ

ประชำสัมพันธ์ 

งานเทคโนโลยีดิจิทัล 
– หน่วยเทคโนโลยีเครือข่ำยและ

โครงสร้ำงพื้นฐำน 
– หน่วยพัฒนำระบบสำรสนเทศ 
– หน่วยส่งเสริมทักษะและสมรรถนะ

ดิจิทัล 

งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
– หน่วยจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ  
– หน่วยบริกำร 
– หน่วยเทคโนโลยีสำรสนเทศและ

มัลติมีเดีย 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
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8.3 โครงสร้างอัตราก าลังส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  สายสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ) 

งานบริหารทั่วไป (7) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนทั่วไป) 

งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ (17) 
(หัวหน้ำงำนบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ) 

– น.ส.ปรียพัศ  พัฒนะสุธำดล ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
– น.ส.บุสดี  หมื่นขัน ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
– น.ส.ภัทรำพร  วงษ์น้อย ** บรรณำรักษ์ปฏิบัติกำร  
– น.ส.นิตยำ  ทวีศักดิ์วนำไพร ** บรรณำรักษ์ปฏิบัติกำร  
– น.ส.กัญญำ  สิงหบุตร ** บรรณำรักษ์ปฏิบัติกำร 
– น.ส.ปรำงทิพย์  พึงไชย ** บรรณำรักษ์ปฏิบัติกำร 
– น.ส.ณัฐชนันท์  สนธิรักษ์ ** บรรณำรักษ์ปฏิบัติกำร 
– น.ส.รุ่งรัตน์  อินทรวิเศษ ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
– น.ส.ฉัตรดำว  ชำติเชื้อ ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
– นำยพิเชษฐ  อยู่เย็น ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
– น.ส.รมย์นลิน  แตงนวลจันทร์ ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
– นำงปำรวี  เรืองจุติโพธิ์พำน ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
– นำยสุภรัตน์  กรุดฉ่ ำ ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร 
– นำยกษิดิศ   ประมวลกมล ** นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำปฏิบัติกำร 
– นำยนำถบดินทร์  พลนิกร ** ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุดปฏิบัติงำน 
– น.ส.สุภัคตรำ  พรมสีนอง *** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
– น.ส.กำญจนำ  ทองไชย *** บรรณำรักษ์ 

– นำงวิภำรัตน์  ศรีเพ็ชร ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
– น.ส.จริยำ ทิพย์หทัย * เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
– น.ส.รุ่งนภำ  สำจิตร ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
– น.ส.วรรณี  คณฑำ ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
– น.ส.สุณิสำ  อ่อนฉ่ ำ ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
– น.ส.กุลณัฏฐำ ธัญรัฐวุฒินนท์ *** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
– น.ส.ไพรสุดำ  ปำนพรม *** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

ส านักงานผู้อ านวยการ  (37 อัตรา) 
น.ส.จริยำ ทิพย์หทัย  (รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร) 

หมำยเหต ุ
*  ขำ้รำชกำร **  พนักงำนฯ 
***  พนักงำนรำชกำร ****  ลูกจำ้งประจ ำ 
*****  ลกูจ้ำงชั่วครำว 

งานเทคโนโลยีดิจิทัล (13) 
(หัวหน้ำงำนเทคโนโลยีดิจิทลั) 

– นำยวิชชำกร คูหำทอง ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร 
– นำยสุวิศำล ทับแสง ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร 
– นำยสุมนฒ์ จิรพัฒนพร ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร 
– น.ส.กุลดำ สวนสลำ ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร 
– นำงดวงพร สีระวัตร ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร 
– นำงอัญชลีพร แก้ววงษำ ** ผู้ปฏิบัติงำนบริหำรช ำนำญงำน 
– นำยนภดล แข็งกำรนำ ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร 
– นำยมนัสชนก กำละภักดี ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร 
– นำยวิทยำ สีระวัตร ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร 
– น.ส.บุษรินทร์ งิ้วรำย  ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร 
– นำยปิยพนธ์ ปั้นนำค ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
– นำยวรวิช คุ้มปำน *** เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ 
– นำยวุฒิพงศ์ ฝ่ำยอุปละ *** เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ 
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โครงสร้างอัตราก าลัง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 37 อัตรา  

 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 น.ส.จริยำ ทิพย์หทัย รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ข้ำรำชกำร อัตรำว่ำง 

1. งานบริหารทั่วไป 0227 นำงวิภำรัตน์ ศรีเพ็ชร เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0214 น.ส.จริยำ ทิพย์หทัย เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0224 น.ส.รุ่งนภำ สำจิตร เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0239 น.ส.วรรณี คณฑำ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0235 น.ส.สุณิสำ อ่อนฉ่ ำ นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0018 น.ส.กุลณัฏฐำ ธัญรัฐวุฒินนท์ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป พนักงำนรำชกำร อัตรำมีคนครอง 
  0017 น.ส.ไพรสุดำ ปำนพรม เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป พนักงำนรำชกำร อัตรำมีคนครอง 

2. งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 0250 น.ส.ปรียพัศ พัฒนะสุธำดล เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0243 น.ส.บุสดี หมื่นขัน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0240 น.ส.ภัทรำพร วงษ์น้อย บรรณำรักษ์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0246 น.ส.นิตยำ ทวีศักดิ์วนำไพร บรรณำรักษ์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0238 น.ส.กัญญำ สิงหบุตร บรรณำรักษ์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0242 น.ส.ปรำงทิพย์ พึงไชย บรรณำรักษ์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0834 น.ส.ณัฐชนันท์ สนธิรักษ์ บรรณำรักษ์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0252 น.ส.รุ่งรัตน์ อินทรวิเศษ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0247 น.ส.ฉัตรดำว ชำติเชื้อ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0258 นำยพิเชษฐ อยู่เย็น เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0255 น.ส.รมย์นลิน แตงนวลจันทร ์ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
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ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ  0256 นำงปำรวี เรืองจุติโพธิ์พำน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
 (ต่อ) 0254 นำยสุภรัตน์ กรุดฉ่ ำ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0836 นำยกษิดิศ ประมวลกมล นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0251 นำยนำถบดินทร์ พลนิกร ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุดปฏิบัติงำน พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0019 น.ส.สภุัคตรำ พรมสีนอง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป พนักงำนรำชกำร อัตรำมีคนครอง 
  0029 น.ส.กำญจนำ ทองไชย บรรณำรักษ์ พนักงำนรำชกำร อัตรำมีคนครอง 

3. งานเทคโนโลยีดิจิทัล 0268 นำยวิชชำกร คูหำทอง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0266 นำยสุวิศำล ทับแสง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0261 นำยสุมนฒ์ จิรพัฒนพร นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0275 น.ส.กุลดำ สวนสลำ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0276 นำงดวงพร สีระวัตร นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0273 นำงอัญชลีพร แก้ววงษำ ผู้ปฏิบัติงำนบริหำรช ำนำญงำน พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

  0839 นำยนภดล แข็งกำรนำ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0840 นำยมนัสชนก กำละภักดี นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0838 นำยวิทยำ สีระวัตร นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0260 น.ส.บุษรินทร์ งิ้วรำย นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0265 นำยปิยพนธ์ ปั้นนำค เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0025 นำยวรวิช คุ้มปำน เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ พนักงำนรำชกำร อัตรำมีคนครอง 
  0027 นำยวุฒิพงศ์ ฝ่ำยอุปละ เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ พนักงำนรำชกำร อัตรำมีคนครอง 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   ส านักงานผู้อ านวยการ ส านักงานคณบดี 
1. งำนบริหำรทั่วไป 
2. งำนบริกำรทรัพยำกร

สำรสนเทศ 
3. งำนเทคโนโลยีดิจิทัล 
 

1. หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ (ว่าง) 
2. งานบริหารงานทั่วไป  7 อัตรา 
 2.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 2 อัตรำ 
 2.2 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  2 อัตรำ 
 2.3 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 2.4 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  2 อัตรำ 
 

3. งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ  17 อัตรา 
 3.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 2 อัตรำ 
 3.2 บรรณำรักษ์ปฏิบัติกำร  5 อัตรำ 
 3.3 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  5 อัตรำ 
 3.4 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 3.5 นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 3.6 ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมุดปฏิบัติงำน  1 อัตรำ 
 3.7 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  1 อัตรำ 
 3.8 บรรณำรักษ์  1 อัตรำ 
 

4. งานเทคโนโลยีดิจิทัล  13 อัตรา 
 4.1 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร  5 อัตรำ 
 4.2 ผู้ปฏิบัติงำนบริหำรช ำนำญงำน  1 อัตรำ 
 4.3 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร  4 อัตรำ 
 4.4 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 4.5 เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์  2 อัตรำ 

1. งานบริหารทั่วไป 
 1.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.2 
 
 

หน่วยธุรการและการประชุม 
1. งำนบริหำรงำนทั่วไป 
2. งำนเลขำนุกำรกำรประชุมฯ 
3. งำนประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ และอ่ืน ๆ 
4. งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
5. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่และบริหำรงำนบุคคล ตรวจสอบ สถิติกำรมำปฏิบัติงำนและ 

กำรต่อสัญญำจ้ำง 
6. กำรให้บริกำรประจ ำเคำน์เตอร์ ชั้น 1 อำคำร 15 และกำรผลัดเปลี่ยนหน้ำที่เวร 

ในกำรให้บริกำรประจ ำเคำน์เตอร์ 
7. งำนติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนและท ำเอกสำรรำยงำนต่ำง ๆ 
หน่วยนโยบายและแผน  
1. กำรจัดท ำแผนงำนและโครงกำร 
2. แผนปฏิบัติรำชกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และแผนยุทธศำสตร์  
3. แผนกลยุทธ์ทำงกำรเงิน 
4. แผนพัฒนำบุคลำกร แผนกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 
5. แผนบริหำรควำมเสี่ยง/ควบคุมภำยใน 
6. กำรด ำเนินงำน ISO9001:2015 และส ำนักงำนสีเขียว 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 1.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.4 

หน่วยการเงินและพัสดุ  
1. กำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
2. กำรบริหำรงำนกำรเงิน 
3. กำรบริหำรงำนพัสดุ 
4. กำรจัดท ำทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑ์ 
5 กำรวำงแผน ควบคุมกำรปฏิบัติงำน และกำรประสำนงำน กำรด ำเนินงำน   

ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
6. กำรก ำกับดแูลกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณประจ ำปี   
7. งำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมโครงกำรและกิจกรรม 
8. งำนกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม และค ำสั่งเกี่ยวกับงบประมำณ กำรเบิกจ่ำย  

กำรบริหำรสัญญำต่ำง ๆ 
9. งำนกำรบริหำรงำนกำรใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบงบประมำณ (NAGA)  ระบบ

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-gp)  ระบบทะเบียนคุมครุภัณฑ์ (E-Asset) และระบบ
รับส่งและติดตำมเอกสำร 

หน่วยประกันคุณภาพและประชาสัมพันธ์ 
1. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
2. จัดท ำนโยบำย และแผนกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
3. พัฒนำระบบข้อมูล สำรสนเทศด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
4. กำรประชุมเตรียมควำมพร้อมรับกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
5. งำนประชำสัมพันธ์ และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนและมหำวิทยำลัย 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
2. งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ   
 2.1 หน่วยบริการทรัพยากรสารสนเทศ  

1. คัดเลือกและจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
2. วิเครำะห์หมวดหมู่ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
3. ลงรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
4. เครือข่ำยควำมร่วมมือด้ำนห้องสมุด 

  

 2.2 หน่วยบริการ 
1. บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
2. บริกำรวิชำกำรด้ำนห้องสมุด 
3. บริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน 

  

 2.3 หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศและมัลติมีเดีย 
1. งำนจัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศ 
2. ดูแลระบบให้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
3. เทคโนโลยีห้องสมุด 
4. จัดหำและให้บริกำรสื่อโสตทัศน์/สื่อมัลติมีเดีย 

  

3. งานเทคโนโลยีดิจิทัล   
 3.1 หน่วยเทคโนโลยีเครือข่ายและโครงสร้างพ้ืนฐาน 

1. ตรวจสอบเฝ้ำระวังควำมผิดปกติของระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย พร้อมทั้ง
ควบคุมดูแลอุปกรณ์ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 

2. บ ำรุงรักษำเชิงป้องกันและซ่อมแซมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ำยให้มี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

3. พัฒนำและปรับปรุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำยให้ทันสมัย 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 4. จัดกำรบัญชีผู้ใช้งำนระบบเครือข่ำยและอีเมลส ำหรับนักศึกษำและบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัย 

5. จัดกำรบริกำรซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์ 
6. แก้ไขปัญหำกำรใช้งำนและให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์และระบบ

เครือข่ำย 
7. ติดตั้งและจัดกำรระบบเครือข่ำยเพิ่มเติมภำยในหน่วยงำนและควบคุมดูแล

ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 

  

 8. จัดกำรควำมมั่นคงปลอดภัยระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ำย 
9. ส ำรองและกู้คืนฐำนข้อมูลพร้อมทั้งปรับปรุงประสิทธิภำพกำรท ำงำนของระบบ

ฐำนข้อมูล 
10. จัดท ำรำยงำนกำรให้บริกำรประจ ำเดือน รำยงำนกำรเฝ้ำระวังและบ ำรุงรักษำ

ระบบรวมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรจัดกำรควำมเสี่ยงและตัวชี้วัด
ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

  

 3.2 หน่วยพัฒนาระบบสารสนเทศ 
1. ศึกษำควำมต้องกำรของผู้ใช้งำนวิเครำะห์ควำมเป็นไปได้ทำงเทคนิค และก ำหนด

ขอบเขตของระบบสำรสนเทศ 
2. จัดท ำแผนกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศ และบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงเกี่ยวกับระบบ

สำรสนเทศ 
3. ออกแบบสถำปัตยกรรมฐำนข้อมูลและส่วนติดต่อผู้ใช้งำน (User Interface) 
4. พัฒนำระบบสำรสนเทศสร้ำงโมดูลกำรท ำงำนต่ำง ๆ ให้สอดคล้องกับขอบเขต 

ที่ก ำหนด 
5. พัฒนำแดชบอร์ดและจัดท ำรำยงำนข้อมูลเพ่ือสนับสนุนกำรตัดสินใจเชิงกลยุทธ์ 
6. ด ำเนินกำรติดตั้งและปรับใช้ระบบสำรสนเทศในสภำพแวดล้อมกำรปฏิบัติงำนจริง 

  



 
250

 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 7. ทดสอบระบบสำรสนเทศท้ังในส่วนของฟังก์ชันและประสิทธิภำพ พร้อมตรวจสอบ
และแก้ไขข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น 

8. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนและด ำเนินกำรอบรมผู้ใช้งำนระบบสำรสนเทศ 
9. รวบรวมข้อเสนอแนะ เพื่อวิเครำะห์และปรับปรุงระบบสำรสนเทศอย่ำงต่อเนื่องให้

สอดคล้องกับควำมต้องกำร 
10. ประเมินประสิทธิภำพกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศและจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน 

  

 3.3 หน่วยส่งเสริมทักษะและสมรรถนะดิจิทัล 
1. ส ำรวจควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและจัดท ำแผนส่งเสริมสมรรถนะทักษะด้ำน

ดิจิทัลให้สอดคล้องกับแนวโน้มเทคโนโลยีและควำมต้องกำรของผู้เรียน 
2. พัฒนำและปรับปรุงหลักสูตรส่งเสริมสมรรถนะทักษะด้ำนดิจิทัลให้ทันสมัย และมี

คุณภำพตำมมำตรฐำน 
3. จัดอบรมหลักสูตรตำมแผนส่งเสริมสมรรถนะทักษะด้ำนดิจิทัลอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
4. วัดและประเมินผลผู้เข้ำรับกำรอบรมตำมเกณฑ์มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้อย่ำงเป็น

ระบบ 
5. ประเมินทักษะด้ำนดิจิทัลตำมเกณฑ์มำตรฐำน ควบคุมก ำกับกำรออกข้อสอบและ

จัดท ำคลังข้อสอบประกันคุณภำพด้ำนคอมพิวเตอร์ 
6. จัดสอบประกันคุณภำพด้ำนคอมพิวเตอร์แก่นักศึกษำตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด 
7. บริหำรจัดกำร ควบคุมก ำกับและประสำนงำนกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์

พร้อมจัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งำน 
8. จัดเก็บเงินรำยได้จำกกำรให้บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ออกใบเสร็จรับเงิน 

และตรวจสอบบัญชีเงินรำยได้ 
 

  



 
251

 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
9. บันทึกและปรับปรุงข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบบริหำรจัดกำรครุภัณฑ์อย่ำงเป็นปัจจุบัน 
10. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนส่งเสริมสมรรถนะทักษะด้ำนดิจิทัล

รำยงำนผลกำรประเมินผู้เข้ำรับกำรอบรม รำยงำนกำรจัดสอบประกันคุณภำพ
และรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จกำรให้บริกำรทักษะและสมรรถนะดิจิทัล 

 
 
 
 
  



 
252

 

โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
สายสนับสนุน 

 
 

9.  โครงสร้างส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ส านักงานผู้อ านวยการ 
– งำนบริหำรทั่วไป 
– งำนอนุรักษ์ ส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
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9. โครงสร้างส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
9.1 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

งานบริหารทั่วไป งานอนุรักษ์ ส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
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9.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

รองผู้อ านวยการ 

คณะกรรมการประจ าส านัก 
 

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยอ ำนวยกำรส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
– หน่วยธุรกำรและงำนประชุม  
– หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
– หน่วยประกันคุณภำพกำรศึกษำและแผนงำน 
– หน่วยเทคโนโลยีสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ 

งานอนุรักษ์ ส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
– หน่วยบริหำรจัดกำรหอวัฒนธรรมและ 

น ำชมหอวัฒนธรรม 
– หน่วยส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
– หน่วยบริหำรจัดกำรและขับเคลื่อนหน่วยอนุรักษ์

สิ่งแวดล้อมธรรมชำติและศิลปกรรมท้องถ่ิน 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
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9.3 โครงสร้างอัตราก าลังส านักศิลปะและวัฒนธรรม สายสนับสนุน 
 

 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป (4) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนทั่วไป) 

งานอนุรักษ์ ส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม (1) 
(หัวหน้ำงำนอนุรักษ์ ส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม) 

– น.ส.รัตนำภรณ์ ปินใจ 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
– นำงช่อลัดดำ  คันธชิต 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  
– น.ส.ศุภรสวรรค์  รอเพ็ชร์ 
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
– น.ส.ณัฐนรี  แสงสุข 
 *** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไป 

– นำยปริญญำ  จั่นเจริญ 
 ** นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 

ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

ส านักงานผู้อ านวยการ  (5 อัตรา) 
หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร (ว่ำง) 

หมำยเหต ุ

*  ข้ำรำชกำร **  พนักงำนฯ 

***  พนักงำนรำชกำร ****  ลูกจ้ำงประจ ำ 

*****  ลูกจ้ำงช่ัวครำว  
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โครงสร้างอัตราก าลัง ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 5 อัตรา  
 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 ส านักศิลปะและวัฒนธรรม   หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ข้ำรำชกำร อัตรำว่ำง 
1. งานบริหารทั่วไป 0047 น.ส.รัตนำภรณ์ ปินใจ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ  
  0279 นำงช่อลัดดำ คันธชิต เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0285 น.ส.ศุภรสวรรค์ รอเพ็ชร์ นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0021 น.ส.ณัฐนรี แสงสุข เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป พนักงำนรำชกำร อัตรำมีคนครอง 
2. งานอนุรักษ์ ส่งเสริมและ 

เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
0283 นำยปริญญำ จั่นเจริญ นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในส านักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  ส านักงานผู้อ านวยการ ส านักงานคณบดี 
1. งำนบริหำรทั่วไป 
2. งำนอนุรักษ์ ส่งเสริม

และเผยแพร่
ศิลปวัฒนธรรม 

 
 

1. หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ (ว่าง) 
2. งานบริหารทั่วไป  4  อัตรา 
 2.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 1 อัตรำ 
 2.2 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 1 อัตรำ 
 2.3 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 2.4 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 1 อัตรำ 
 

3. งานอนุรักษ์ ส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม  
1  อัตรา 

 3.1 นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร  1 อัตรำ 
 

 

1. งานบริหารทั่วไป 
 1.1 
 
 
 
 1.2 
 
 
 
 
 
 
 1.3 
 
 

หน่วยอ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
1. งำนอ ำนวยกำรส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
2. งำนบุคลำกร 
3. งำนควบคุมและก ำกับดูแลบริหำรงำนส ำนักงำน 
หน่วยธุรการและงานประชุม 
1. กำรลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำนด้วยระบบงำนสำร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. กำรร่ำง-พิมพ์หนังสือโต้ตอบ เช่น หนังสือรำชกำรภำยใน และหนังสือรำชกำร

ภำยนอก 
3. กำรจัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ 
4. งำนประชุมด้วยระบบกำรประชุม e-meeting  และระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หน่วยการเงินและพัสดุ 
1. งำนวำงแผนกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดินและงบประมำณเงิน

รำยได้ 
2. งำนตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดินและงบประมำณ

เงินรำยได้ 
3. งำนท ำแบบใบขออนุมัติเบิกจ่ำย – เงิน งบหน้ำใบส ำคัญรับเงิน ใบตรวจรับรู้ เบิก

ค่ำอำหำรกลำงวัน อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ค่ำสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล เบิก
เงินเดือน เบิกเงินประจ ำต ำแหน่งบริหำร 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 4. งำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดินและงบประมำณเงินรำยได้ 
5. งำนท ำเบิกจ่ำยค่ำอำหำรกลำงวัน อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ค่ำสวัสดิกำรค่ำ

รักษำพยำบำล เบิกเงินเดือน เบิกเงินประจ ำต ำแหน่งบริหำร 
6. งำนติดตำม เร่งรัด กำรเบิกจ่ำยเงินเงินงบประมำณรำยได้ ให้ตรงตำมไตรมำส 
7. รำยงำนงบประมำณกำรเบิกจ่ำย เงินงบประมำณแผ่นดินและงบประมำณเงินรำยได้ 
8. งำนยืมเงิน 
9. งำนจัดซื้อจัดจ้ำง 
10. งำนบริหำรพัสดุและครุภัณฑ์ 

  

 1.4 หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาและแผนงาน 
1. งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน   
2. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
3. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยนอก 
4. งำนติดตำมและประเมินผล 

  

 1.5 หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ 
1. งำนประชำสัมพันธ์และสำรสนเทศ 
 – ออกแบบสื่อประชำสัมพันธ์ในรูปแบบ online เพ่ือประชำสัมพันธ์ในหน้ำ

เว็บไซต์และ face-book page 
 – ออกแบบสื่อประชำสัมพันธ์ในรูปแบบ offline 
 – ดูแลเว็บไซต์ facebook page และ youtube 
 – กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ 

(ITA) ในฝ่ำยจัดท ำข้อมูลและฝ่ำยดูแลเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 – กำรรำยงำนเป้ำหมำยกำรพัฒนำที่ยั่งยืน (SDGs) 
 

  



 
259

 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 2. งำนโสตทัศนูปกรณ์ 
 – ดูแล ติดตั้ง จัดเตรียม และควบคุมกำรใช้งำนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประเภท

ต่ำง ๆ เช่น เครื่องเสียง เครื่องฉำย กล้องถ่ำยภำพ และคอมพิวเตอร์ 
 – ตรวจสอบอุปกรณ์ท่ีเสื่อมสภำพ และสืบรำคำเพ่ือประกอบกำรจัดซื้อส ำหรับกำร

จัดหำ 
 – จัดเก็บ ดูแล บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมเครื่องเสียง เครื่องฉำย กล้องถ่ำยภำพ 

คอมพิวเตอร์ 

  

2. งานอนุรักษ์ ส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม   
 2.1 หน่วยบริหารจัดการหอวัฒนธรรมและน าชมหอวัฒนธรรม 

1. งำน แผนปฏิบัติกำร ด ำเนินงำนของหอวัฒนธรรม 
2. งำนด้ำนกำรออกแบบและวำงแผนกำรจัดโครงกำร 
3. งำนควบคุมและบริหำรจัดกำรงำนภำยในหอวัฒนธรรม 
4. งำนจัดท ำทะเบียนคุมวัตถุโบรำณ 
5. งำนด้ำนกำรออกแบบและวำงแผนก ำหนดรูปแบบของพิพิธภัณฑ์ งำนนิทรรศกำร 
6. งำนให้บริกำรนักท่องเที่ยว ผู้เข้ำชมพิพิธภัณฑ์งำนนิทรรศกำร และกำรน ำเยี่ยมชม 
7. งำนให้บริกำรค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ น ำเสนอข้อมูลด้ำนศิลปะและวัฒนธรรม 

ของจังหวัดนครสวรรค์ 
8. งำนจัดท ำสื่อข้อมูลสำรสนเทศ 

  

 2.2 หน่วยส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
1. งำนจัดท ำแผนปฏิบัติงำนโครงกำร/กิจกรรม 
2. งำนจัดประชุม เพื่อสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของโครงกำรหรือกิจกรรม 
3. งำนออกแบบและวำงแผนรูปแบบกำรประชำสัมพันธ์โครงกำรหรือกิจกรรม 
 

  



 
260

 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 4. งำนบริหำรจัดกำรงำนเอกสำร หนังสือรำชกำร และงำนสำรบรรณ 
5. งำนจัดท ำสื่อข้อมูลสำรสนเทศ 

  

 2.3 หน่วยบริหารจัดการและขับเคลื่อนหน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและ 
ศิลปกรรมท้องถิ่น 
1. งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
2. งำนด ำเนินกำรจัดประชุม 
3. งำนจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ สื่อออนไลน์ เว็บไซต์ เพื่อกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 
4. งำน วิเครำะห์นโยบำย และจัดท ำแผนด ำเนินงำน/ โครงกำร/ กิจกรรม 
5. งำนจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ 
6. งำนให้บริกำรด้ำนกำรอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชำติและศิลปกรรมท้องถิ่นแก่ชุมชน

หรือประชำชนที่สนใจ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
สายสนับสนุน 

 
 

10.  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ส านักงานผู้อ านวยการ 
– งำนบริหำรทั่วไป 
– งำนทะเบียนและประมวลผล 
– งำนส่งเสริมวิชำกำร 
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10. โครงสร้างส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
10.1 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานบริหารทั่วไป งานทะเบียนและประมวลผล งานส่งเสริมวิชาการ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
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10.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผู้อ านวยการ 

คณะกรรมการประจ าส านัก 

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยธุรกำรและสำรบรรณ 
– หน่วยพัสดุและครุภณัฑ์  
– หน่วยกำรเงินและงบประมำณ 
– หน่วยบริหำรงำนบุคคล 
– หน่วยนโยบำยและแผน 
– หน่วยประกันคณุภำพ 
– หน่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรด้ำนวิชำกำร 

ระดับมหำวิทยำลัย 
– หน่วยพัฒนำระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร 
– หน่วยโสตทัศนูปกรณ์และประชำสัมพันธ์องค์กร 

งานส่งเสริมวิชาการ 
– หน่วยประสำนงำนหลักสูตร 
– หน่วยพัฒนำคุณภำพหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน 
– หน่วยแผนกำรเรียนกำรสอนและควบคุมคุณภำพ

กำรสอบวิทยำนิพนธ์และกำรค้นคว้ำอิสระ  
– หน่วยจัดตำรำงเรยีน ตำรำงสอบ  
– หน่วยวำรสำรวิชำกำรและวิจัยสังคมศำสตร ์
– หน่วยสหกิจศึกษำและกำรศึกษำบรูณำกำร 

กับกำรท ำงำน 
– หน่วยคู่มือนักศึกษำและคู่มืออำจำรย ์
– หน่วยบริกำรวิชำกำร 
– หน่วยพัฒนำระบบสำรสนเทศงำนส่งเสริมวิชำกำร 
– หน่วยก ำกับควบคุมกำรใช้ระบบสำรสนเทศ 

งานทะเบียนและประมวลผล 
– หน่วยรับเข้ำศึกษำ 
– หน่วยพระรำชทำนปริญญำบัตร  
– หน่วยทะเบียนนักศึกษำ 
– หน่วยโอนย้ำย/รับยำ้ยนักศึกษำ 
– หน่วยบริกำรนักศึกษำ อำจำรย์และบุคคลภำยนอก 
– หน่วยลงทะเบียนเรียน 
– หน่วยประมวลผลกำรเรยีน  
– หน่วยตรวจสอบคุณวุฒิ  
– หน่วยส ำเร็จกำรศึกษำ 
– หน่วยเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ 
– หน่วยพัฒนำระบบสำรสนเทศงำนทะเบียนและ

ประมวลผล 
– หน่วยบ ำรุงรักษำเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
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10.3 โครงสร้างอัตราก าลังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  สายสนับสนุน 
 

 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานบริหารทั่วไป (6) 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนท่ัวไป) 

งานทะเบียนและประมวลผล (8) 
(หัวหน้ำงำนทะเบียนและประมวลผล) 

– น.ส.สุทธิลักษณ์  ศรีสวัสดิ์ 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร  
– นำสำววรำงคณำ  เขียวแก้ว 
 ** เจ้ำหนำ้ท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร 
– น.ส.อรอุมำ  ยองค ำกำด 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร  
– น.ส.ณฤนรรณ  เอี่ยมมี 
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  
– น.ส.วิภำรัตน์  พลอยงำม 
 *** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร 
– น.ส.นภัสนันทร์  ธนัตถ์วลัยกร 
 ***** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์  

– น.ส.ธิติยำ หงษ์เวียงจันทร ์
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร  
– น.ส.อภิญญำศริิ กวำงแก้ว 
 ** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร  
– นำงศิรำณี จตุรทิศ 
 ** นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร  
– นำยนิโครธ ช่ำงชัย 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร  
– น.ส.สริิพร อรำมรณุ 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร  
– น.ส.สภุำวดี สุขเกษม 
 ** เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร  
– นำยเสรี ขุนจ ำนงค ์
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  
– นำยธีระศักดิ์ อ่องทิพย์ 
 ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัตกิำร  

งานส่งเสริมวิชาการ (6) 
(หัวหน้ำงำนส่งเสริมวิชำกำร) 

ส านักงานผู้อ านวยการ  (20 อัตรา) 
นำยธรรมนูญ จูทำ  รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร) 

– น.ส.กัญจนพร จันทร์ด ำ 
 ** เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  
–  นำงวรรฒนำ ไวยมิตรำ 
 ** นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร  
– นำยธรรมนูญ จูทำ 
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  
– น.ส.วิลัยลักษณ์ ถ้ ำทองพัฒนำ 
 ** นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  
– นำยเลอศักดิ์ สุขข ำ 
 ** นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติกำร  
– นำงกัญญ์ชพร จันติวงค์ 
 **** พนักงำนพิมพ์ ส4  

หมำยเหต ุ

*  ข้ำรำชกำร **  พนักงำนฯ ***  พนักงำนรำชกำร 

****  ลูกจ้ำงประจ ำ *****  ลูกจ้ำงช่ัวครำว 
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โครงสร้างอัตราก าลัง ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 20 อัตรา 

 

ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน 

 นำยธรรมนูญ จูทำ รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำว่ำง 

1. งานบริหารทั่วไป 0291 น.ส.สุทธิลักษณ์ ศรีสวัสดิ์ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0304 น.ส.วรำงคณำ เขียวแก้ว เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0289 น.ส.อรอุมำ ยองค ำกำด เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0290 น.ส.ณฤนรรณ เอ่ียมมี นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0028 น.ส.วภิำรัตน์ พลอยงำม เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป พนักงำนรำชกำร อัตรำมีคนครอง 
  3170 น.ส.นภสันันทร์ ธนัตถ์วลัยกร นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ลูกจ้ำงชั่วครำว อัตรำมีคนครอง 
2. งานทะเบียนและประมวลผล 0297 น.ส.ธิติยำ หงษ์เวียงจันทร ์ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0302 น.ส.อภิญญำศิริ กวำงแก้ว เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0300 นำงศิรำณี จตุรทิศ นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0296 นำยนิโครธ ช่ำงชัย เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0301 น.ส.สิริพร อรำมรุณ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0310 น.ส.สภุำวดี สุขเกษม เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0295 นำยเสรี ขุนจ ำนงค์ นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
  0035 นำยธีระศักดิ์ อ่องทิพย์ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 
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ที ่ งาน/หน่วย 
เลข

ต าแหน่ง 
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท หมายนเหตุ 

3. งานส่งเสริมวิชาการ 0305 น.ส.กัญจนพร จันทร์ด ำ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

  0307 นำงวรรฒนำ ไวยมิตรำ นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

  0294 นำยธรรมนูญ จูทำ นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

  0308 น.ส.วลิัยลักษณ์ ถ้ ำทองพัฒนำ นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

  0853 นำยเลอศักดิ์ สุขข ำ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ อัตรำมีคนครอง 

  0009 นำงกัญญ์ชพร จันติวงค์ พนักงำนพิมพ์ ลูกจ้ำงประจ ำ อัตรำมีคนครอง 
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การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการก าหนดต าแหน่งในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ส านักงานผู้อ านวยการ ส านักงานผู้อ านวยการ 
1. งำนบริหำรทั่วไป 
2. งำนทะเบียนและ

ประมวลผล 
3. งำนส่งเสริมวิชำกำร 
 

1. หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ (ว่าง) 
2. งานบริหารทั่วไป  6  อัตรา 
 2.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  3 อัตรำ 
 2.2 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 2.3 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  1 อัตรำ 
 2.4 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์  1 อัตรำ 
 

3. งานทะเบียนและประมวลผล  8  อัตรา 
 3.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 2 อัตรำ 
 3.2 นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร  1 อัตรำ 
 3.3 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  3 อัตรำ 
 3.4 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 3.5 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 

4. งานส่งเสริมวิชาการ  6  อัตรา 
 4.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 1 อัตรำ 
 4.2 นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร  1 อัตรำ 
 4.3 นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  2 อัตรำ 
 4.4 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร  1 อัตรำ 
 4.5 พนักงำนพิมพ์  1 อัตรำ 
 

1. งานบริหารทั่วไป 
 1.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.2 

หน่วยธุรการและสารบรรณ 
1. กำรรับ - ส่งเอกสำร/หนังสือรำชกำรภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยด้วยระบบ  

E-office 
2. งำนจัดพิมพ์เอกสำรในหน่วยงำนรำชกำร เช่น ค ำสั่งมหำวิทยำลัยฯ และค ำสั่งของ

ส ำนัก ประกำศมหำวิทยำลัยและประกำศของส ำนัก พิมพ์บันทึกข้อควำม  พิมพ์
หนังสือรำชกำรออกภำยนอก 

3. กำรจัดท ำ จัดเก็บ กำรยืม และกำรท ำลำย หนังสือรำชกำร  
4. ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ก ำหนดเวลำกิจกรรมวิชำกำรและ

วันหยุดของนักศึกษำ (ปฏิทินวิชำกำร) ภำคปกติ  โครงกำร MOU ต ำรวจ กศ.บป. 
บัณฑิตศึกษำ และสำขำวิชำเศรษฐศำสตร์กำรจัดกำรธุรกิจกำรค้ำสมัยใหม่ 

5. เลขำงำนประชุม 
 5.1 ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ 
 5.2 ประชุมบุคลำกรประจ ำส ำนักฯ 
6. กำรย้ำยสำขำวิชำของนักศึกษำชั้นปีที่ 1 
7. ประสำนงำนทั่วไป 
หน่วยพัสดุและครุภัณฑ์  
1. วัสดุส ำนักงำน 
2. ครุภัณฑ์ส ำนักงำน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 1.3 
 
 
 
 1.4 

หน่วยการเงินและงบประมาณ 
1. ปฏิบัติด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ (ค่ำตอบแทน/ใช้สอย/อุดหนุน) 
2. ปฏิบัติด้ำนกำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณรำยงำนประจ ำปี 
3. ปฏิบัติด้ำนประสำนงำนกำรเบิกจ่ำยเงินในกำรจัดกำรประชุม 
หน่วยบริหารงานบุคคล 
1. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรรำยบุคคล 
2. ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดท ำแผนกรอบอัตรำก ำลัง ระยะ 5 ปี ของหน่วยงำน 
3. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ระดับส ำนัก  
4. ปฏิบัติงำนด้ำนจัดท ำโครงกำรอบรมพัฒนำบุคลำกร (KM) 
5. ปฏิบัติงำนด้ำนรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกร ประจ ำปีงบประมำณ ระดับส ำนัก 

และระดับมหำวิทยำลัย 
6. ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลระดับส ำนัก อัตรำก ำลัง สรรหำ ประเมินผล

กำรปฏิบัติงำน กำรประเมินต่อสัญญำจ้ำง 

  

 1.5 หน่วยนโยบายและแผน 
1. งำนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติรำชกำรและแผนงำนต่ำง ๆ 
2. กำรก ำกับติดตำมและประเมินผลงำนตำมพันธกิจ 
3. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
4. งำนจัดกำรควำมรู้ 

  

 1.6 หน่วยประกันคุณภาพ 
1. กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน-ภำยนอก ระดับส ำนัก 
2. กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน-ภำยนอก ระดับมหำวิทยำลัย 
3. กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใส (ITA) 
4. กำรประเมินคุณภำพกำรให้บริกำร และกำรใช้งำนสำรสนเทศตำมพันธกิจ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 5. งำนข้อมูลสำรสนเทศงำนด้ำนวิชำกำร และคุณภำพกำรศึกษำ 
6. กำรประเมินต่ำง ๆ เพ่ือจัดอันดับมหำวิทยำลัย 

  

 1.7 หน่วยเลขานุการคณะกรรมการด้านวิชาการระดับมหาวิทยาลัย 
1. จัดกำรประชุมอนุกรรมกำรวิชำกำร  
2. จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร  
3. จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรติดตำม ก ำกับ ด้ำนวิชำกำรและด้ำนคุณภำพกำรศึกษำ

ของมหำวิทยำลัยฯ 
4. ประสำนงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
5. จัดประชุมคณะกรรมกำรวิชำกำรประจ ำมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ (กว.) 
6. จัดประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก (สนส.). 
7. จัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ 
8. จัดประชุมบุคลำกรประจ ำส ำนัก (สนส.) 
9. ประสำนงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ (กบ.) 
10. ประสำนงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรอ ำนวยกำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ (กอ.) 
11. ประสำนงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ
ของมหำวิทยำลัย (อนุกรรมกำรกฎหมำยฯ) 
12. จัดท ำฐำนข้อมูลปริญญำกิตติมศักดิ์ 

  

 1.8 หน่วยพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
1. วำงแผนและส ำรวจควำมต้องกำรของผู้ใช้งำน เพื่อพัฒนำระบบสำรสนเทศ 
2. ร่วมจัดท ำแผนกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศ 
3. ออกแบบระบบสำรสนเทศ 
4. พัฒนำ/ปรับปรุงระบบสำรสนเทศ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 

 5. ทดสอบกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศ เพ่ือตรวจสอบหำข้อบกพร่องและควำมถูกต้อง
ในกำรท ำงำนของระบบ 

6. จัดท ำคู่มือกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศ และจัดอบรมกำรใช้งำนให้กับผู้ใช้งำน 

  

 1.9 หน่วยโสตทัศนูปกรณ์และประชาสัมพันธ์องค์กร 
1. บริกำรระบบกำรประชุม 
2. ประชำสัมพันธ์หลักสูตรและแนะแนวกำรศึกษำ 
3. ประชำสัมพันธ์และสื่อสำรองค์กรของหน่วยงำน 

  

2. งานทะเบียนและประมวลผล   
 2.1 หน่วยรับเข้าศึกษา 

1. กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำ 
2. กำรจัดท ำประกำศรับสมัครนักศึกษำ ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบคัดเลือก 

ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำ 
3. กำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
4. กำรจัดสอบคัดเลือกและกำรประมวลผลกำรคัดเลือก 
5. กำรรับรำยงำนตัวนักศึกษำ 
6. กำรดำวน์โหลดข้อมูลกำรช ำระเงินค่ำสมัคร 

  

 2.2 หน่วยพระราชทานปริญญาบัตร  
1. กำรจัดท ำรำยชื่อบัณฑิตที่จะเข้ำรับพระรำชทำนปริญญำบัตร 
2. กำรจัดเตรียมปริญญำบัตรส ำหรับงำนพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร 
3. กำรประสำนงำนเกี่ยวกับงำนพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร 
4. กำรปฏิบัติหน้ำที่ในงำนพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตรฃ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
 2.3 หน่วยทะเบียนนักศึกษา 

1. กำรส่งเอกสำรแจ้งผู้ปกครองของนักศึกษำ 
2. กำรปรับปรุงข้อมูลนักศึกษำ 

  

 3. กำรตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำ และกำรติดตำมเอกสำรหลักฐำนกำรรำยงำนตัว
นักศึกษำใหม่ 

4. กำรปรับปรุงข้อมูลอำจำรย์ที่ปรึกษำ 

  

 2.4 หน่วยโอนย้ำย /รับย้ำยนักศึกษำ 
1. กำรโอนย้ำยสถำนศึกษำของนักศึกษำในเครือมหำวิทยำลัยรำชภัฏ 38 แห่ง 
2. กำรรับย้ำยสถำนศึกษำของนักศึกษำในเครือมหำวิทยำลัยรำชภัฏ 38 แห่ง 
3. กำรโอนย้ำยสำขำวิชำของนักศึกษำ 
4. กำรโอนสภำพนักศึกษำ (ภำคปกติไปภำค กศ.บป.) 
5. กำรรับนักศึกษำขอเรียนร่วม 

  

 2.5 หน่วยบริการนักศึกษา อาจารย์และบุคคลภายนอก 
1. กำรให้บริกำรนักศึกษำ อำจำรย์ และบุคคลภำยนอก 
2. กำรประสำนงำนกำรยื่นค ำร้องขอเข้ำรับกำรประเมินผลปลำยภำคกำรศึกษำ 
3. กำรประสำนงำนกำรเผยแพร่วิทยำนิพนธ์หรือกำรค้นคว้ำอิสระ (ฉบับสมบูรณ์) 

  

 2.6 หน่วยลงทะเบียนเรียน 
1. กำรจัดเตรียมฐำนข้อมูลกำรจองรำยวิชำเรียนผ่ำนอินเทอร์เน็ต 
2. กำรจัดท ำข้อมูลลงทะเบียนเรียนของนักศึกษำ 
3. กำรดำวน์โหลดและตรวจสอบข้อมูลกำรช ำระค่ำลงทะเบียนผ่ำนธนำคำรและ

เคำน์เตอร์เซอร์วิส 
4. กำรตรวจสอบรำยงำนกำรช ำระเงินลงทะเบียน 
5. กำรบันทึกข้อมูลถอนรำยวิชำ ยกเลิกรำยวิชำ เปลี่ยนรหัสวชิำ 
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 6. กำรปรับปรุงผลกำรสอบประกันคุณภำพด้ำนภำษำอังกฤษ 
7. กำรจัดส่งข้อมูลกำรลงทะเบียนของนักศึกษำ กยศ. 
8. กำรบันทึกรำยวิชำ และข้อมูลโครงสร้ำงหลักสูตรที่มีกำรปรับปรุงใหม่ 
9. กำรจัดท ำค ำสั่งพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำ (ไม่ลงทะเบียนเรียน ผลกำรเรียน ครบ

ระยะเวลำศึกษำ) 
10. กำรปรับปรุงสถำนะนักศึกษำ 
11. กำรจัดท ำค ำสั่งนักศึกษำไม่มีสิทธิ์เข้ำรับกำรประเมินผลปลำยภำคกำรศึกษำ 

  

 2.7 หน่วยประมวลผลการเรียน  
1. กำรโอนข้อมูลลงทะเบียนไปเป็นข้อมูลผลกำรเรียน 
2. กำรโอนข้อมูลผลกำรเรียนจำกอินเทอร์เน็ตไปฐำนข้อมูล 
3. กำรติดตำมผลกำรเรียน 
4. กำรบันทึกผลกำรเทียบโอนผลกำรเรียนและยกเว้นรำยวิชำ 
5. กำรเปลี่ยนผลกำรเรียนผ่ำนอินเทอร์เน็ตใหม่ และกำรแก้ไขผลกำรเรียนผ่ำน

อินเทอร์เน็ต  
6. กำรจัดท ำค ำสั่งเปลี่ยนผลกำรเรียนนักศึกษำท่ีขำดสอบปลำยภำคกำรศึกษำ 

  

 2.8 หน่วยตรวจสอบคุณวุฒิ  
1. กำรตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษำใหม่  
2. กำรตรวจสอบคุณวุฒิผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

  

 2.9 หน่วยส าเร็จการศึกษา 
1. กำรตรวจสอบเอกสำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
2. กำรตรวจสอบและตรวจทำนโครงสร้ำงหลักสูตรของนักศึกษำ 
3. กำรจัดท ำแผนกำรประชุมคณะกรรมกำรอนุมัติผลส ำเร็จกำรศึกษำ 
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 4. กำรจัดท ำรำยชื่อนักศึกษำเสนอคณะกรรมกำรอนุมัติผลส ำเร็จกำรศึกษำ สภำ
วิชำกำร และสภำมหำวิทยำลัย 

5. กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรอนุมัติผลส ำเร็จกำรศึกษำ 
6. กำรประสำนงำนเกี่ยวกับงำนอนุมัติผลส ำเร็จกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
7. กำรติดตำมกำรเผยแพร่บทควำมวำรสำรทำงวิชำกำรฯ หรือสิ่งพิมพ์ทำงวิชำกำร 

(กรณีนักศึกษำยื่นแบบตอบรับกำรตีพิมพ์บทควำม) 

  

 2.10 หน่วยเอกสารหลักฐานการศึกษา 
1. กำรจัดท ำใบประกำศนียบัตร และใบปริญญำบัตร 
2. กำรจัดท ำใบรำยงำนผลกำรศึกษำและใบรับรองคุณวุฒิ 
3. กำรจัดท ำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ ใบแทนใบปริญญำบัตร 

ใบแทนหลักฐำนแสดงผลกำรศึกษำ 
4. กำรจัดท ำใบรับรองต่ำง ๆ 
5. กำรจัดท ำใบรำยงำนผลกำรศึกษำและใบวุฒิบัตร 

  

 2.11 หน่วยพัฒนาระบบสารสนเทศงานทะเบียนและประมวลผล 
1. กำรพัฒนำเว็บไซต์/ระบบสำรสนเทศของส ำนักฯ 
2. กำรปรับปรุงเว็บไซต์/ระบบสำรสนเทศของส ำนัก 
3. กำรส ำรองข้อมูล (Backup) และกู้คืนข้อมูล ของส ำนักฯ 

  

 2.12 หน่วยบ ารุงรักษาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
– กำรตรวจสอบและบ ำรุงรักษำระบบสำรสนเทศและเครื่องแม่ข่ำย 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การก าหนดกลุ่มต าแหน่ง 
3. งานส่งเสริมวิชาการ   
 3.1 หน่วยประสานงานหลักสูตร 

1. ประสำนงำนหลักสูตรตำมรอบ ปรับปรุงหลักสูตร/หลักสูตรใหม่ ส่งไป ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ระหว่ำงอำจำรย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม 

2. ประสำนงำนหลักสูตรระยะสั้น/คลังหน่วยกิต 
3. ประสำนงำนหลักสูตรพันธุ์ใหม่ 
4. ประสำนงำนหมวดวิชำศึกษำทั่วไป 
5. ประสำนกำรจัดท ำบทเรียนออนไลน์ nsru mooc 

  

 3.2 หน่วยพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการเรียนการสอน 
1. ตรวจสอบรูปแบบหลักสูตร และสมอ.08 
2. กำรพัฒนำคุณภำพ คู่มือ, แนวปฏิบัติ, ประกำศต่ำง ๆ, แบบฟอร์ม, ปฏิทินกำรท ำงำน 
3. กำรเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 
4. จัดอบรมหลักสูตรตำมเกณฑ์มำตรฐำนและกำรสอน (active learning) ด้ำน

หลักสูตร รับผิดชอบโครงกำรตำมภำรกิจของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
กำรพัฒนำคุณภำพอำจำรย์ 

  

 3.3 หน่วยแผนการเรียนการสอนและควบคุมคุณภาพการสอบวิทยานิพนธ์และการ
ค้นคว้าอิสระ  
1. งำนแผนกำรเรียนของนักศึกษำระดับปริญญำตรี โครงกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับ

บุคลำกรประจ ำกำร (กศ.บป.) นักศึกษำโครงกำรร่วมมือกับต ำรวจ และนักศึกษำ
ระดับบัณฑิตศึกษำ 

2. งำนสอบวิทยำนิพนธ์และกำรค้นคว้ำอิสระ ของนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ   
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 3.4 หน่วยจัดตารางเรียน ตารางสอบ  
1. งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอน รำยวิชำเลือกเสรี 
2. งำนจัดตำรำงเรียนตำรำงสอนของของนักศึกษำระดับปริญญำตรี โครงกำรจัด

กำรศึกษำส ำหรับบุคลำกรประจ ำกำร (กศ.บป.) นักศึกษำโครงกำรร่วมมือกับ 
ต ำรวจ และนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 

3. งำนจัดตำรำงสอบปลำยภำคกำรศึกษำของนักศึกษำ ระดับปริญญำตรี โครงกำรจัด
กำรศึกษำส ำหรับบุคลำกรประจ ำกำร (กศ.บป.) และนักศึกษำโครงกำรร่วมมือกับ
ต ำรวจ 

  

 3.5 หน่วยวารสารวิชาการและวิจัยสังคมศาสตร์ 
1. วำงแผนและด ำเนินกำรจัดท ำวำรสำรวิชำกำร 
2. ตรวจสอบคุณภำพรูปแบบบทควำมทำงวิชำกำรในทุกด้ำน ทั้งเนื้อหำ กำรอ้ำงอิง 

รูปแบบ และกำรคัดลอกผลงำน ด้วยโปรแกรมเฉพำะ 
3. ประสำนผู้ทรงคุณวุฒิตำมกำรเสนอชื่อจำกกองบรรณำธิกำร 
4. ประสำนข้อมูลเพื่อแก้ไขปัญหำในกำรจัดกำรบทควำมที่ไม่ผ่ำนเกณฑ์ 
5. สรุปข้อมูลกำรพิจำรณำบทควำมและบันทึกแจ้งผลกำรพิจำรณำต่อเจ้ำของบทควำม

ผ่ำนระบบกำรจัดกำร Thai Journals Online2 (ThaiJO2) 
6. ตรวจสอบและจัดท ำร่ำงต้นฉบับวำรสำรฯ 
7. ตรวจสอบและจัดเตรียมวำรสำรบนระบบกำรจัดกำรวำรสำรออนไลน์ และตีพิมพ์

เผยแพร่วำรสำรในรูปแบบวำรสำรออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Journal) 
8. ประสำนและจัดท ำสรุปข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงินของกำรด ำเนินงำนวำรสำรวิชำกำรฯ 
9. ประสำนและจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรกองทุนวำรสำรวิชำกำร 
10. ประสำนและจัดกำรประชุมกองบรรณำธิกำรวำรสำรวิชำกำรฯ 
11. วิเครำะห์คุณภำพวำรสำรวิชำกำร 
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 3.6 หน่วยสหกิจศึกษาและการศึกษาบูรณาการกับการท างาน 
1. งำนประสำนข้อมูลกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์โครงกำรกิจกรรมกำรจัดกำรศึกษำ

แบบสหกิจศึกษำระดับมหำวิทยำลัย และระดับชำติ 
2. งำนประสำนรวบรวมข้อมูลจำกคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำสหกิจศึกษำ ระดับ

คณะ 
3. งำนตรวจสอบข้อมูลบนระบบฐำนข้อมูล CWIE DATABASE ระดับมหำวิทยำลัย 
4. งำนประสำนข้อมูลคณะท ำงำนส่งเสริมกำรพัฒนำสหกิจศึกษำเครือข่ำยอุดมศึกษำ 

ภำคเหนือตอนล่ำง   

  

 3.7 หน่วยคู่มือนักศึกษาและคู่มืออาจารย์ 
1. วำงแผนและก ำหนดวัตถุประสงค์ของคู่มือนักศึกษำ รวมถึงระยะเวลำและ

ผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือ โดยมีตัวแทนจำกแต่ละคณะที่เกี่ยวข้อง 
3. จัดประชุมคณะกรรมกำรเพ่ือพิจำรณำรูปแบบและเนื้อหำของคู่มือ พร้อมบันทึกกำร

ประชุม 
4. รวบรวมและจัดส่งข้อมูลที่จ ำเป็นจำกแต่ละคณะ ได้แก่ ข้อมูลอำจำรย์ หลักสูตร 

กฎระเบียบ 
5. รับคืนและตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไขจำกคณะต่ำงๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
6. รวบรวมและจัดท ำต้นฉบับคู่มือก่อนส่งพิมพ์ 
7. รับคู่มือจำกโรงพิมพ์และตรวจสอบควำมเรียบร้อย 
8. แจกจ่ำยคู่มือให้แก่นักศึกษำใหม่ในวันรำยงำนตัว เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรศึกษำใน

แต่ละปีกำรศึกษำ 
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 3.8 หน่วยบริการวิชาการ 

1. กำรเปิดหมู่เรียนพิเศษ 
2. กำรลงทะเบียนเพิ่มถอนรำยวิชำนอกแผนกำรเรียน 
3. บริกำรค ำอธิบำยรำยวิชำแก่นักศึกษำท่ียื่นค ำร้อง 
4. งำนกำรทบทวนและยกร่ำง/แก้ไขเพ่ิมเติมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยปริญญำใน

สำขำวิชำอักษรย่อส ำหรับสำขำวิชำครุยวิทยฐำนะและเข็มวิทยฐำนะของมหำวิทยำลัย 

  

 3.9 หน่วยพัฒนาระบบสารสนเทศงานส่งเสริมวิชาการ 
1. วำงแผนและส ำรวจควำมต้องกำรของผู้ใช้งำน หรือ ควำมต้องกำรตำมค ำสั่งที่ได้รับ

มอบหมำย 
2. วเิครำะห์ควำมต้องกำร 
3. ออกแบบตัวอย่ำงระบบสำรสนเทศ ตำมควำมต้องกำรและน ำเสนอก่อนเริ่มพัฒนำ

ระบบสำรสนเทศ 
4. พัฒนำ/ปรับปรุง ระบบสำรสนเทศ 
5. ทดสอบกำรใช้งำน 
6. จัดท ำ/ปรับปรุง คู่มือกำรใช้งำน 
7. น ำระบบไปใช้งำนจริง 
8. ติดตำมและประเมินผลกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศ 

  

 3.10 หน่วยก ากับควบคุมการใช้ระบบสารสนเทศ 
1. งำนจัดกำรสิทธิ์และกำรควบคุมกำรเข้ำถึง 
2. งำนส ำรองฐำนข้อมูลของส ำนักฯ 
3. งำนส ำรองเว็บไซต์ของส ำนักฯ 
4. งำนส ำรองซอสโค้ดระบบสำรสนเทศของส ำนักฯ 
5. งำนตรวจสอบและบ ำรุงรักษำเครื่องแม่ข่ำย 
6. งำนบริกำรข้อมูลสำรสนเทศ 
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โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ โครงการจัดตั้ง คณะพยาบาลศาสตร์ 
สายสนับสนุน 

 
 

11.  โครงการจัดต้ัง คณะพยาบาลศาสตร์ 
ส ำนักงำนคณบดี 
สำขำ 
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11. โครงการจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์ 
 11.1 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการคณะพยาบาลศาสตร์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี สาขา 
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11.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในคณะพยาบาลศาสตร์ 
 
 

 

คณบดี 

รองคณบดี 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

สาขา 
 

– สำขำกำรพยำบำลผู้ใหญ่และผู้สูงอำยุ 
– สำขำกำรพยำบำลเด็กและวัยรุ่น 
– สำขำกำรพยำบำลสุขภำพจติและจิตเวช 
– สำขำกำรพยำบำลชุมชน 
– สำขำกำรพยำบำลมำรดำทำรกและกำรผดุงครรภ ์

ศูนย์วิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
– หนว่ยวิจัย นวัตกรรม และงำนสรำ้งสรรค์  
– หน่วยบริกำรวิชำกำรแก่สังคม 

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยสำรบรรณและงำนธุรกำร 
– หน่วยกำรเงินและบัญชี 
– หน่วยพัสดุและครุภณัฑ์  
– หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
– หน่วยนโยบำยและแผน 
– หน่วยบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
– งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

งานบริหารวิชาการ 
– หน่วยบริหำรหลักสูตร 
– หน่วยวัดและประเมินผล  
– หน่วยห้องปฏิบัติกำรพยำบำล  
– หน่วยประกันคณุภำพกำรศึกษำ  
– หน่วยจัดกำรเรียนกำรสอน 

งานบริหารกิจการนักศึกษา 
– หน่วยกิจกำรและพัฒนำนักศึกษำ 
– หน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 

ส านักงานคณบด ี
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 11.3 โครงสร้างอัตราก าลังคณะพยาบาลศาสตร์  สายสนับสนุน 
 
 

 
 
 

  

คณะพยาบาลศาสตร์ 
คณบดีคณะพยำบำลศำสตร ์

ศูนย์วิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
(หัวหน้ำศูนย์วิจัยและพัฒนำ

นวัตกรรม) 

ส านักงานคณบดี   
(หัวหน้ำส ำนักงำนคณบด)ี 

งานบริหารทั่วไป 
(หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป) 

งานบริหารวิชาการ  
(หัวหน้ำงำนงำนบริหำรวิชำกำร) 

งานบริหารกิจการนักศึกษา 
(หัวหน้ำงำนบริหำรกจิกำรนักศึกษำ) 

(1) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
(1) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
(1) ** นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
(1) นักวิชำกำรพัสดุ  
(1) นักวิชำกำรโสตทัศรูปกรณ์ 

(1) นักวิชำกำรศึกษำ 
(1) นักวิชำกำรศึกษำ 
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โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ โครงการจัดตั้งบัณฑิตวิทยาลัยและการจัดการศึกษานานาชาติ 
สายสนับสนุน 

 
12.  โครงการจัดต้ัง บัณฑิตวิทยาลัยและการจัดการศึกษานานาชาติ 

ส ำนักงำนคณบดี 
สำขำ 
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12. โครงการจัดตั้งบัณฑิตวิทยาลัยและการศึกษานานาชาติ 
12.1 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการบัณฑิตวิทยาลัยและการศึกษานานาชาติ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัณฑิตวิทยาลัยและการจัดการศึกษานานาชาติ 

ส านักงานคณบดี สาขา 
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12.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในบัณฑิตวิทยาลัยและการศึกษานานาชาติ 
 

 

 
 
 

บัณฑิตวิทยาลัยและการจัดการศึกษานานาชาติ 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

รองคณบดี 

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยธุรกำร 
– หน่วยประชำสัมพันธ์ 
– หน่วยแผนงำนและงบประมำณ 
– หน่วยกำรเงินและบัญชี 
– หน่วยพัฒนำอำจำรย ์
– หน่วยประชุมและอบรม 

งานบริหารวิชาการ 
– หน่วยก ำกับมำตรฐำน

หลักสตูรแผนกำรเรียน 
– หน่วยบริหำรวิชำกำร 
– หน่วยก ำกับดูแลวิทยำนิพนธ์/

กำรค้นคว้ำอิสระ (IS) 
– หน่วยงำนทะเบียนและ

ประมวลผล 
– หน่วยกำรจัดกำรศึกษำ 

งานบริหารกิจการนักศึกษา 
– หน่วยวำรสำรวิชำกำร 
– หน่วยบริกำรวิชำกำรและวิจัย 
– หน่วยกิจกรรมพัฒนำ

นักศึกษำและศิษยเ์ก่ำ 
– หน่วยบริหำรกิจกำรและ

บริกำรวิชำกำรนักศึกษำ
ต่ำงชำติ 

งานจัดการศึกษานานาชาติ 
– หน่วยพัฒนำนักศึกษำ

นำนำชำติ 

ส านักงานคณบดี สาขา 

– สำขำระดับ  บัณฑติศึกษำ 
 
 

– สำขำระดับ  ปริญญำตร ี
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12.3 โครงสร้างอัตราก าลังบัณฑิตวิทยาลัยและการศึกษานานาชาติ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยและการจัดการศึกษานานาชาต ิ

งานบริหารทั่วไป 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนท่ัวไป) 

งานบริหารวิชาการ 
(หัวหน้ำงำนบริหำรงำนวิชำกำร) 

งานจัดการศึกษานานาชาติ 
(หัวหน้ำงำนงำนจัดกำรศึกษำนำนำชำติ) 

งานวิเทศสัมพันธ์ (1) 

ส านักงานคณบดี 
(หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี) 

งานบริหารกิจการนักศึกษา 
(หัวหน้ำงำนบริหำรกิจกำรนักศึกษำ) 

 
(1) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป (1) นักวิชำกำรศึกษำ 

(1) นักวิชำกำรศึกษำ 

หมำยเหต ุ

*  ข้ำรำชกำร **  พนักงำนฯ ***  พนักงำนรำชกำร 

****  ลูกจ้ำงประจ ำ *****  ลูกจ้ำงช่ัวครำว 
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โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  โครงการจัดตั้ง  ศูนย์การแพทย์เชิงบูรณาการ 
สายสนับสนุนวิชาการ 

 
 

13.  โครงการจัดต้ัง ศูนย์การแพทย์เชิงบูรณาการ 
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
โรงพยำบำลกำรแพทย์ทำงเลือกและบริบำลผู้สูงอำยุ (หลวงพ่อพัฒน์ ปุญฺญกำโม) 
ศูนย์บริกำรวิชำกำรและส่งเสริมงำนวิจัยพืชสมุนไพร 
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13. โครงการจัดตั้งศูนย์การแพทย์เชิงบูรณาการ 
13.1 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการศูนย์การแพทย์เชิงบูรณาการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์การแพทย์เชิงบูรณาการ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
โรงพยาบาลการแพทย์ทางเลือกและบริบาลผู้สูงอายุ 

(หลวงพ่อพัฒน์ ปุญฺญกาโม) 
ศูนยบ์ริการวิชาการและ 

ส่งเสริมงานวิจัยพืชสมุนไพร 
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13.2 โครงสร้างแบ่งส่วนงานภายในศูนย์การแพทย์เชิงบูรณาการ 
 
 

  
 

ผู้อ านวยการศูนย์การแพทย์เชิงบูรณาการ 

รองผู้อ านวยการ 

คณะกรรมการประจ าศูนย์การแพทย์เชิงบูรณาการ 

ศูนย์บริการวิชาการและส่งเสริมงานวิจัยพืชสมุนไพร 

ศูนย์วิจัยและพัฒนาพืชสมนุไพรเพ่ือ
พัฒนาเศรษฐกิจฐานรากตามแนว
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
– หน่วยวิจัยและพัฒนำพืชสมุนไพร 
– หน่วยฝึกอบรมและถ่ำยทอดเทคโนโลย ี

ศูนย์ดูแลผู้สูงอายุและผู้มี
ภาวะพึ่งพิง 
– หน่วยบริหำรทั่วไป 
– หน่วยประกันสุขภำพ 

และบริบำลผู้สูงอำย ุ
– หน่วยสนับสนุน 

กำรบริกำร 
– หน่วยวิจัยและ 

บริกำรวิชำกำร 

งานบริหารทั่วไป 
– หน่วยบริหำรทั่วไป 
– หน่วยกำรเงินและบัญชี 
– หน่วยพัสด ุ
– หน่วยเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

ศูนย์บริการสุขภาพ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 
– หน่วยบริหำรทั่วไป 
– หน่วยกำรแพทย ์
– หน่วยประกันสุขภำพและ

บริบำลผู้สูงอำย ุ
– หน่วยสนับสนุนกำรบริกำร 
– หนว่ยวิจัยและบริกำร

วิชำกำร 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

โรงงานต้นแบบนวัตกรรมผลิตยา
สมุนไพรและผลิตภัณฑ์สมนุไพร 
– หน่วยประกันและควบคมุคุณภำพ 
– หน่วยควบคุมกำรผลิต 
– หน่วยสุขำภิบำลและควำมปลอดภยั 

โรงพยาบาลการแพทย์ทางเลือกและบริบาลผู้สูงอาย ุ
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13.3 โครงสร้างอัตราก าลังศูนย์การแพทย์เชิงบูรณาการ  สนับสนุน 
 1) โครงสร้างอัตราก าลัง  ส านักงานผู้อ านวยการ   ศูนย์บริการวิชาการและส่งเสริมงานวิจัยพืชสมุนไพร   
 

 
 
 

ศูนย์การแพทย์เชิงบูรณาการ 
ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรแพทย์เชิงบูรณำกำร 

ศูนย์บริการวิชาการและส่งเสริมงานวิจัยพืชสมุนไพร 
(หัวหน้ำศูนย์บริกำรวิชำกำรฯ) 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
(หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร) 

งานบริหารทั่วไป 
(หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป) 

ศูนย์วิจัยและพัฒนาพืชสมุนไพรฯ 
(หัวหน้ำงำนศูนย์วิจัย) 

โรงงานต้นแบบนวัตกรรมผลิตยาสมุนไพรฯ 
(หัวหน้ำงำนโรงงำนต้นแบบฯ) 

(1) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไป  
(1) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
(1) นักประชำสัมพันธ์ 
(1) นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
(1) นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
(1) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
(1) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
(1) นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
(1) นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 

(1) นักวิชำกำรเกษตร 
(1) ผู้ปฏิบัติงำนเกษตร 
(1) ผู้ปฏิบัติงำนเกษตร 
(1) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

(1) นักวิทยำศำสตร์ (นางสาวเปล่งรัศมี ศรีนรคุตร์) 
(1) แพทย์แผนไทย/แพทย์แผนไทยประยุกต์  
(1) เภสัชกร 1 ต ำแหน่ง 
(1) นักวิจัย 
(1) นักวิจัย 
(1) ผู้ปฏิบัติงำนวิทยำศำสตร์ 
(1) ผู้ปฏิบัติงำนวิทยำศำสตร์ 
(1) วิศวกรไฟฟ้ำ (นายรณชัย วันทอง) 
(1) ช่ำงไฟฟ้ำ 
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 2) โครงสร้างอัตราก าลัง  โรงพยาบาลการแพทย์ทางเลือกและบริบาลผู้สูงอายุ  สายสนับสนุน 
 
 

 

 

งานบริหารทั่วไป (6 อัตรา) 
(1) เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป (1) เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 
(1) นักวิชำกำรเงินและบัญช ี (1) นักวิชำกำรเงินและบัญช ี
(1) เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป (1) นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
 

งานการแพทย์ (22 อัตรา) 
(1) นำยแพทย ์  
(1) นักกำยภำพบ ำบัด (1) นักกำยภำพบ ำบัด 
(1) เภสัชกร (1) ผู้ปฏิบัติงำนเภสัชกรรม  

ศูนย์การแพทย์เชิงบูรณาการ 
ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรแพทย์เชิงบูรณำกำร 

โรงพยาบาลการแพทย์ทางเลือกและบริบาลผู้สูงอายุ  
(ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลกำรแพทย์ทำงเลือกและบริบำลผูสู้งอำยุ) 

ศูนย์บริการสุขภาพมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
(หัวหน้ำงำนศูนย์บริกำรสุขภำพ) 

ศูนย์ดูแลผู้สูงอายุและผู้มภีาวะพึ่งพิง 
(หัวหน้ำศูนย์ดูแลผูสู้งอำยุและผู้มภีำวะพึ่งพิง) 

งานสนับสนุนการบริการ (14 อัตรา) 
(1) นักวิชำกำรโภชนำกำร 
(1) พนักงำนท่ัวไป (1) พนักงำนทั่วไป 
(1) พนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 
(1) พนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 
(1) พนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 
(1) พนักงำนท่ัวไป  
(1) พนักงำนท่ัวไป (1) พนักงำนทั่วไป  
(1) พนักงำนท่ัวไป (1) พนักงำนทั่วไป  

งานประกันสุขภาพและบริบาลผู้สูงอายุ (28 อัตรา) 
(1) พยำบำล (1) พยำบำล 
(1) พยำบำล (1) นักวิชำกำรเวชสถิติ 
ผู้ดูแลผู้สูงอำยุ 
(1) เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  (1) เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  
(1) เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  (1) เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  
(1) เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  (1) เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  
(1) ผู้ปฏิบัติงำนพยำบำล  (1) ผู้ปฏิบัติงำนพยำบำล  
(1) ผู้ปฏิบัติงำนพยำบำล  (1) ผู้ปฏิบัติงำนพยำบำล  



 

ภาคผนวก 

 



หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๔   ตอนที ่  ๖๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   กันยายน   ๒๕๕๐ 
 

 

 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติ 
การบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 

พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ใหไว  ณ  วันที่  ๑๓  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

เปนปที่  ๖๒  ในรัชกาลปจจุบัน 
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา ฯ   

ใหประกาศวา 
โดยที่เปนการสมควรมีกฎหมายวาดวยการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา ฯ  ใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไวโดยคําแนะนําและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแหงชาติ  ดังตอไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบัน 

อุดมศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๐” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เปนตนไป 
มาตรา ๓ ในพระราชบญัญัตินี้ 
“สถาบันอุดมศึกษา”  หมายความวา  สถานศึกษาของรัฐในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการและ

กระทรวงอื่น ๆ  ที่จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา  แตไมรวมถึงสถานศึกษาของรัฐที่มิใชสวนราชการ 
  “สภาสถาบันอุดมศึกษา”   หมายความวา  สภามหาวิทยาลัยหรือสภาสถาบันอุดมศึกษา  

แลวแตกรณี  ตามกฎหมายวาดวยการจัดต้ังมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษานั้น 



หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๔   ตอนที ่  ๖๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   กันยายน   ๒๕๕๐ 
 

 

“สวนราชการ”  หมายความวา  คณะ  สถาบัน  สํานัก  ศูนย  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเทาคณะ  ทั้งนี้   ที่ไดรับการจัดต้ังใหเปนสวนราชการในสถาบันอุดมศึกษา 

“สวนงานภายใน”  หมายความวา  คณะ  สถาบัน  สํานัก  ศูนย  หรือสวนงานภายในที่เรียกชื่ออยางอื่น
ที่มีฐานะเทียบเทาคณะ  ทั้งนี้   ที่ไดรับการจัดต้ังใหเปนสวนงานภายในและมิใชสวนราชการ 

มาตรา ๔ นอกจากการตั้งสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการจัดต้ังสถาบันอุดมศึกษาแลว  
เมื่อมีความจําเปนเพื่อประโยชนในการดําเนินภารกิจตามวัตถุประสงคของสถาบันอุดมศึกษา  สภาสถาบัน 
อุดมศึกษาอาจมีมติใหจัดต้ังสวนงานภายในที่ดําเนินงานจากรายไดของสถาบันอุดมศึกษาได   โดยทําเปน
ประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 

เพื่อประโยชนในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดต้ังสวนงานภายในคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจะกําหนดหลักเกณฑ
หรือเง่ือนไขใหสภาสถาบันอุดมศึกษาตองปฏิบัติก็ได 

มาตรา ๕ การบริหารและการดําเนินงานของสวนงานภายในที่จัดต้ังตามมาตรา  ๔  ใหเปนไปตาม
ขอบังคับของสถาบันอุดมศึกษา 

มาตรา ๖ ในกรณีที่กฎหมายวาดวยการจัดต้ังสถาบันอุดมศึกษากําหนดใหหัวหนาสวนราชการมี
สิทธิหรือหนาที่อยางใด  ใหหัวหนาสวนงานภายในมีสิทธิและหนาที่เชนเดียวกัน  เวนแตขอบังคับของ
สถาบันอุดมศึกษาที่ออกตามมาตรา  ๕  จะกําหนดไวเปนอยางอื่น 

มาตรา ๗ ใหบรรดาคณะ  สถาบัน  สํานัก  ศูนย  หรือสวนงานภายในที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ
เทียบเทาคณะที่สภาสถาบันอุดมศึกษาไดอนุมัติใหจัดต้ังข้ึนเปนสวนงานภายในหรือเปนสวนงานในกํากับ
ของสถาบันอุดมศึกษาอยูแลวกอนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ  เปนสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา
ตามพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๘ ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  สุรยุทธ  จุลานนท 

นายกรัฐมนตรี 



หนา   ๗ 
เลม   ๑๒๔   ตอนที ่  ๖๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   กันยายน   ๒๕๕๐ 
 

 

หมายเหต ุ :-  เหตุผลในการประกาศใชพระราชบัญญัติฉบับนี้  คือ  เนื่องจากรัฐบาลมีนโยบายปรับลดคาใชจาย
ภาครัฐโดยใหระงับหรือชะลอการจัดต้ังสวนราชการใหมที่มีผลเปนการเพิ่มงบประมาณหรืออัตรากําลัง 
ขาราชการ  แตในสถานการณปจจุบันสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่เปนสวนราชการมีความจําเปนตองผลิต
บัณฑิตในสาขาวิชาการตาง ๆ  เพิ่มข้ึน  เพื่อใหทันตอความตองการและความเปลี่ยนแปลงของสังคม 
สมควรใหสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่เปนสวนราชการจัดต้ังสวนงานภายในที่มีฐานะเทียบเทาคณะเพิ่มข้ึนได 
ทั้งนี้  จะตองมีความพรอมดานบุคลากรและสามารถดําเนินงานจากรายไดของสถาบันอุดมศึกษานั้นเอง 
จึงจําเปนตองตราพระราชบัญญัตินี้ 

 



 
พระราชบัญญัติ 

การบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอดุมศึกษา  (ฉบับที่  ๒) 
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว ้ ณ  วนัที่  ๒๖  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

เป็นปทีี่  ๔  ในรัชกาลปัจจบุัน 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายว่าด้วยการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติท าหน้าที่รัฐสภา  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ

สถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เป็นต้นไป 
มาตรา ๓ ให้ยกเลิกความในบทนิยามค าว่า  “สถาบันอุดมศึกษา”  ในมาตรา  ๓   

แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน 

““สถาบันอุดมศึกษา”  หมายความว่า  สถานศึกษาของรัฐในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา  
วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  และกระทรวงอื่นที่จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา  แต่ไม่รวมถึง
สถานศึกษาของรัฐที่มิใช่ส่วนราชการ” 

้หนา   ๙๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๗    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



มาตรา ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของมาตรา  ๔  แห่งพระราชบัญญัติการบริหาร 
ส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“เพ่ือประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายในคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัย
และนวัตกรรม  จะก าหนดหลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขให้สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้” 

มาตรา ๕ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๘  แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายใน
ของสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๘ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม
รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้” 

 
ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรฐัมนตร ี
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

้หนา   ๑๐๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๗    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้  คือ  โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมาย
ว่าด้วยการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา  เพ่ือให้การบริหารส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับการจัดตั้งกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  
จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 

้หนา   ๑๐๑

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๗    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑   พฤษภาคม   ๒๕๖๒






















































