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งานบรหิารทัว่ไป  
   1.1  สารบรรณ 

- ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
- จัดท าประกาศ ค าสั่ง และเอกสารราชการของคณะฯ 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของ

คณะฯ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกคณะฯ 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบ

ราชการและรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
   1.2  บริหารงานบุคคล 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการและลูกจ้าง 
- ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะฯ และแผนพัฒนาบุคลากร

ของคณะฯ 
- ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการการลาของข้าง

ราชการ และลูกจ้าง การจัดท าสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 
- จัดท าระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัว  
- ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
- ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการบุคลากร  การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และ

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานวางแผนและพัฒนา 
3. งานวิชาการ วิจัยและบริการ

วิชาการ 
4. งานกิจการนักศึกษา 

งานบรหิารทัว่ไป 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2. บุคลากร 
3. นักวิชาการเงินและบัญชี 
4. นักวิชาการพัสดุ 
5. ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
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เงินทดแทน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
- จัดท าหนังสือรับรองการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
- ด าเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
- ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 

1.3  การเงิน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอื่นๆ 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทาง

ราชการ 
- ด าเนินการเกี่ยวกบัการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการน าส่งเงิน 
- จัดท าเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
- จัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษีอากรทุกประเภท 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม 
- จัดท าทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 

    1.4  การบัญชี 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จัดท าบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี 
- จัดท าเงินเดือนและรายงานประจ าเดือน 
- เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 

1.5  พัสดุ 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บ 
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รักษาและการเบิกจ่ายพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
- ด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการก าหนด มีการประเมินและ

จัดท าท าเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง 
- จัดท าทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจ าปี 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและสามารถท า

ให้การจัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 
- ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทาง

ราชการ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 

1.6 บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
-    ประสานและจัดท าและวางแผนการสร้างรายได้ของหน่วยงานและรายงานผล   

          การด าเนินงานตามแผนสร้างรายได้พร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัย 
                 ก าหนด 

-    ส ารวจทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินที่สร้างรายไดข้อง 
                หน่วยงาน 

- จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
- เทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- จัดท าข้อมูลรายละเอียดอัตราคา่เช่าและบริการแสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือออก

ประกาศก าหนดอัตราค่าใชบ้ริการทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- จัดเก็บรายได้ค่าเช่าของหน่วยงานและบันทึกในระบบ ERP น าส่งมหาวิทยาลัย 
- จดัท ารายงานรายได้จากการบรหิารทรัพย์สินของหนว่ยงานเสนอมหาวิทยาลยั 
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- ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน 
- ด าเนินการรับ-จ่ายเงินโครงการบริการสังคมของหน่วยงานตามระเบียบบริการ

สังคม 
- จัดท าทะเบียนคุมรายรับ-จ่ายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบ 

บริการสังคม 
- สรุปรายงานการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ประจ าปีเสนอ

มหาวิทยาลัย 
- จัดท าและด าเนินการโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน  
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือวางแผนและให้บริการสังคม 

1.7  สื่อสารองค์กร 
- จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 
- จัดระบบและบริการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอกคณะฯ 
- ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์ 
- ด าเนินการเพ่ือเสริมสร้างภาพพจน์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงาน และบุคคล

ทั่วไป 
- เผยแพร่ผลงาน และกิจกรรมของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ 

1.8  อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
          1.8.1  อาคารสถานที่ 

- จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท 
- ด าเนินการวางแผนการใช้พ้ืนที่ในบริเวณคณะฯ 
- ปรับปรุง/ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค 
- ด าเนินการพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
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- จัดและตกแต่งสถานที่งานเฉพาะกิจต่างๆ  
         1.8.2  ยานพาหนะ 

- จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท 
- ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับใช้ยานพาหนะตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
- จัดระบบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่นและวัสดุยานพาหนะทุกประเภท 
- ด าเนินการเกี่ยวกับดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและ

พัฒนาการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
- จัดท าประวัติการได้มา การใช้และการซ่อมบ ารุงยานพาหนะทุกประเภท 
- ด าเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะทุกประเภท 
- จัดท าสถิติการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นประจ าเดือน 

1.9  เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์  การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การ

เบิกจ่าย และการท าลายเอกสาร 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
- ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และวสัดุการพิมพ์เพ่ือการผลิต

เอกสาร 
งานวางแผนและพัฒนา  
2.1  แผนยุทธศาสตร์   

- ทบทวนผังยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯและคณะ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานวางแผนและพัฒนา 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 



แบบ  3 

) ตารางแสดงการก าหนดหนา้ที่ความรบัผดิชอบ การแบ่งสว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอตัราก าลังบุคลากรสายสนบัสนนุ (ปงีบประมาณ 2561 - 2564) 
ส านักงานคณบดี   

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3  มกราคม  2561) 

ล าดับ 
ที ่

หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบองค์ประกอบข้อมูลยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยกับคณะ แก้ไขข้อมูล  
           ผังยุทธศาสตร์ของคณะให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย และน าผังยุทธศาสตร์   
           ที่แก้ไขแล้วเสนอขอพิจารณาจากคณะกรรมการคณะ 

- จัดท าผังยุทธศาสตร์  เชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของคณะกับมหาวิทยาลัยลงในระบบ  
      BPM   
- แผนพัฒนาระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 จัดท าพร้อมแจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เชิญประชุมคณะกรรมการ/รวบรวมข้อมูลเพ่ือ        
           ด าเนินงานจัดพิมพ์ตามแบบฟอร์ม และจัดท ารูปเล่มต่อไป 

- แผนแม่บทสิ่งก่อสร้าง จัดท าแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพ  รวบรวม 
 ข้อมูลสิ่งก่อสร้างที่จะด าเนินการในแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพและ 

           จัดท ารูปเล่ม 
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

 โครงการ และจัดท ารูปเล่มส่งตามแบบฟอร์มที่ กนผ. ก าหนดให้ประชุม เพื่อการ 
           ทบทวนกลวิธี/มาตรการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายความส าเร็จตาม 
           ยุทธศาสตร์ สรุปและจัดพิมพ์ตามแบบฟอร์มที่ กนผ. ก าหนด 

- จัดท ารายงานประจ าปีงบประมาณของคณะ   
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/เชิญประชุม/จัดท ารายงาน/ติดตาม และ 

 จัดท าข้อมูลรายงานประจ าปีเพ่ือด าเนินงานจัดท ารูปเล่มต่อไป 
- Action Plan งาน/ฝ่าย/คณะ และรวบรวมข้อมูลพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดท าแบบฟอร์มเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือการด าเนินการจัดท าข้อมูล 
- จัดท ารูปเล่ม Action Plan ของคณะ 
- คู่มือปฏิบัติงานของคณะ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของงานแผนและพร้อมให้ 
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     ค าแนะน าในการกรอกข้อมูล 
- ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารูปเล่ม 
- จัดท าเอกสาร SAR จัดเตรียมเอกสารข้อมูลเพ่ือใช้ในการท าเอกสาร SAR          
     ของงานแผนและฝ่ายต่างๆ และจัดท าแฟ้มข้อมูลงานฝ่ายบริหาร 
- ให้ค าปรึกษาข้อมูลที่เกี่ยวกับงานแผน/แบบฟอร์มและเอกสารต่างๆ รวมถึงให้ 
- ข้อมูลที่หน่วยงานอ่ืนต้องการ 

2.2  แผนงานและงบประมาณ 
- ประสานงานการจัดท าแผนงานโครงการพัฒนาคณะฯ และการจัดการเรียนการ 
- สอนร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- ประสานงานการจัดท าแผนและโครงการพัฒนาบุคลากรรว่มกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- ประสานงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแผนงานโครงการต่างๆ 
- ด าเนินการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แก่หน่วยงานต่างๆ 
- ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- ศึกษาวิเคราะห์เพ่ือปรับปรุงแผนงานและโครงการให้เหมาะสม 

2.3 บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
-   ประสานและจัดท าแผนการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงาน 
    และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพร้อมปัญหาอุปสรรคตามท่ีมหาวิทยาลัย 
    ก าหนด 
-   ส ารวจครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงาน 
-   จัดท าข้อมูลรายละเอียดและราคาเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ืออกประกาศ 
-   จัดท ารายงาน การบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานเสนอ 
    มหาวิทยาลัย 
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-   ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
-   สรุปรายงานการบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างประจ าปีเสนอมหาวิทยาลัย 

2.4  ติดตามและประเมินผล 
- ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน ตามแผนงาน และโครงการที่ได้รับ

งบประมาณประจ าปี 
- รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- จัดท ารายงานประจ าปี 

2.5  บริหารความเสี่ยง  
- ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจ าปีของมหาวิทยาลัย และศึกษา 
    แบบฟอร์ม 
- ประสานงานแจ้งให้แต่ละงาน/ฝ่ายของคณะ ด าเนินการวิธีความเสี่ยง            
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายในตามแบบฟอร์ม 
    และนโยบายที่ มทร.พระนคร ก าหนดไว้รวมทั้งให้มีการรายงานผลการด าเนินงาน 

           ของปีที่ผ่านมา 
- ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน                 

            เพ่ือพิจารณา 
- รับทราบผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา  พร้อมเสนอแนวทางปรับปรุงแก้ไข   
    และพิจารณาจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจ าปีของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจ าปีของ

หน่วยงานและส่งให้แก่มหาวิทยาลัย 
- ประสานงานให้ผู้รับผิดชอบตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ มีการรายงานผลการ

ด าเนินงานตามแผน ในรอบ 6 เดือน และ 12 เดือนจัดท ารายงาน 6 เดือน 12 เดือน 
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3. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งมหาวิทยาลัย 
งานวชิาการ วจิัยและบรกิารวชิาการ 
3.1  หลักสูตร 

- ศึกษาและท าความเข้าใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่คณะจัดการศึกษา 
- ประสานการจัดท า และพัฒนาต าราเรียน เอกสารประกอบการสอน 
- ด าเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร ต าราเรียน และเอกสารประกอบการสอน 
- เก็บรวบรวมหลักสูตร/ต าราเรียน/เอกสารประกอบการสอน 
- แนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับหลักสูตร และต าราเรยีนแก่  ครู  อาจารย์และบุคคลทั่วไป 
- เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 

3.2  ทะเบียน 
- จัดระบบและด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 
- ประมวลผลข้อมูลด้านการวัด และประเมินผลการศึกษา และการรายงานผลการศึกษา 
- จัดท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- จัดท าหนังสือรับรองผลการศึกษา 
- ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 
- เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 
- ร่วมจัดท าปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจ าปีการศึกษา 

3.3.  สหกิจศึกษา 
- ด าเนินการท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาไปฝึกงานตามหน่วยงานต่างๆ 
- ติดตามและประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา 
- จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาที่ฝึกงาน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในปีต่อไป 
- ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน 

 
งานวชิาการ วจิยัและบรกิาร 
วชิาการ 
1. นักวิชาการศึกษา 
2. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
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- อ านวยความสะดวกด้านการติดตามและดูแลนักศึกษาที่ไปฝึกงานตามหน่วยงาน 
    ต่างๆ 
- ด าเนินการจัดท านิทรรศการเผยแพร่ผลงานการฝึกของนักศึกษา 

3.4  บัณฑิตศึกษา 
3.4.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

-   ด าเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ เช่น การเปิด – ปิด
หลักสูตร การจัดท าหลักสูตรใหม่ และการปรับปรุงหลักสูตร ให้เป็นไปตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ  

-   รวบรวมรายงานการด าเนินการของหลักสูตร (มคอ. 3-7) และ สมอ.08  
            -   ด าเนินการการประกันคุณภาพภายในตามองค์ประกอบ และตัวบ่งชี้ของการ 
                ประกันคุณภาพภายในระดับหลักสูตรและคณะ 

3.4.2 ทะเบียนบัณฑิตศึกษา 
- ด ำเนินกำรประชุมหำรือเพ่ือจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำของ

คณะโดยให้เป็นไปปฏิทินของมหำวิทยำลัยฯ ข้อบังคับมหำวิทยำลัยฯ และกฎ 
ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมปฏิทิน
กำรศึกษำท่ีก ำหนด 

- ด ำเนินกำรประชุมหำรือเพ่ือก ำหนดแผนกำรรับสมัครนักศึกษำในแต่ละภำค
กำรศึกษำ และส่ง ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เพ่ือขออนุมัติกำร
ด ำเนินกำรตำมปฏิทินกำรรับสมัครนักศึกษำ 

- ด ำเนินกำรประชุมเพ่ือก ำหนดแผนกำรเรียน ตำรำงสอน ตำรำงสอบ เพื่อส่ง
ให้ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน บันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียน
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ของมหำวิทยำลัย 
- ตรวจสอบข้อมูลที่ปรำกฏในระบบรับสมัครนักศึกษำ และควบคุม ก ำกับกำร

ด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมปฏิทินกำรรับสมัครนักศึกษำ (กำรรับสมัคร, กำรสอบ 
ฯลฯ) 

- เสนอรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือกเพ่ือขออนุมัติรับเข้ำศึกษำมำยังส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เพ่ือจัดท ำประกำศมหำวิทยำลัย และ
เผยแพร่รำยชื่อดังกล่ำวผ่ำนทำงเว็บไซต์มหำวิทยำลัย 

- ประสำนงำนนักศึกษำที่ผ่ำนกำรสอบคัดเลือกเพ่ือด ำเนินกำรตำมก ำหนดกำร
ประกำศมหำวิทยำลัย และรับรำยงำนตัวนักศึกษำ/ช ำระเงิน 

- ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องของนักศึกษำใหม่ ส่งรำยงำน
มำยังส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

- ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรลงทะเบียนผ่ำนระบบลงทะเบียนของนักศึกษำ 
พร้อมทั้งท ำกำรทวนสอบข้อมูลนักศึกษำท่ีไม่ท ำกำรลงทะเบียน เพ่ือรำยงำน
มำยังส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนเพ่ือถอนสภำพกำรเป็นนักศึกษำ
ในแต่ละภำคกำรศึกษำ 

- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบทะเบียนระดับบัณฑิตศึกษำ พร้อมทั้งแจ้งข้อมูล
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

- รับเรื่องค ำร้องและด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น กำรรักษำสภำพของ
นักศึกษำ กำรลำพัก กำรขอเข้ำศึกษำใหม่กรณีพิเศษ กำรแต่งตั้งอำจำรย์ที่
ปรึกษำฯ/ผู้สอบ กำรเสนอหัวข้อฯ/กำรสอบ เป็นต้น โดยให้ปฏิบัติตำมปฏิทิน
กำรศึกษำ รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับมหำวิทยำลัยฯ และเกณฑ์มำตรฐำน
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำ 
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- ติดตำมกำรส่งค่ำระดับคะแนนของผู้สอนเพ่ือให้เป็นไปตำมระยะเวลำที่
ก ำหนดตำมปฏิทินกำรศึกษำ 

- ด ำเนินกำรตรวจสอบแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยประจ ำภำค/สะสมของนักศึกษำ  
- ด ำเนินกำรทวนสอบกรณีนักศึกษำได้รับแต้มระดับคะแนนต่ ำกว่ำที่ก ำหนดไว้

ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยฯ และส่งผลกำรทวนสอบมำยังส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียนเพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำประกำศพ้นสภำพกำรเป็น
นักศึกษำ  

3.5 ประกันคุณภาพการศึกษา 
- ศึกษาระบบประกันคุณภาพที่น าเข้ามาใช้ในคณะ 
- ชี้แจงพร้อมให้ความรู้ความเข้าใจแก่หน่วยงานภายใน 
- จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- จดัท าแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท างานประกันคุณภาพการศึกษา 
- ประสานงานกับผู้ตรวจภายนอก 

3.6 เทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา 
- ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยีดิจิทัล 
- จัดระบบและแนวปฏิบัติในการให้บริการด้านการเรียนการสอนตลอดจนระบบ

ฐานข้อมูลส าหรับส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยดิจิทัล 
- พัฒนาและสร้างสรรค์เนื้อหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณาการด้วยระบบดิจิทัล 
- พัฒนาและดูแลระบบเปิดที่รองรับผู้เรียนจ านวนมาก (Massive Open Online 

Course : MOOC) ส าหรับหลักสูตรฝึกอบรมและรายวิชาที่มีในหน่วยงาน 
- จัดหาและบ ารุงรักษาโครงสร้างพ้ืนฐาน คลังข้อมูลและข้อมูลด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 
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- พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัลด้านงานวิจัย และให้การสนับสนุนด้านการ
ประมวลผลข้อมูลของหน่วยงาน 

- จัดท าแผนและยุทธศาสตร์ ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 
- ให้ความรู้แก่ผู้ใช้บริการ 

3.7 บริการห้องปฏิบัติการ  
- จัดเตรียมและควบคุมการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
- จัดหาและบ ารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
- ให้บริการวิชาการและบริการเครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ า

ห้องปฏิบัติการ เพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนา 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

- ให้บริการและสนับสนุนการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
- ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
- จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการใช้

เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ ให้ค าปรึกษาแนะน า
เบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และ
ครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

3.8  วิเทศสัมพันธ์ 
- ตอบสนองนโยบายด้านต่างประเทศของคณะ 
- ติดต่อประสานงานและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานในต่างประเทศ 
- แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากรจาก 
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   ต่างประเทศ 
- การด าเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูลแหล่งทุนการศึกษาต่อ วิจัย และการฝึกอบรม  

ทั้งในและต่างประเทศ 
- ด าเนินการด้านการพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศของนักศึกษาและบุคลากร 
    ภายในหน่วยงาน 
- สร้างภาพลักษณ์และประชาสัมพันธ์คณะสู่นานาชาติ 

3.9 เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
- ติดต่อประสานเพ่ือแนวทางความร่วมมือทางวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการกับ

หน่วยงานภายนอก 
- จัดท าเอกสารและด าเนินการสนับสนุนการลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ 

(MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลง

ความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
- ประสานงานเพ่ือจัดกิจกรรมและ/โครงการ ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
- รายงานผลการด าเนินงานตาม ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความ

เข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
3.10 การจัดการความรู้ (KM)     

-   จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ 
วัตถุประสงค์ และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
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- สนับสนุน ส่งเสริมให้มีการด าเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู้ 7 ขั้นตอน 
 การบ่งชี้ความรู้ 
 การสร้างและแสวงหาความรู้ 
 การจัดการความรู้ให้เป็นระบบมีทะเบียนความรู้ และคลังความรู้ 
 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 
 การเข้าถึงความรู้ 
 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Web blog  Web board  e-mail            

ชุมชนนักปฏิบัติ ฯลฯ) 
 การเรียนรู้น าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงาน 

- พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

3.11 วิจัยและพัฒนา 
- จัดท าแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดหางบประมาณ และแหล่งทุนเพ่ือสนับสนุนการศึกษา  ค้นคว้า ทดลอง และวิจัย 
- ศึกษาวิจัยการจัดการศึกษาในคณะฯ 
- ติดตามประเมินผล และเผยแพร่งานวิจัย 

3.12 บริการวิชาการแก่สังคม 
- จัดท าแผนงาน และโครงการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ  โดยประสานงาน

ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ 
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- ด าเนินการจัดฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการ  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรมและการศึกษาพิเศษ 
- ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมในเรื่องการฝึกอบรม 

งานกจิการนักศกึษา 
4.1  สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 
- จัดโครงการวันเด็กแห่งชาติ และโครงการไหว้ครู 
- น านักศึกษาเข้าเยี่ยมคารวะ ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี 
- การเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา 
- สัมมนาคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 
- พิธีฝึกซ้อมย่อยพระราชทานปริญญาบัตร 
- จัดท าแผน และโครงการกิจกรรมประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่ก าหนดไว้ 
- ควบคุม ดูแล และประสานงานการด าเนินงานของสโมสรนักศึกษา 
- ควบคุม ดูแล และประสานงานการจัดตั้ง และด าเนินงานของชมรมต่างๆ ในสโมสร

นักศึกษา 
4.2  ศิลปวัฒนธรรม 
- การจัดท าเอกสารงานศิลปวัฒนธรรม/โครงการ/กิจกรรมตามผลผลิตด้านท านุ

บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
- ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ศึกษาข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรมเพื่อจัดท า

โครงการกิจกรรม ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในโครงการ/ด าเนิน

 
 
 

 

งานกจิการนักศกึษา 
นักวิชาการศึกษา 
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โครงการ/กิจกรรม สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
- ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก 

4.3  ทุนการศึกษา 
4.3.1 ทุนภายใน  
- ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เงื่อนไขการให้และการรับทุนการศึกษา 
- รับทราบนโยบาย และปฏิบัติตามแผนการด าเนินงานทุนการศึกษาที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 
- ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษาทุกประเภท 
- ตรวจสอบข้อมูลการขอทุนการศึกษาทุกประเภทของคณะ เพ่ือเสนอ

คณะกรรมการทุนการศึกษาพิจารณา 
- ติดตามผลการรับทุนของนักศึกษา และประสานงานกับหนว่ยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

4.3.2 ทุนภายนอก 
4.3.2.1 ทุน กยศ. 
- ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเรื่องวงเงินที่ได้รับการจัดสรร 
- จัดตั้งคณะกรรมการเพ่ือคัดเลือกนักศึกษาผู้มีสิทธิและจัดสรรเงินทุน 

     กู้ยืม กยศ. 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการกูย้ืมเงินของนักศึกษา 
- ติดต่อประสานงานกับธนาคารกรุงไทย และกองทุน กยศ. 

4.3.2.2 ทุนอ่ืนๆ  
- ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษา 
- ด าเนินการเสนอชื่อผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่ 
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     ให้ทุนการศึกษา   
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับทุนของนักศึกษาและประสานงานกับ 

                  หน่วยงานผู้ใหทุ้นการศึกษา 
4.4  พัฒนาวินัย  คุณธรรม  และจริยธรรม 
- จัดโครงการจัดป้ายนิเทศเพ่ือการประชาสัมพันธ์ “โรคเอดส์ และสารเสพติด” 
- จัดโครงการกีฬาต้านยาเสพติด 
- งานราชมงคลร่วมใจสืบสานวัฒนธรรมไทย 
- โครงการอบรมผู้น านักศึกษาเพ่ือการป้องกันโรคเอดส์ และสารเสพติดในสถานศึกษา 
- ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา และผู้ปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักศึกษา 
- ส่งเสริม และสนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบ วินัย ประพฤติ และปฏิบัติตามตาม

ขนบธรรมเนียมประเพณี และศีลธรรมอันดี 
- ด าเนินการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการกระท าความดีของนักศึกษาที่สร้างชื่อเสียง 

และเกียรติภูมิให้แก่มหาวิทยาลัยฯ 
- ก าหนดมาตรการป้องกันการก่อความไม่สงบทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
- ปฏิบัติงานร่วมกับสารวัตรนักเรียน และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการสืบสวน สอบสวน และพิจารณาโทษนักศึกษาที่ เกี่ยวกับการกระท าผิด

ระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 
- เสนอแนะการปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสร้างระเบียบ

วินัยของนักศึกษาให้เหมาะสมกับสภาพ และสถานการณ์ปัจจุบัน 
- จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 12 สิงหา มหาราชินี “วันแม่แห่งชาติ” 
- น านักศึกษาเข้าร่วมพิธีเปิดงานวันเยาวชนแห่งชาติ 
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- จัดโครงการวางพวงมาลาถวายสักการะเนื่องใน “วันรพี” 
- จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 5 ธันวา มหาราช “วันพ่อแห่งชาติ” 
- โครงการบริจาคโลหิต 
- โครงการแห่เทียนเข้าพรรษา 
- รับผิดชอบงานส่งเสริม และพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
- จัดกิจกรรมส่งเสริม และปลูกฝังค่านิยม คุณธรรม จริยธรรมที่พึงประสงค์ 
- ด าเนินการเชิดชูเกียรตินักศึกษา และผู้มีพฤติกรรมดีเด่น 
- จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น ศิลปวัฒนธรรม

ประเพณีอันดีงามของชาติ การอนุรักษ์ทรัพยากร และสิ่งแวดล้อม 
4.5  กีฬา 
- จัดท าแผนโครงการฝึกอบรม และจัดการแข่งขันกีฬา ทั้งภายใน และภายนอก 

ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดหา ควบคุม ดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาวสัดุ เกี่ยวกับการกีฬา และสนามกีฬา 
- ควบคุม ดูแลการฝึกซ้อม และการอบรมนักกีฬา ให้มีระเบียบ วินัย และมีน้ าใจเป็นนักกีฬา 
- แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่กติกา และวิธีการเล่นกีฬาประเภทต่างๆ 
- แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่การเล่นดนตรีไทย และสากล 

4.6  แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
- ให้บริการปรึกษาแก่นักศึกษา ในปัญหาส่วนตัว สังคม การเรียน และปัญหางาน

อาชีพ รวมทั้งบริการทดสอบเชิงจิตวิทยา 
- ให้บริการข่าวสาร ข้อสนเทศทางการศึกษา งานอาชีพ สังคม การปรับตัว และ

การพัฒนาบุคลิกภาพ 
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- จัดฝึกอบรมให้นักศึกษาได้รู้จักการวางแผนชีวิต และอาชีพ การพัฒนา
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ก่อนเข้าสู่งาน 

- ให้บริการจัดหางานทั้งพิเศษ และงานประจ าให้กับนักศึกษา 
- ปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาในด้านการให้บริการ ปรึกษา และการพัฒนานักศึกษา 
- จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
- จัดปัจฉิมนิเทศนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามผลผู้ส าเร็จการศึกษา 
- ประชาสัมพันธ์งาน และแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา 
- ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือพัฒนางานแนะแนวให้เกิดประสิทธิภาพ 

4.7  สวัสดิการและบริการนักศึกษา 
-   จัดและควบคุมดูแลการให้บริการเกี่ยวกับสวัสดิการด้านต่างๆ แก่นักศึกษา 

ด าเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา รวมถึงค าร้องขอยกเว้น ค่าเล่าเรียนของ
นักศึกษาท่ีประสบภัยวิบัติทางด้านต่างๆ 

- ด าเนินการอ านวยความสะดวกเก่ียวกับการรับส่งไปรษณียภัณฑ์ และการบริการ
โทรศัพท์สาธารณะแก่นักศึกษา 

- ด าเนินการเกี่ยวกับบริการด้านยานพาหนะในการเดินทางและการขอลดค่า
โดยสารพาหนะต่างๆ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการบริการหอพัก 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการรับของที่หายคืน 
- ด าเนินการตรวจโรคให้กับนักศึกษาใหม่ 
- ให้บริการปฐมพยาบาล และบริการทางสุขภาพแก่นักศึกษา อาจารย์ ข้าราชการ 
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มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3  มกราคม  2561) 

ล าดับ 
ที ่

หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 

และลูกจ้าง 
4.8 ทรานสคริปต์กิจกรรม 

- ลงทะเบียนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลัย และ  
- ประสานงานกับงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรม  
- ท าเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับงานทรานสคริปต์กิจกรรม โดยด าเนินการขออนุมัติรหัส

และชั่วโมงกิจกรรม และส่งแผนกิจกรรมต่างๆ ให้มหาวิทยาลัย 
- จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับชั่วโมงกิจกรรม 
- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับโครงการกิจกรรมเข้าระบบสารสนเทศทรานสคริปกิจกรรม

นักศึกษา (Activity Transcripts) 
- ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงและกิจกรรมให้นักศึกษา 

4.9  วิชาทหาร 
- ด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกเข้ากองประจ าการในคราวที่มีคนพอ 
- ด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกพล เพ่ือตรวจสอบ  เพ่ือฝึกวิชาทหาร        

เพ่ือทดลองความพรั่งพร้อมหรือการระดมพล 
- ด าเนินการถอนผ่อนผันทหารให้กับนักศึกษา 
- ด าเนินการขอผ่อนผันทหารให้กับข้าราชการครู 
- ด าเนินการขอผ่อนผันทหารเข้ากองประจ าการเพ่ือลาศึกษาต่อให้กับนักศึกษา 
- ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือบ าเพ็ญสาธารณประโยชนข์องนักศึกษาวิชาทหาร 

4.10  ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์  
- การเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับมหาวิทยาลัยและคณะ 
- ติดตาม  ดูแล  ปรับปรุง  และจัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่าให้เป็นปัจจุบัน 



แบบ  3 

) ตารางแสดงการก าหนดหนา้ที่ความรบัผดิชอบ การแบ่งสว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอตัราก าลังบุคลากรสายสนบัสนนุ (ปงีบประมาณ 2561 - 2564) 
ส านักงานคณบดี   

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3  มกราคม  2561) 

ล าดับ 
ที ่

หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 

- การเผยแพร่ข่าวสารความเคลื่อนไหว  ความก้าวหน้า และทิศทางการพัฒนา  
คณะให้ศิษย์เก่าทราบการประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าให้มีส่วนร่วมในการจัด
กิจกรรมเพ่ือประโยชน์ต่อการศึกษาสถาบัน 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
 


