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

 

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบรหิารทัว่ไป  
1.1  สารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและ

รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
1.2  บุคลากร 

- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
- การพัฒนาบุคลากร 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- รับและเสนอใบลา จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

1.3  พัสดุและครุภัณฑ์ 

1.  งานบริหารทั่วไป 
2.  งานวิเคราะห์งบประมาณ 
3.  งานนโยบายและยุทธศาสตร์
4.  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
5.  งานติดตามและประเมินผล 
6.  งานออกแบบก่อสร้าง 
 
 
 

งานบรหิารทัว่ไป 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  (5) 
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- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

1.4 แผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ 15 ปี 5 ปี โดยให้สอดคล้องตามแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี ตามวาระของรัฐบาล 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลรายการในกระบวนการจัดท างบประมาณ ทั้งงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีและงบประมาณเงินรายได้เข้าระบบ BPM 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ

งบประมาณเงินรายได้ 
- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ

งบประมาณเงินรายได้ 
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 

1.5 เอกสารการพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์  การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และการท าลาย

เอกสาร 
1.6 การเงินและบัญชี 
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- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
1.7 ประชุม 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

1.8  ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ที่เก่ียวข้องตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงาน

รับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ ส าหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

           บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA  
ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ส าหรับการ
ตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน (ถ้ามี) 
1.9  บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

1.10 การจัดการความรู้ (KM)     
- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 
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และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

1.11 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
งานวเิคราะห์งบประมาณ 
 2.1 การจัดท างบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

- ศึกษานโยบายและยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของรัฐบาล 
- ทบทวน ก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัดของงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 
- จัดท าคู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีและแจ้งหน่วยงานด าเนินการ 
- จัดท ารายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น (เงินเดือน+ส่วนควบ/ค่าสาธารณูปโภค/ เงิน

อุดหนุนพนักงานมหาวิทยาลัย) 
- รวบรวม/วิเคราะห์/ตรวจสอบค าเสนอของบประมาณของหน่วยงานในสังกัดและ

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ BPM  
- แต่งตั้งคณะอนุกรรมการและคณะกรรมการพิจารณาวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี และจัดประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการฯ ให้เป็นไปตามระเบียบขอ
ขั้นตอนงบประมาณ 

- ทบทวนการจัดท าข้อมูลสรุปค าของบประมาณ 
- กระบวนการจัดท ารายละเอียดวงเงินและค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ

ประมาณการรายได้ที่สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดินแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

 
 
 
 
 
งานวเิคราะห์งบประมาณ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (5) 
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- ปรับปรุงรายละเอียดวงเงินและค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามวงเงินที่ผ่าน
ความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี  

- จัดการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานจากการใช้จ่ายเงินงบประมาณ (PRAT) 
- จัดท าเอกสารรายละเอียดชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขั้นกรรมาธิการ เสนอต่อ 

สกอ., ส านักงบประมาณ และ คณะอนุกรรมาธิการฯ 
- ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการไปชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการตามงบประมาณรายจ่าย

ประจ า 
- ประสานคณะกรรมการและผู้ให้ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือเตรียมการชี้แจงงบประมาณต่อ

คณะกรรมาธิการ 
- จัดท าค าขอแปรญัตติงบประมาณ (ถ้ามี) 
- จัดท าแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี (แบบ ง301,302) 
- จัดสรรงบประมาณแจ้งกองคลัง (ผ่านระบบงานการวางแผนและบริหารงบประมาณ) 

ด าเนินการส่งข้อมูลการจัดสรรงบประมาณประจ าปีผ่านระบบ BPM ไปยังกองคลัง  
จากระบบ BPM ไปยังระบบ ERP เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 

- การบริหารงบประมาณในการขอเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ 
- จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

2.2 งบประมาณเงนิรายได ้
- จัดท าคู่มืองบประมาณเงินรายได้และเกณฑ์ค านวณวงเงินขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ 

เสนอมหาวิทยาลัยฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบและแจ้งหน่วยงานด าเนินการ 
- ตรวจสอบประมาณการรายรับของหน่วยงานคณะ 
- วิเคราะห์และสรุปค าเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 
- แต่งตั้งคณะอนุกรรมการฯ และคณะกรรมการฯ 
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- จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ ทุกชุดเพื่อพิจารณาจัดสรรงบประมาณในแต่ละหมวด 
- สรุปผลการพจิารณาจัดสรรงบประมาณของคณะอนุกรรมการฯ ทุกชุดเพ่ือเสนอต่อ

คณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
- จัดท าเอกสารร่างงบประมาณเงินรายได้ที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการวิเคราะห์

เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- เสนอร่างเอกสารงบประมาณเงินรายได้ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร

เงินรายได้ต่อสภามหาวิทยาลัยฯ เพื่ออนุมัติ 
- แจ้งวงเงินที่ได้รับจัดสรรและจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี  
- การบริหารงบประมาณ การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการใช้จ่ายงบประมาณและเสนอ

ต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบโดยเป็นไปตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการรับและจ่ายเงินรายได้ 
พ.ศ. 2551 

งานนโยบายและยทุธศาสตร์ 
3.1 จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ปี 
(พ.ศ. 2560 – 2574) 

- ศึกษาบริบทภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยฯ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 
- จัดประชุมเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
- ระดมความคิดเห็นจากภาคส่วนต่างๆ 
- จัดท าร่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 
- น าร่างแผนยุทธศาสตร์เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
- จัดประชุมเพ่ือท าการประชาพิจารณ์ร่างแผนยุทธศาสตร์ 

 

 
 
 

 
 
งานนโยบายและยทุธศาสตร์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (5) 
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ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาผลการประชาพิจารณ์ 

- ปรับปรุงร่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 
- จัดโครงการอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ ทบทวนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา

มหาวิทยาลัยฯ 
- จัดท าเล่มร่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 
- เสนอผู้บริหารระดับสูงพิจารณา 
- เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติ 
- จัดท าเล่มแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ฉบับสมบูรณ์ 
- จัดประชุมถ่ายทอดแผน และเผยแพร่แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 

3.2 จัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะที่ 12  
     (พ.ศ. 2560 – 2564) 

- ศึกษาบริบทภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยฯ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ระยะที่ 12 
- จัดประชุมเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลการจัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะที่ 12 
- จัดท าร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะท่ี 12 
- น าร่างแผนยุทธศาสตร์เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
- ปรับปรุงร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะที่ 12 
- เสนอผู้บริหารระดับสูงพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติ 
- จัดท าเล่มแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะท่ี 12 ฉบับสมบูรณ์ 
- จัดประชุมถ่ายทอดแผน และเผยแพร่แผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะท่ี 12 
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3.3 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
- ศึกษานโยบายและยุทธศาสตร์ของประเทศ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และแผนยุทธศาสตร์

การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ แผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะที่ 12 
- แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์และจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- รวบรวมแผนปฏิบัติราชการประจ าปีจากทุกหน่วยงาน เพ่ือจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ

ประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานลงระบบ BPM  
- จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพื่อเสนอของบประมาณต่อส านักงบประมาณ 
- เสนอผู้บริหารระดับสูงพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติ 
- ปรับปรุงแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านัก 

งบประมาณ 
- จัดท าปฏิทินการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ทั้งหมดของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อใช้ในการ

ก ากับติดตามให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ 
- เสนอผู้บริหารระดับสูงพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติ 
- จัดประชุมถ่ายทอดแผน และเผยแพร่แผนปฏิบัติราชการประจ าปี สู่การปฏิบัติ 

3.4 การปรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- ผ่านเรื่องการขออนุมัติปรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานเพื่อเสนอ

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
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 - บันทึกข้อมูลรายการ โครงการ/กิจกรรม เพื่อขอปรับแก้ไข และ/หรือ ขอน ารายการ

โครงการ/กิจกรรม เข้าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในระบบ BPM 
- เสนอเรื่องการปรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานต่ออธิการบดี เพ่ือพิจาณา

อนุมัติปรับแผน 
- รายงานผลให้สภามหาวิทยาลัยทราบและให้ความเห็นชอบปีละ 2 ครั้ง ในเดือนเมษายน 

และเดือนตุลาคม 
3.5 จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่าย
งบประมาณ (PART) ต่อส านักงบประมาณ 
- จัดท ารายงานตามแบบฟอร์มส่งให้ส านักงบประมาณเพ่ือประกอบการพิจารณาจัดสรร

งบประมาณรายจ่ายให้แก่มหาวิทยาลัยฯ ในปีถัดไป โดยจัดท าในค าถามชุด ก - ข 
3.6 จัดท าแผนนักศึกษา 
     -    วิเคราะห์แผนนักศึกษาระยะยาว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
           (พ.ศ. 2554 - 2565) 
- ประสานงานให้หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
- ด าเนินการวิเคราะห์ และสรุปเป็นภาพรวมและเสนอมหาวิทยาลัยฯ  

3.7 การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
- ศึกษานโยบาย ระเบียบ ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้องการบริหารความเสี่ยง ทั้งจากหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง และของมหาวิทยาลัยฯ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ 
- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ เพ่ือก าหนดนโยบายประจ าปี 
- แจ้งเวียนให้หน่วยงานรับทราบนโยบายการบริหารความเสี่ยงฯ พร้อมทั้งให้หน่วยงาน 
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- ด าเนินการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงฯ 
- ด าเนินการวิเคราะห์ และสรุปเป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ 
- เสนอร่างแผนบริหารความเสี่ยงเสนอในทีป่ระชุมคณะกรรมการการบริหารความเสี่ยงฯ  

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจ าปี 
- เผยแพร่และให้หน่วยงานน าแผนบริหารความเสี่ยงฯ ไปปฏิบัติ 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อาทิ กระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ส านักงานป้องกันและปราบปรามทุจริตแห่งชาติ 
3.8 วิเคราะห์ข้อมูลและร่วมจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
3.9 วิเคราะห์ข้อมูลและให้ค าปรึกษาในการจัดท าแผนกลยุทธ์ส านักงานอธิการบดี 
3.10 จัดท ารายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยฯ 
- วิเคราะห์ และจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาตามตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบของ

มหาวิทยาลัยฯ  
- รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบ เพ่ือเป็นหลักฐานในการรับตรวจ 
- บันทึกข้อมูลหลักฐานลงในระบบ IQA ของมหาวิทยาลัยฯ 
- จัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาตามตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบให้มหาวิทยาลัยฯ

เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการผู้ตรวจ 
- เข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพ 
- ติดตามผลการประเมินคุณภาพ /แก้ไขรายงาน SAR ตามข้อเสนอแนะ และจัดท าเป็น 

ฉบับสมบูรณ์ 
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- จัดท า Improvement plan (ถ้ามี) และติดตามประเมินผล 
3.11 งานยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลเพ่ือรองรับยุทธศาสตร์ชาติ  
      (พ.ศ.2562 - 2566) (Mega project) 
- ศึกษานโยบายและยุทธศาสตร์ของประเทศ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และแผนพัฒนาดิจิทัล

เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
- แต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์โครงการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

(Digital Economy) 
- จัดประชุมเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลการจัดท าโครงการ 
- รวบรวมข้อมูลและสรุปโครงการเป็นภาพรวม  
- ประสานงาน เรื่องข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ที่เก่ียวข้องกับยุทธศาสตร์พัฒนา

ศักยภาพมหาวิทยาลัย (ถ้ามี) 
งานวจิยัสถาบนัและสารสนเทศ 
วิจัยสถาบัน 
     4.1 ด าเนินการวิจัยสถาบัน 
- ก าหนดปัญหาที่จะด าเนินการวิจัย 
- ก าหนดวัตถุประสงค์การวิจัย 
- ทบทวนวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง (ทฤษฎี เอกสาร และงานวิจัย) 
- ก าหนดกรอบแนวคิดและตั้งสมมติฐาน นิยามศัพท์ 
- ก าหนดประชากรและวิธีการสุ่มตัวอย่าง 
- สร้างเครื่องมือและหาประสิทธิภาพของเครื่องมือ 

 

 

 
 
 
 
 
 
งานวจิยัสถาบนัและสารสนเทศ 
1. นักวเิคราะห์นโยบายและแผน (3) 
2. นักวชิาการคอมพวิเตอร ์(1) 
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 - รวบรวมข้อมูล (แหล่งปฐมภูมิ และแหล่งทุติยภูมิ) 

- วิเคราะห์ข้อมูล/สรุปผลการวิจัย/อภิปรายผลการวิจัย 
- จัดท ารูปเล่มรายงานวิจัยสถาบันฉบับสมบูรณ์ เสนอมหาวิทยาลัยและเผยแพร่ 

     4.2 จัดท าฐานข้อมูลวิจัยสถาบัน  
งานสารสนเทศ 
     4.3 รายงานสถิติการศึกษา ประกอบด้วยเรื่องที่เก่ียวกับ หลักสูตรและสาขาวิชาที่เปิดสอน 
ผลการรับนักศึกษาใหม่ นักศึกษาที่มาสมัคร-รับไว้ นักศึกษาทั้งหมด ผู้ส าเร็จการศึกษา นักศึกษา
ออกระหว่างปี บุคลากร และงบประมาณท่ีได้รับ 
- ศึกษา รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ประมวลผล และวิเคราะห์ข้อมูล 
- จัดท าข้อมูลเป็นสารสนเทศ ทั้งในรูปแบบสถิติ ตาราง ตัวเลข กราฟ แผนภูมิ ฯลฯ    
- จัดท ารายงาน เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย และเผยแพร่    

   4.4 จัดท ารายงานวิเคราะห์นักศึกษาใหม่ 
- ศึกษา รวบรวมข้อมูล จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปผลการวิเคราะห์ 
- จัดท ารายงาน เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย และเผยแพร่ 

    4.5 รายงานประจ าปี 
- ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม ข้อมูลผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย       
- จัดท ารายงาน เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย และเผยแพร่ 

    4.6 จัดท าสารสนเทศมหาวิทยาลัย รายเดือน 
- ออกแบบ วางแผนการน าเสนอ 
- วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และจัดท าข้อมูลเป็นสารสนเทศ ทั้งในรูปแบบสถิติ  
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- ตาราง ตัวเลข กราฟ แผนภูมิ ฯลฯ  
- เผยแพร่ทางเว็บไซต์ กนผ. 

  4.7 ดูแลระบบ BPM :  Budget Planning Management 
- จัดท าช่องทางการติดต่อ/การแจ้งปัญหา ส าหรับผู้ใช้งานระบบ BPM 
- ประสานงาน/แจ้งปัญหาของระบบ BPM กับบริษัทผู้พัฒนาระบบฯ และ

ผู้เกี่ยวข้อง 
- ติดตามความก้าวหน้าในการแก้ไขปัญหาระบบ BPM กับบริษทัผู้พัฒนาระบบฯ 
- จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจในการใช้ระบบ BPM จากหน่วยงานต่าง ๆ และ

สรุปรายงานผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้งาน ปัญหา และการติดตามใน
ระบบงานการวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) เสนอต่ออธิการบดี เพ่ือมา
พัฒนางาน BPM ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าคู่มือการใช้งานระบบ BPM และปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 
- สร้าง Username และ Password ส าหรับผู้ใช้งานระบบ BPM ของมหาวิทยาลัย      

    4.8 พัฒนา/ดูแลเว็บไซต์และระบบคอมพิวเตอร์ ของกองนโยบายและแผน 
- จัดท าและปรับปรุงเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 
- อับโหลดไฟล์เอกสารงานของกองนโยบายและแผน 
- ดูแลความเรียบร้อยของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์ส านักงาน  
- ติดตั้งและดูแลระบบเครือข่ายภายในกองนโยบายและแผน 
- ให้ค าปรึกษาในการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
- จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ในการประชุมต่างๆ ทั้งภายใน และ 

นอกมหาวิทยาลัย 
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5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานตดิตามและประเมนิผล 
5.1 ติดตามผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
- รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
- จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
- จัดประชุมคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
- สรุปผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีเสนอ ผู้บริหารระดับสูง

รายเดือน และสภามหาวิทยาลัยรายไตรมาส 
- ส่งรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีให้ ส านัก

งบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
5.2 จัดท ารายงานการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะครึ่งแผนและ   
     สิ้นสุดแผน 

- ศึกษาแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย เพ่ือก าหนดขอบเขตการรายงาน และ
รูปแบบเล่มรายงาน 

- รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ประมวลผล สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
และประเมินผล 

- จัดท ารายงานการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะครึ่งแผน
และสิ้นสุดแผน เสนอมหาวิทยาลัย สภามหาวิทยาลัย และเผยแพร่ 

5.3 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย           
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

- ศึกษาแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย เพื่อก าหนดขอบเขต 
การรายงานและรูปแบบเล่มรายงาน 

 งานตดิตามและประเมนิผล 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  (4) 
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- รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ประมวลผล สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
และประเมินผล 

- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ  
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน เสนอมหาวิทยาลัย สภามหาวิทยาลัย และเผยแพร่ 

5.4 รายงานการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัย 
- ศึกษาแนวทางการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจภาครัฐ ของ สศช. 
- รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ประมวลผล สรุปผลการวิเคราะห์

ข้อมูล และประเมินผล 
- จัดท ารายงานการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัย 

เสนอมหาวิทยาลัย สภามหาวิทยาลัย และเผยแพร่ 
5.5 จัดท ารายงานการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี ของมหาวิทยาลัย (PART) ค าถามชุด ง และ จ 

- ศึกษาคู่มือการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่าย
งบประมาณ ของส านักงบประมาณ 

- รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ประมวลผล สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
- จัดท ารายงานการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่าย

งบประมาณ ค าถามชุด ง และ จ 
- ส่งรายงานการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่าย

งบประมาณประจ าปีให้ส านักงบประมาณ ทางเอกสารและทางระบบการ
วิเคราะห์ความส าเร็จฯ-PART 
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5.6 จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามตัวบ่งชี้ ของส านักงานอธิการบดี ที่ได้รับ 
     มอบหมาย 

- ศึกษารายละเอียดและเกณฑ์การประเมินของตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบ 
- วางแผนและก าหนดแนวทางการด าเนินงาน  
- รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR)ตามแบบฟอร์มที่

ก าหนด 
- ส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR)ทางเอกสารและทางระบบภายใน

ระยะเวลาที่หน่วยงานก าหนด 
- เตรียมเอกสารหลักฐานประกอบรายงานการประเมินตนเอง(SAR) 
- รับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

5.7 รายงานข้อมูลผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยที่สอดคล้องกับนโยบาย/แผนของ 
     หน่วยงานภายนอก 

- ศึกษารายละเอียดนโยบาย/แผนของหน่วยงานภายนอก ขอบเขตและรูปแบบ
การรายงาน 

- รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง/สอดคล้องกับนโยบาย/แผน  
- จัดท ารายงานตามแบบการรายงานที่ก าหนด เสนอมหาวิทยาลัยฯ ให้ความ

เห็นชอบ 
- จัดท าหนังสือน าส่งรายงาน 

5.8 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของอธิการบดี 
- ศึกษานโยบายและเป้าหมายความส าเร็จของอธิการบดีตามบันทึกข้อตกลงการ

ปฏิบัติงานเพื่อก าหนดขอบเขตการรายงาน และรูปแบบเล่มรายงาน 
 

  



  
                                                                     (ร่าง)                                                                               แบบ  3 

ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับคุลากรสายสนบัสนนุ (ปงีบประมาณ 2561-2564) 
กองนโยบายและแผน 

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

 

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
6. 

- รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินของมหาวิทยาลัยจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
ประมวลผล และสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของอธิการบดี เพ่ือรายงานความก้าวหน้า เสนอ
สภามหาวิทยาลัยทราบทุกรอบระยะ 6 เดือน ของปีการศึกษา 

- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของอธิการบดี รอบ 12 เดือน ของปีการศึกษา  
เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัย พิจารณาด าเนินการประเมินเลื่อนค่าตอบแทน 
ประจ าปี 

งานออกแบบก่อสรา้ง 
6.1 จดัท าแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพ 
- ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย(ผังบริเวณ, จ านวนนักศึกษา, บุคลากร เพ่ือก าหนดพื้นที่อาคาร) 
- จัดท าผังแม่บทการใช้ประโยชน์พื้นที่ให้เกิดประโยชน์ มีประสิทธิภาพและประหยัด       

งบประมาณ 
6.2 สถาปัตยกรรม 
- ส ารวจพื้นที่ท่ีจะก่อสร้าง ระดับที่ดินและถนน, ประปา, ไฟฟ้า, ทิศทางลม, แสงแดด, 

สภาพแวดล้อม 
- ก าหนดพ้ืนที่ใช้สอย ตามลักษณะการใช้งาน 
- โดยร่วมมือกับวิศวกรด้านต่างๆและผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 
- โดยร่วมมือกับเจ้าของโครงการ 
- ก าหนดรูปทรงอาคาร (รูปด้าน, รูปตัด) 
- ก าหนดรายละเอียดแบบขยายต่างๆ 
- เขียนรายการประกอบแบบก่อสร้าง 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
งานออกแบบก่อสรา้ง 
1. สถาปนิก (4) 
2. วิศวกรโยธา (5) 
3 วิศวกรไฟฟ้า (2) 
4 ช่างเขียนแบบ (3 ) 
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- ตรวจสอบการเขียนแบบสถาปัตย์ฯ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.3 วิศวกรรมโยธา 
- จัดท าผัง ฐานราก-เสา, คาน-พ้ืน, หลังคา ให้สอดคล้องกับแบบสถาปัตย์   
- ค านวณโครงสร้างอาคารและสเก็ตแบบโครงสร้าง 
- ก าหนดรายละเอียดประกอบแบบโครงสร้าง ตรวจสอบการเขียนแบบโครงสร้าง 

6.4 วิศวกรรมไฟฟ้า 
- จัดท าผังระบบไฟฟ้า 
- ค านวณโหลดอุปกรณ์ไฟฟ้า และ สเก็ต Load schedule 
- ก าหนดรายละเอียดประกอบแบบไฟฟ้า 
- ตรวจสอบการเขียนแบบไฟฟ้า 

6.5 วิศวกรรมสุขาภิบาล 
- จัดท าแปลนงานน้ าดี น้ าทิ้ง โสโครก ให้สอดคล้องกับแบบสถาปัตย์ 
- ออกแบบระบบประปา-สุขาภิบาล และสเก็ตแบบ 
- ตรวจสอบการเขียนแบบระบบสุขาภิบาล 

6.6  ประมาณราคากลาง 
- รับเรื่องจากหัวหน้ากลุ่มหรือสถาปนิกผู้ออกแบบ 
- เตรียมงาน ศึกษาแบบรูปอย่างคร่าวๆ 
- แยกปริมาณวัสดุตามประเภทของงานออกแบบ 
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- รวบรวมปริมาณวัสดุตามประเภทของงาน 
- กรอกราคาตามประเภทของงาน และก าหนดค่า Factor F (ดัชนีกรมบัญชีกลาง ) 
- แบ่งงวดงานและก าหนดระยะเวลาการก่อสร้างทั้งหมด 

6.7 เขียนแบบ 
- ส ารวจพื้นที ่พร้อมสถาปนิกผู้ออกแบบ 
- ท าเค้าร่างพ้ืนที่ (ที่จะท าการออกแบบ) 
- เขียนแบบตามที่สถาปนิก, วิศวกรได้ออกแบบไว้  
- แก้ไขแบบ 

6.8 การควบคุมงานก่อสร้าง 
- รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นผู้ควบคุมงาน 
- ศึกษารายละเอียดของแบบก่อสร้าง 
- การควบคุมงาน โดยควบคุมงานให้เป็นไปตามแบบรูปและข้อก าหนดในสัญญา 
- ขอใช้วัสดุ โดยตรวจสอบว่าตรงกับรูปรายการหรือไม่อย่างไร 
- การเปลี่ยนแปลงรายการ โดยให้พิจารณาให้เปลี่ยนแปลงจะต้องเป็นไป เพื่อหลัก

วิชาการช่างที่ดี โดยราชการไม่เสียประโยชน์และไม่ขอเพ่ิมเงินและเวลา 
- ตรวจงานและควบคุมงานให้เป็นไปตามแผน 
- การส่งมอบงานแต่ละงวด ผู้ควบคุมงานต้องรายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่า

เป็นไปตามสัญญาหรือไม่ 
- การส่งมอบงานงวดสุดท้าย ผู้ควบคุมงานต้องรายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง

เป็นไปตามสัญญาหรือไม่ 
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คณะกรรมการตรวจการจ้าง เมื่อมีมติใด ๆ ในที่ประชุมเกิดขึ้นให้แจ้งผู้รับจ้าง 
และผู้ควบคุมงานทราบ 

6.9 การตรวจการจ้าง 
- ศึกษารายละเอียดทั้งหมดของสัญญา 
- มอบพ้ืนที่ก่อสร้างตามแบบรูปรายการ 
- ประชุมครั้งแรก ระหว่างผู้รับจ้างกับผู้ว่าจ้าง และแนะน าผู้ที่เกี่ยวข้องและแนวทางปฏิบัติ 
- ตรวจสอบผัง (ตรวจสอบระดับ, ต าแหน่งที่ตั้งอาคาร, ความกว้างยาวของอาคาร, 
- ระยะระหว่างช่วงเสา, ความตั้งฉากของมุมอาคาร และอาคารข้างเคียง)อนุมัติวัสดุให้ 

    ตรงตามที่รายการก าหนด 
- เปลี่ยนแปลงรายการ โดยเปรียบเทียบคุณภาพราคาและไม่ท าให้ราชการเสียผลประโยชน์ 
- การตรวจการจ้าง โดยดูจากบันทึกควบคุมงาน, หนังสือส่งมอบงาน,บันทึกงานแล้วเสร็จ

จากผู้ควบคุมงาน โดยเนื้องานต้องครบถ้วนและถูกต้องตามสัญญา 
- พิจารณาขยายเวลา 
- พิจารณาค่าปรับ           
- ตรวจรับงานงวดสุดท้าย  (ภายใน 5 วันท าการ) 
- เสนออนุมัติ (ผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
- ประธานตรวจการจ้างส่งผลการค านวณ ค่า K .ให้ กค. สอ.   

6.10 ค่า K 
- ตรวจสอบสัญญาจ้างว่าเป็นสัญญาแบบปรับราคาได้ 
- ตรวจสอบสูตรค่า K ในสัญญา 
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ตรวจสอบเอกสารประกวดราคาหรือ TOR ว่ามีเงื่อนไขเป็นสัญญาแบบปรับราคาได้----    
ตรวจสอบวันที่ผู้รับจ้างเสนอราคา เพ่ือใช้ดัชนีเดือนเปิดซองราคา 
- ตรวจสอบวันที่ผู้รับจ้างส่งมอบงาน เพ่ือใช้ดัชนีเดือนที่ส่งมอบงาน 
- ดาวน์โหลดดัชนีราคาวัสดุก่อสร้างกระทรวงพาณิชย์ 
- ค านวณค่า K ตามหลักเกณฑ์ของสัญญาแบบปรับราคาได้ 
- ค านวณรายการสิ่งก่อสร้างที่หักค่างาน 
- ค านวณรายการครุภัณฑ์ที่หักค่างาน 
- ค านวณเงินชดเชยแต่ละงวดงาน 
- ในกรณีผู้รับจ้างท างานล่าช้ากว่าสัญญา ต้องค านวณค่า K เปรียบเทียบกัน ระหว่าง 

          ค่า K ของเดือนสุดท้ายตามสัญญากับค่า K ของเดือนที่ส่งมอบงานจริง แล้วใช้ค่า K 
          ที่มีค่าน้อยกว่า 

- ส่งรายการค านวณค่า K ให้ประธานตรวจการจ้าง 
6.11 ตรวจสอบราคากลางค่าก่อสร้าง 

- ตรวจสอบชื่อโครงการ/งบประมาณ 
- ตรวจสอบปริมาณวัสดุต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การก าหนดราคากลาง 
- ตรวจสอบค่าวัสดุ/ค่าแรงงานต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การก าหนดราคากลาง 
- ตรวจค่า Factor F ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การก าหนดราคากลาง 
- ตรวจสอบเอกสารการสืบราคาค่าวัสดุ/ค่าแรงงาน 
- ปริมาณวัสดุสอดคล้องกับแบบรูปรายการ 
- ราคากลางไม่เกินงบประมาณที่ได้รับ 
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ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับคุลากรสายสนบัสนนุ (ปงีบประมาณ 2561-2564) 
กองนโยบายและแผน 

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

 

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 

 
6.12 แสกนและพิมพ์แบบ 

- ตรวจสอบแบบรูปและรายการประกอบแบบให้ตรงกับใบรับรองแบบรูป 
- ตรวจสอบลายเซ็นผู้รับผิดชอบแบบรูป 
- แสกนแบบรูปเก็บเป็นไฟล์ PDF 
- บันทึกรายการสิ่งก่อสร้างลงในสมุดทะเบียนแบบรูป 
- พิมพ์แบบและรายการมาตรฐานการก่อสร้างส่งให้กองคลัง/คณะ ด าเนินการจัดจ้าง 
- จัดเกบ็แบบกระดาษไขต้นฉบับ 

  

 


