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งานบริหารทั่วไป 
   1.1  สารบรรณและธุรการ 
- ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศ คำสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จำแนกตามระเบียบราชการ

และรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
1.2  บริหารงานบุคคล 
- การบริหารอัตรากำลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
- การพัฒนาบุคลากร 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- รับและเสนอใบลา จัดทำข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของบุคลากร 
- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบำนาญ และเงินทดแทน 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นภายในหน่วยงาน 

 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. กลุ่มวิศวกรรมสารสนเทศและ
ดิจิทัล 
   2.1 งานวิศวกรรม 
   2.2 งานสารสนเทศและดิจิทัล 
3. กลุ่มวางแผนและพัฒนา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหาร 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (2)  
นักประชาสัมพันธ์ (1) 
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1.3  พัสดุและครุภัณฑ์ 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษา 

และการเบิกจ่ายพัสดุ 
- ดำเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบกำหนด 
- จัดทำทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจำปี จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลา

ที่กำหนดอย่างเป็นระบบและเป็นไปตามระเบียบราชการ 
- ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถนำมาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจำหน่ายพัสดุ 
- จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท ดำเนินการวางแผนการใช้พื้นที่

ปรับปรุง ซ่อมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค 
- จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท ควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับ

การใช้พาหนะ ระบบเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง การซ่อมบำรุง  
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทาง

ราชการ 
1.4 เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ดำเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์การจัดทำรูปเล่มการเก็บรักษาและการทำลาย

เอกสาร   
1.5 การเงินและบัญชี  
- ดำเนินการเกี่ยวกับการการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอื่นๆ 
- ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแบบแผนของทางราชการ 
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- ดำเนินการเกี่ยวกับการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการนำส่งเงิน 
- จัดทำเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับเงินทุกประเภท 
- จัดทำเอกสารเกี่ยวกับภาษีอากรทุกประเภท 
- ดำเนินการเกี่ยวกับประกันสังคม 
- จัดทำทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จัดทำบัญชีและทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี 
- จัดทำเงินเดือนและรายงานประจำเดือน 
- เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 
- ประสานจัดทำ และวางแผนการสร้างรายได้ของสถาบันและรายงานผลการ

ดำเนินงานพร้อมปัญหาและอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
- สำรวจทรัพย์สินและจัดทำข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินที่สร้างรายได้ของสถาบัน 

1.6 การจัดประชุม 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
- อำนวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 

1.7 วิเทศสัมพันธ์ 
- ตอบสนองนโยบายด้านต่างประเทศของสถาบัน 
- ติดต่อประสานงานและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานศึกษาของ 
       ต่างประเทศ 
- แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากร
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จากต่างประเทศ 
     -     จดัทำเอกสารและดำเนินการสนบัสนุนการลงนามในข้อตกลงความรว่มมือ (MOU)  
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

1.8 ประชาสัมพันธ์ 
- วางแผน การผลิต การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อ (Social Media) ราย

สัปดาห์/รายเดือน 
- เผยแพร่และประชาสัมพันธ์งาน ข้อมูลข่าวสาร โครงการ การจัดฝึกอบรม 

กิจกรรมของสถาบันผ่านสื่อ (Social Media) 
- ให้ข้อมูล ตอบคำถาม และให้คำแนะนำ ผ่านสื่อออนไลน์ของสถาบัน เช่น  
       Messenger Facebook, Line@ หรือตอบคอมเม้นจากช่องทางอ่ืนๆ เช่น   
       Facebook, Website, Instagram และอ่ืนๆ 
- เก็บยอดข้อมูลจำนวนผู้ติดตาม จำนวนสมาชิก ในสื่อออนไลน์ เป็นรายเดือน 

และ ไตรมาส สำหรับการรายงานผล และวางแผนการดำเนินงาน 
- ดูและระบบสื่อออนไลน์ และติดตามข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสื่อสมัยใหม่ 
- วิเคราะห์ ทบทวน ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน 

1.9 ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ที่เก่ียวข้องตามตัวบ่งชี้ที่

หน่วยงานรับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ สำหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ 
IQA ของมหาวิทยาลัย 

- จัดทำ SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ สำหรับ
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การตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 
- จัดทำแผนส่งเสริมปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน (ถ้ามี) 

1.10 บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
- จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจำปี 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯตามรอบระยะเวลาที่กำหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่กำหนด 
- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

1.11 การจัดการความรู้ (KM)     
- จัดทำวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ 

วัตถุประสงค์ และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดทำแผนการจัดการความรู ้ดำเนินกิจกรรมตามแผน และประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

1.12 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
กลุ่มวิศวกรรมสารสนเทศและดิจิทัล 
งานวิศวกรรม 
2.1 การพัฒนาองค์ความรู้และสร้างนวัตกรรม 
- ศึกษา พัฒนาองค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านสหวิทยาการดิจิทัลและหุ่นยนต์ 
- สร้างนวัตกรรม ด้านดิจิทัลและหุ่นยนต์ ปัญญาประดิษฐ์ เป็นต้น  
- ออกแบบและพัฒนากระบวนการ วิธีการสนับสนุนการพฒนากำลังคนด้าน 

สหวิทยาการดิจิทัลและหุ่นยนต์ 
- ออกแบบพัฒนาหลักสูตรระยะสั้น และระยะยาว เพื่อการพัฒนากำลังคนสู่ยุค

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มวิศวกรรมสารสนเทศและ
ดิจิทัล 
   วิศวกร (หัวหน้ากลุ่ม) 
งานวิศวกรรม 
   วิศวกร (4) 
งานสารสนเทศและดิจิทัล  
   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (3) 
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อุตสาหกรรม ๔.๐  
2.2 สนับสนุนวิชาการและวิจัย สำหรับการจัดการเรียนการสอน 
- สนับสนุน เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการเพ่ือการวิจัย 
- สนับสนุน เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการเพ่ือจัดการเรียนการ

สอน 
2.3 บริการห้องปฏิบัติการทางด้านดิจิทัลและหุ่นยนต์ 
- จัดเตรียมและควบคุมการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำ

ห้องปฏิบัติการ 
- จัดหาและบำรุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ 
- ให้บริการวิชาการและบริการเครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำ

ห้องปฏิบัติการเพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนาทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน 

- ให้บริการและสนับสนุนการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของสถาบันหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
- ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
- จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการใช้

เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ ให้คำปรึกษาแนะนำ
เบื้องต้น เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และ
ครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

2.4 บริการวิชาการ บริการสังคม การถ่ายทอดองค์ความรู้ และการพัฒนาทักษะกำลังคน 
- จัดทำแผนงาน และโครงการฝึกอบรม โดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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- จัดทำหลักสูตรการฝึกอบรม 
- ดำเนินการจัดฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการ

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ติดตาม ประเมินผล และรายงานการฝึกอบรม 
- ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมในเรื่องการฝึกอบรม 

2.5 ลิขสิทธิ์และสิทธิบัตร  
- จัดทำแผนการสร้างนวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์ 
- จดสิทธิบัตรผลงานใหม่ๆ 

งานสารสนเทศและดิจิทัล 
2.6 งานผลิตสื่อดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการจัดการพัฒนาองค์ความรู้ 
- ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยีดิจิทัล 
- พัฒนาและสร้างสรรค์เนื้อหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณาการด้วยระบบดิจิทัล 
- พัฒนาและดูแลระบบเปิดที่รองรับผู้เรียนจำนวนมาก (Massive Open Online 

Corse : MOOC) สำหรับหลักสูตรฝึกอบรมและรายวิชาที่มีในสถาบัน 
- ออกแบบและผลิตงานกราฟฟิกประกอบสื่อต่างๆ 
- วางแผนผลิตสื่อวีดีโอหรือ info graphic ถ่ายทำและตัดต่อสำหรับสื่อการเรียนการสอน

ออนไลน์ 
2.7 งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- วางแผนระบบสารสนเทศของสถาบัน 
- จัดระบบและแนวปฏิบัติในการให้บริการด้านการเรียนการสอนตลอดจนระบบ 
- ฐานข้อมูลสำหรับส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยดิจิทัล 
- ดูแลด้านลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ในสำนักงาน 
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- จัดทำคู่มือระบบและคู่มือการใช้งาน 
2.8 งานบริการข้อมูลสารสนเทศ 
- วางแผนจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 
- บริการข้อมูลข่าวสาร จัดทำ info graphic ประชาสัมพันธ์ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
- จัดทำ ดูแล แก้ไข ปรับปรุง และบำรุงรักษาโครงสร้างพ้ืนฐาน คลังข้อมูลและ

ข้อมูลด้านดิจิทัลของสถาบัน 
- พัฒนาแอปพลิเคชันบนอุปกรณ์เคลื่อนที่ 

กลุ่มวางแผนและพัฒนา 
3.1 วางแผนและยุทธศาสตร์ 
- วางแผน ทบทวนผังยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯและสถาบัน 
- จัดทำแผนพัฒนาเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ระหว่างสถาบันกับมหาวิทยาลัย ร่วมกับ

คณะกรรมการสถาบัน รวบรวมข้อมูลจัดทำรูปเล่ม นำเสนอเพ่ือให้สอดคล้อง
กับของมหาวิทยาลัย 

- แผนระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ
พร้อมแจ้ง ผู้เกี่ยวข้อง เชิญประชุมคณะกรรมการ รวบรวมข้อมูลเพื่อดำเนินการ
จัดทำรูปเล่ม 

- แผนปฏิบัติราชการประจำปี ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
โครงการและจัดทำรูปเล่มส่งตามแบบฟอร์มที่กองนโยบายและแผน กำหนดให้
ประชุม เพื่อการทบทวนกลวิธี มาตรการกำหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย
ความสำเร็จตามยุทธศาสตร์ 

- จัดทำรายงานประจำปีงบประมาณของสถาบัน 
3.2 แผนงานและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มวางแผนและพัฒนา 
นักวิชาการศึกษา (2) 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (1) 
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- จัดทำแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานทุกระยะ 15 ปี 5 ปี ให้สอดคล้องตามแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

- จัดทำแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืน  ๆตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
- จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี ตามวาระของรัฐบาล 
- จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี

และงบประมาณเงินรายได้ให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่กำหนด 
- จัดทำทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีและงบประมาณเงิน

รายได้ 
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 

3.3 บริหารครุภัณฑ์ โครงการ และสิ่งก่อสร้าง 
- ประสานและจัดทำแผนการจัดหาครุภัณฑ์ โครงการ และสิ่งก่อสร้างของ

หน่วยงาน และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่
มหาวิทยาลัย กำหนด 

- สำรวจครุภัณฑ์ โครงการ และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงาน 
- จัดทำข้อมูลรายละเอียดและราคาเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อออกประกาศ 
- จัดทำรายงาน การบริหารครุภัณฑ์ โครงการ และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานเสนอ 
    มหาวิทยาลัย 
- ให้คำปรึกษาแนะนำการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
- สรุปรายงานการบริหารครุภัณฑ์ โครงการและสิ่งก่อสร้างประจำปีเสนอ
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มหาวิทยาลัย 
3.4 อุตสาหกรรมสัมพันธ์ 
- วางแผนการสร้างความร่วมมือ 
- การสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับภาคอุตสาหกรรม 
- จัดหางบประมาณสนับสนุนและกำลังคน 

3.5 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานและการควบคุมคุณภาพ 
- ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน ตามแผนและโครงการที่ได้รับงบประมาณประจำปี 
- รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- จัดทำรายงายประจำปี 

3.6 การออกแบบและพัฒนาหลักสูตร สนับสนุนการพัฒนากำลังคนในอนาคต 
- ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรใหม่ด้านสหวิทยาการดิจิทัลและหุ่นยนต์ 
- สนับสนุนการพัฒนากำลังคน ทักษะใหม่สำหรับโลกอนาคต 

3.7 การพัฒนาหลักสูตรระยะสั้น การฝึกอบรม 
- ศึกษาและทำความเข้าใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่สถาบันจัดทำ 
- ประสานงานการจัดทำ และพัฒนาตำราเรียน เอกสารประกอบการสอน เก็บ

รวบรวมหลักสูตร/ตำรา/เอกสารประกอบการสอน แนะนำ ชี้แจง เกี่ยวกับ
หลักสูตร แก่ อาจารย์ นักศึกษาและบุคคลทั่วไป 

- ดำเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร ตำราเรียน และเอกสารประกอบการสอน 
เสนอแนะและตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 

- กำหนดแนวทางการดำเนินงาน พัฒนาและบริหารจัดการหลักสูตร และอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง ที่มีความสอดคล้องกับนโยบายหรือยุทธศาสตร์ภาพรวมของสถาบัน 

- จัดหา ผลิตและพัฒนาสื่อหรือนวัตกรรมทางการศึกษาเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


