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สารคณบดีวิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม ่

วิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่  เป็นหน่วยงานภายใต้การก ากับของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ด าเนินการตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย มีภารกิจหลักใน
การจัดการเรียนการสอนและตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยให้บรรลุวัตถุประสงค์  ทั้งนี้ บุคลากรสาย
สนับสนุนเป็นส่วนส าคัญยิ่งในการขับเคลื่อนกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อสนองตอบพันธกิจของมหาวิทยาลัยให้สามารถ
ทัดเทียมกับหน่วยงานอื่นและสามารถแข่งขัน 

มหาวิทยาลัยได้เล็งเห็นถึงความส าคัญในการปฏิรูปการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลให้มี
ความสอดคล้องกับภารกิจในปัจจุบัน โดยการจัดตั้งคณะกรรมการปฏิรูประบบการบริหารงานบุคคล 
 เพ่ือก าหนดโครงสร้างตามภาระหน้าที่ความรับผิดขอบ ท าการวิเคราะห์ภาระงานเพ่ือก าหนดต าแหน่ง  
ให้สอดคล้องกับพันธกิจ เพ่ือก าหนดเป็นกรอบอัตราก าลังของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความชัดเจน และ  
มีความเสมอภาคในการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกหน่วยงานและเป็นมาตรฐานในการจัดท ากรอบอัตราก าลัง
ของหน่วยงานต่อไปในอนาคต 

วิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่  ได้มีการทบทวนโครงสร้างการแบ่งส่วน
งานภายในตามนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยบุคลากรสายสนับสนุนได้มีส่วนร่วมในการก าหนดของข่ายงานใน
แต่ละต าแหน่งและร่วมกันก าหนดรายละเอียดต่างๆ  เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลประกอบการจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับภาระงานที่ปฏิบัติจริง  ทั้งนี้  ข้อมูลในการจัดท ากรอบอัตราก าลัง
ดังกล่าวถึงแม้จะไม่ครบถ้วนสมบูรณ์เท่าที่ควรแต่ก็สามารถที่จะใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดท ากรอบ
โครงสร้างของหน่วยงานได้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะใช้เป็นข้อมูลในการจัดท ากรอบอัตราก าลังในระดับ
มหาวิทยาลัยต่อไปในอนาคต 

อ.ดร.นิรชราภา  ทองธรรมชาติ 

 คณบดีวิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่
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วิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่ มีภารกิจหลักในการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ  
วิจัย บริการวิชาการ ขับเคลื่อนพัฒนา ชี้น าชุมชนท้องถิ่น และสังคมไทยสู่เศรษฐกิจรวมทั้งผลักดันชุมชนให้
เข้มแข็งและพ่ึงพาตนเองได้อย่างยั่งยืนเพ่ิมศักยภาพและขีดความสามารถในการแข่งขันกับนานาชาติ 
มหาวิทยาลัยจะสามารถด าเนินการภารกิจตามบทบาทหน้าที่ดังกล่าวให้บรรลุผลได้อย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ การบริหารจัดการจ าเป็นต้องมีระบบการจัดการที่ดีที่ต้องอาศัยการมีส่วนร่วม ความร่วมมือร่วม
ใจจากทีมงานของผู้บริหาร คณาจารย์ และบุคลากรทุกฝ่ายทุกระดับของมหาวิทยาลัย 

ทรัพยากรบุคคลเป็นปัจจัยที่มีความส าคัญที่สุดในการพัฒนาประเทศการด าเนินการของวิทยาลัย
การภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่ ในด้านต่างๆ จะด าเนินการไปได้ด้วยดีก็ต้องอาศัยก าลังคนที่มี
คุณภาพ และได้รับการพัฒนาอย่างดี ด้วยเหตุนี้จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องพัฒนาก าลังคนทั้งในเชิง
ปริมาณ และคุณภาพ  ทั้งนี้ สัดส่วนของบุคลากรสายผู้สอนและสายสนับสนุนที่เพียงพอต่อการให้บริการแก่
นักศึกษา ถือเป็นเครื่องมือส าคัญในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ ช่วยเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของ
ท้องถิ่น และประเทศชาติ โดยผู้สอนมีปริมาณน้อยเมื่อเทียบกับนักศึกษาแล้วจะท าให้ประสบปัญหาในการ
จัดการเรียนการสอน ละเลยการท าผลงานวิจัยเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ ดังนั้น ภารกิจของ วิทยาลัยการ
ภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่  จะประสบผลส าเร็จตามความมุ่งหมายของรัฐและพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ก็ต่อเมื่อ.วิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่  มีก าลังคนที่มี
ประสิทธิภาพและในจ านวนที่เพียงพอเหมาะสม 

วิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่ 
       มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

       29 ตุลาคม 2558 
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ส่วนที่ 1 ประวัต ิ
วิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่ 

ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
 อุตสาหกรรมด้านสื่อใหม่ ภาพเคลื่อนไหว กราฟิก และสื่อประสม (new media, 

animation, graphics, and multi-media) เป็นสื่อสารสนเทศดิจิทัล (digital content) และเป็นอุตสาหกรรม
ซอฟท์แวร์ที่ส าคัญหนึ่งในห้าของกลุ่ม (clusters of business and industry development) แผนพัฒนา
อุตสาหกรรมและธุรกิจของประเทศไทย เนื่องจากอุตสาหกรรมประเภทนี้จะมีบทบาทส าคัญในเกือบทุกสาขา
อาชีพและมีแนวโน้มขยายตัวเพ่ิมยิ่งขึ้นในอนาคต ดังปรากฎในรายงานของ Roncarelli ซึ่งเป็นรายงานการ
ส ารวจตลาด computer animation ระดับนานาชาติที่ได้ด าเนินการอย่างต่อเนื่องตลอด 20 ปี ให้ข้อมูลว่า
ประเทศในกลุ่มเอเชีย แปซิฟิคมีส่วนแบ่งการตลาดสื่อสารสนเทศดิจิทัลร้อยละ 30 ของตลาดโลก โดยมีผู้ผลิต
รายใหญ่ได้แก่ประเทศญี่ปุ่นและประเทศเกาหลีใต้  

 นอกจากนี้ Indian Animation Association รายงานว่าอุตสาหกรรมด้านดิจิทัลในกลุ่ม 
corporate communication และในกลุ่มที่เก่ียวกับงานภายในองค์กรขยายตัวเพ่ิมข้ึน โดยมีส่วนแบ่งตลาดสูง 
ถึงร้อยละ 50 นอกจากนั้นอุตสาหกรรมภาพเคลื่อนไหวและสื่อประสม (animation and multi-media) 
โดยรวมของโลกมีมูลค่าถึง 20,000 ล้านเหรียญสหรัฐอเมริกา หรือ 700,000 ล้านบาท ซึ่งสูงกว่างบประมาณ 
แผ่นดินของประเทศไทย ศูนย์วิจัยกสิกรไทยรายงานว่าธุรกิจภาพเคลื่อนไหวและสื่อประสมจะขยายตัวในปี 
พ.ศ.2550 ถึงประมาณ 9,495,000 ล้านบาท และในกลุ่มประเทศเอเชียแปซิฟิกจะมีส่วนแบ่งตลาดประมาณ
ร้อยละ 30 หรือ 2,848,650 ล้านบาท หากประเทศไทยสามารถสร้างส่วนแบ่งตลาดเพียงร้อยละ 1 จะน า  
รายได้เข้าประเทศถึง 30,000 ล้านบาท ซึ่งภาครัฐและสถาบันอุดมศึกษาควรจะได้มีการสนับสนุนและส่งเสริม
อย่างจริงจัง 

อนึ่ง ส านักพัฒนาขีดความสามารถในการแข่งขันทางเศรษฐกิจ ส านักงานคณะกรรมการ
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ได้ระบุคลัสเตอร์ที่ควรให้ความส าคัญในปีพ.ศ. 2554-2559 ด้าน
เศรษฐกิจสร้างสรรค์มีเรื่องการส่งเสริมอุตสาหกรรมสื่อและซอฟต์แวร์ อาทิ สื่อสิ่งพิมพ์ ภาพยนตร์ วีดิทัศน์ 
ดนตรี โฆษณาประชาสัมพันธ์ ซอฟต์แวร์ ดิจิทัลคอนเทนต์ โดยสิ่งเหล่านี้จะปรากฎในแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 นอกจากนั้นกองวิจัยตลาดแรงงาน กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน ได้รายงาน
ผลการศึกษาแนวโน้มความต้องการแรงงานในช่วงปี พ.ศ. 2553-2557 หมวดอาชีพล าดับเลขที่ 2455 
นักแสดง ผู้ก ากับภาพยนตร์ ละครและงานสาขาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง มีจ านวนตัวเลขความต้องการเพ่ิมขึ้นทุกปี 
ดังนี้ พ.ศ. 2553 ความต้องการเป็น 7,522 คน พ.ศ. 2554 เป็น 7,725 คน พ.ศ. 2555 เป็น 7,932 คน พ.ศ. 
2556 เป็น 8,145 คน และ พ.ศ. 2557 เป็น 8,364 คน 
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 จากข้อมูลดังกล่าว เห็นได้ว่าธุรกิจในโลกของการสื่อสาร (communication business) ไม่
ว่าจะเป็นหนังสือพิมพ์ นิตยสาร  ภาพยนตร์  วิทยุโทรทัศน์  ดนตรี และธุรกิจอุตสาหกรรมอ่ืนที่ผ่านระบบ
คอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ตที่มีรูปแบบหลากหลายเจริญเติบโตอย่างรวดเร็ว ซึ่งสิ่งเหล่านี้สามารถเป็นธุรกิจ
อุตสาหกรรมข้ามชาติได้ อาทิ  หนังสือพิมพ์และนิตยสารออนไลน์  ธุรกิจเกมส์คอมพิวเตอร์  ดนตรีพาณิชย์ 
(music  commercial)  การออกแบบ website การจัดงาน Special events วิทยุกระจายเสียงและวิทยุ
โทรทัศน์ผ่านระบบเคเบิ้ล  ดาวเทียมและอินเตอร์เน็ต ภาพยนตร์บอลลีวูดของอินเดีย  ภาพยนตร์ฮอลลีวูดของ
สหรัฐอเมริกาท่ีแพร่หลายทั่วโลก รวมถึงภาพยนตร์เกาหลีที่ก าลังเป็นที่นิยมในภูมิภาคเอเชีย เป็นต้น การ 

เจริญเติบโตและรูปแบบการบริการที่หลากหลายดังกล่าวท าให้ธุรกิจอุตสาหกรรมการสื่อสาร
และการบันเทิงต้องการบุคลากรจ านวนมากที่เป็นผู้มีความช านาญและมีความเป็นมืออาชีพ 

 โดยเหตุดังกล่าว การศึกษาทางด้านสื่อสารสนเทศดิจิทัล ไม่ว่าจะเป็นภาพยนตร์ 
ศิลปะการแสดง สื่อใหม่ ภาพเคลื่อนไหว กราฟฟิค หรือสื่อประสม จึงจ าเป็นอย่างยิ่งทั้งในปัจจุบันและอนาคต 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งสาขาการผลิตภาพยนตร์ วิทยุโทรทัศน์ ศิลปะการแสดง และการผลิตสื่อทุกประเภทที่
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ ซึ่งการศึกษาในด้านเหล่านี้ต้องมีหลักสูตรเฉพาะ รวมถึงมีรูปแบบการบริหารการเรียน
การสอน การฝึกอบรม การใช้เครื่องมืออุปกรณ์  และเทคโนโลยีการสื่อสารสมัยใหม่ที่สอดคล้องกับการพัฒนา
และความเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ อันจะเป็นการตอบสนองต่อตลาดแรงงานและความต้องการ
ของสังคม ในการนี้ ภาครัฐบาลก็ได้มีการวางแผนเร่งส่งเสริมสนับสนุนอุตสาหกรรมสื่อสารสนเทศดิจิทัลอย่าง
จริงจัง โดยเริ่มจากการส่งเสริมผู้ประกอบการซอฟต์แวร์สาขาภาพเคลื่อนไหวและสื่อประสม รวมถึงภาค
การศึกษาระดับอาชีวศึกษาและอุดมศึกษาต่างเริ่มให้ความสนใจการเปิดหลักสูตรที่เกี่ยวกับสื่อสารสนเทศ
ดิจิทัลมากข้ึน   

 ดังนั้น เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนด้านสื่อสารสนเทศดิจิทัล การสร้างตลาดต่างประเทศ 
และตอบสนองต่อการพัฒนาอุตสาหกรรมด้านสื่อสารสนเทศดิจิทัล  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึง
จ าเป็นต้องจัดตั้งวิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดง และสื่อใหม่ วิทยาเขตศาลายา เพ่ือจัดการเรียนการ
สอนด้านการผลิตภาพยนตร์ ศิลปะการแสดง ภาพเคลื่อนไหวและสื่อประสม และสื่อใหม่ขึ้น ซึ่งเป็นความ
สอดคล้องกับตลาดแรงงานและการให้บริการวิชาการแก่สังคม ซึ่งทั้งนี้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ที่ 2 และ 3 ของ
มหาวิทยาลัย ได้แก่ การยกคุณภาพมาตรฐานการเรียนการสอนและการสร้างองค์ความรู้และการวิจัย อีกทั้งยัง
ตอบสนองต่อเป้าหมายในการสร้างความเข้มแข็ง ความโดดเด่น และความเป็นเลิศในสาขาการสร้างภาพยนตร์ 
ศิลปะการแสดง ภาพเคลื่อนไหวและสื่อประสม และสื่อใหม่ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยที่จะเป็นศูนย์กลาง
ความเป็นเลิศด้านการศึกษาสื่อบันเทิง (Excellence Edutainment Centre) ของประเทศ โดยระยะเริ่มต้น
วิทยาลัยมุ่งเน้นการเรียนการสอนและการวิจัยที่จัดหลักสูตรให้มีความเป็นสากล เพ่ือรองรับการเรียนการสอน
ที่ใช้ภาษาอังกฤษ และรองรับการเรียนการสอนแบบสองปริญญา 
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ส่วนที่ 2 โครงสร้าง 
2.1 โครงสร้างการบริหารของวิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่
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2.2 โครงสร้างภาระงานของวิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่ 
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ส่วนที่ 3 นิยามหรือค าจ ากัดความ 

1. ค าบรรยายลักษณะงาน หรือ ใบพรรณนาหน้าที่งาน (Job Description) JD
หมายถึง การระบุขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบงาน สามารถอธิบายขั้นตอน

step-by-step ของกิจกรรมหลัก อธิบายรายละเอียดของกิจกรรมรองได้ ระบุระยะเวลาในการท างานของแต่
ละข้ันตอนอย่างละเอียด พร้อมทั้งสามารถระบตุัวชี้วัดผลงานหลักได้ 

2. คู่มือปฏิบัติงาน หรือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI
     หมายถึง การระบุงานที่ตนเองรับผิดชอบหรือมีหน้าที่ท า โดยน าหัวข้อมาจาก JD กิจกรรม

รอง มาเขียน flow chart ให้เห็นรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติในเชิงลึกของต าแหน่งงานประกอบด้วย ขั้นตอน 
เวลา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจถึงภาระหน้าที่ในต าแหน่งงานของตนได้อย่างถูกต้อง 

3. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP
     หมายถึง การท างานในภาพรวมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดของงานนั้น ๆ โดยใช้อธิบายถึงงาน

หลักๆ ที่น ามาจาก WI ซึ่งต้องระบุวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นขั้นตอน step-by-step และ flow chart อย่าง
ละเอียดเพ่ือให้เห็นกระบวนการและความสัมพันธ์กับฝ่ายอ่ืน ๆ รวมไปถึงเวลาในการท า งานทั้งหมดโดยการ
ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
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ส่วนที่ 4 กรอบภาระงานและกรอบอัตราก าลังประจ าปี 2559 - 2562 
 

4.1 กรอบภาระงาน 

ภาระงานตามโครงสร้าง วิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่ มีทั้งหมด 5 ฝ่าย ดังนี้ 
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายบริการการศึกษา 
3. ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 
4. ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 
5. ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด 8 งาน ประกอบด้วย 
 1. งานธุรการและสารบรรณ  มีทั้งหมด 8 กิจกรรมหลัก   
       1.1 การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า – ออก 
  1.2  การตรวจสอบเอกสาร 
       1.3 การร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 
  1.4 การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ 
  1.5 การคัดแยกเอกสาร 
  1.6 การรับจองห้อง 
  1.7 การจัดประชุม 
  1.8 การสร้างเส้นทางระบบ e – office 
 2. งานประชาสัมพันธ์ มีทั้งหมด 9 กิจกรรมหลัก 
  2.1 การประกาศข่าวสาร 
  2.2 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
  2.3 การประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา/ภายใน -ภายนอก 

  2.4 การถ่ายรูปกิจกรรม   
  2.5 การออกบูท 
  2.6 การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
  2.7 การตอบค าถามเบื้องต้นผู้มาติดต่อ 
  2.8 การประชาสัมพันธ์บนเว๊บไซต์ 
  2.9 การวางแผนประชาสัมพันธ์ 
 3. งาน IT/โสตฯ มีทั้งหมด 9 กิจกรรมหลัก 
 3.1 การบริการการเรียนการสอน 
 3.2 การจองห้องประชุม 
 3.3 การถ่ายภาพ/วีดีโอ/ตัดต่อ/กราฟิก 
 3.4 การซ่อมบ ารุงฮาร์ดแวร์/ซอฟแวร์/ดูแลอุปกรณ์ 
 3.5 การติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 
 3.6 การปรับปรุงและพัฒนาเว๊บไซต์ 
 3.7 การงานระบบเครือข่าย 
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3.8 การยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์  
3.9 การเพ่ิมข้อมูลข่าวสารเว็บไซต์ 

4. งานอาคาร/ยานพาหนะ มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก
4.1 การแจ้งซ่อมข้อมูลออนไลน์
4.2 การจัดท าทะเบียนประวัติซ่อมบ ารุง
4.3 การจัดการระบบวงจรปิด
4.4 การควบคุมทะเบียนการใช้งาน/ งานต่อทะเบียน พ.ร.บ.รถยนต์
4.5 การจัดท าสถิติซ่อมยานพาหนะ

       4.6 การบริการจัดท าบัตรจอดรถ 
 4.7 การตรวจสอบการใช้พลังงานเชื้อเพลิง 

       4.8 การตรวจสอบซ่อมบ ารุง 
       4.9 การข้ึนทะเบียนวัสดุอุปกรณ์สาธารณูปโภค 
       4.10 การควบคุมดูแลช่างและผู้รับเหมา 
       4.11 การระบบรักษาความปลอดภัย 
       4.12 การตรวจสอบยานพาหนะ 
5. งานบุคคลากร มีทั้งหมด 9 กิจกรรมหลัก

5.1 การจัดท ากรอบอัตราก าลัง
5.2 การประเมินการปฏิบัติงาน
5.3 การสรรหาบุคลากร (งบประมาณรายได้)
5.4 การจัดท าหนังสือรับรอง
5.5 การลงเวลาปฏิบัติงาน (สายวิชาการ)
5.6 การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มาสาย
5.7 การจัดค าสั่งเดินทางไปราชการ
5.8 การพิจารณาความดีความชอบ (ข้าราชการ)
5.9 การพัฒนาบุคลากร

6. งาน ISO มีทั้งหมด 6 กิจกรรมหลัก
6.1 การตรวจติดตามคุณภาพภายใน
6.2 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
6.3 การประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร
6.4 การรับการตรวจติดตามคุณภาพจากภายนอก
6.5 การควบคุมเอกสาร
6.6 การจัดท าคู่มือคุณภาพ

7. งานการเงิน/งานบัญชี/งานงบประมาณมีทั้งหมด 14 กิจกรรมหลัก
7.1 การจัดท าเงินเดือน
7.2 การจัดท าสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ
7.3 การตรวจสอบการคืนเงินยืม
7.4 การเบิกจ่ายทั่วไป
7.5 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง/ เบิกจ่ายทั่วไป
7.6 การเบิกจ่ายตอบแทนค่าสอน เกิน 12 คาบ / อาจารย์พิเศษ
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7.7 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนล่วงเวลา OT 
7.8 การเบิกจ่ายเงินตามโครงการ  
7.9 การจัดท าโครงการ 
7.10 การจัดท าบันทึกข้อความ 
7.11 การรับจ่ายเช็ค/เงินสด 
7.12 การออกใบเสร็จพร้อมรับเงิน และน าส่งเงินกองคลัง 
7.13 การควบคุมการเบิกจ่ายของโครงการ 
7.14 การจัดท างบก าไรขาดทุนของหน่วยงานและสาขา ประจ าเดือนและประจ าภาคเรียน 
(เฉพาะหน่วยงานที่อยู่ในก ากับ) 

8. งานพัสดุมีทั้งหมด 11 กิจกรรมหลัก
8.1 การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP (โดยวิธีตกลงราคา)
8.2 การควบคุมวัสดุ
8.3 การออกเลขครุภัณฑ์
8.4 การจ าหน่ายพัสดุ
8.5 การจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี
8.6 การข้ึนทะเบียนผู้ขาย
8.7 การจัดท าแผนจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปี
8.8 การจัดท าทะเบียนประวัติการซ่อมครุภัณฑ์
8.9 การตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/สัญญาจ้าง
8.10 การประชุมงานก่อสร้าง/ปรับปรุง
8.11 การคีย์จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ GFMIS

2. ฝ่ายบริการการศึกษา มีทั้งหมด 6 งาน ประกอบด้วย
1. งานบริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด 19 กิจกรรมหลัก

1.1 การจัดท าปฏิทินวิชาการ 
1.2 การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 
1.3 การจัดค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์/คณาจารย์ประจ า/ที่ปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร  
1.4 การขอเสนอศักยภาพอาจารย์พิเศษ 
1.5 การจัดการเอกสารประกันคุณภาพการศึกษาฝ่ายวิชาการ 
1.6 การจัดท าแผนงานงบประมาณฝ่ายวิชาการ 
1.7 การจัดท าคู่มืออาจารย์พิเศษ 
1.8 การควบคุมตารางการใช้ห้องเรียน 
1.9 การจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปของฝ่ายวิชาการ 
1.10 การจัดท าใบลงเวลาปฏิบัติงานสอนอาจารย์พิเศษ/หรือเกิน 12 ชม./ภาคพิเศษ 
1.11 การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ/ประชุมทั่วไปฝ่ายวิชาการ 
1.12 การจัดท าหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา/ความประพฤติ 
1.13 การจัดท าปฏิทินการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
1.14 การประกาศผลสอบประมวลความรู้และการสอบวัดคุณสมบัติ 
1.15 การจัดสอบคอมพิวเตอร์/ภาษาอังกฤษ 
1.16 การขอ ID การใช้งาน internet ของนักศึกษา 
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1.17 การจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา 
1.18 การจัดท าประกาศอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา 
1.19 การจัดท าประกาศขยายเวลาให้นักศึกษา 

2. งานหลักสูตรและการสอน มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก
2.1 การเก็บรวบรวม มคอ. 3 – 7 
2.2 การจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 
2.3 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 
2.4 การเปลี่ยนรหัสรายวิชา 
2.5 การย้ายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณีย้ายออก) 
2.6 การขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (กรณีนักศึกษาขอเรียนสมทบมหาวิทยาลัยอื่น 
-บางรายวิชา) 
2.7 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปีหรือปรับรายละเอียดทั้ง
หลักสูตร) 
2.8 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
2.9 การจัดท าตารางสอบ และบรรจุข้อสอบในรายวิชาที่มี 3 กลุ่มเรียนขึ้นไป 
2.10 การขอเปิดรายวิชา 
2.11 การจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ 
2.12 การส่งหลักสูตรใหม่ให้คุรุสภา 

3. งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก
3.1 การเก็บรวบรวมค่าระดับคะแนน 
3.2 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา 
3.3 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาล่าช้า 
3.4 การส่งเกรดผ่านระบบ Internet 
3.5 การส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งระดับคะแนนล่าช้า กรณีไม่มีชื่อลงทะเบียน 
3.6 การขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอลงทะเบียนเรียนและช าระค่าลงทะเบียนล่าช้า 
3.7 การขอแก้ไขผลการเรียน  
3.8 การส่งค่าระดับคะแนนผ่านระบบออนไลน์ล่าช้า 
3.9 การสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ 
3.10 การจัดพิมพ์ - อัดส าเนาข้อสอบและค าอธิบายรายวิชา 
3.11 การยื่นค าร้องขอสอบภายหลัง 
3.12 การจัดท าซองอาจารย์ที่ปรึกษา 

4. งานรับเข้าศึกษาต่อ มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก
4.1 การรับสมัครนักศึกษา (รับตรงภาคปกติที่คณะ/วิทยาลัย) 
4.2 การจัดสอบสัมภาษณ์/ปฏิบัติ (รับตรงภาคปกติที่คณะ/วิทยาลัย) 
4.3  การจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี 

 5. งานวิเทศ มีทั้งหมด 2 กิจกรรมหลัก
5.1 การจัดเก็บเอกสารต่อสัญญาจ้างชาวต่างชาติ 
5.2 การต่ออายุ Work Permit 

6. งานอาเซียน มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก
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6.1 การจัดโครงการอาเซียน 
3. ฝ่ายนโยบาย/แผนและประกันคุณภาพ มีทั้งหมด 3 งาน ประกอบด้วย

1. งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ มีทั้งหมด 14 กิจกรรมหลัก
1.1 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณแผ่นดิน 
1.2 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – (งบประมาณนอกงบประมาณรายได้) 
1.3 การจัดท าประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 
1.4 การรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 
1.5 การจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
1.6 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
1.7 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
1.8 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
1.9 การจัดท าแผน/บริหารความเสี่ยง 
1.10 การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.11 การรายงานการควบคุมภายใน 
1.12 การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจ าเดือน 
1.13 การจัดท ารายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วย 
1.14 การจัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพ ประจ าปีงบประมาณ 

2. 1. งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ มีทั้งหมด 7 กิจกรรมหลัก 
2.1 การประชุมชี้แจง/ติดตาม งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 
2.2 การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน/บุคคล 
2.3 การจัดท าคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
2.4 การติดตาม ทบทวน ผลการด าเนินงานของตัวชี้วัด 
2.5 การรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจ าเดือนผ่านระบบติดตาม/
ประเมินผล 
2.6 การรายงานผลการปฏิบัติราชการรอบ 6 เดือน/12 เดือน 
2.7 การประกันคุณภาพด้วยระบบ EdPEx 

3. งานประกันคุณภาพ มีทั้งหมด 11 กิจกรรมหลัก
3.1 การประชุมชี้แจง/ติดตามงานประกันคุณภาพ 
3.2 การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement) 
3.3 การจัดท าแผนปฏิบัติงานประกันคุณภาพประจ าปีการศึกษา 
3.4 การจัดท าคู่มือเกณฑ์การประกันคุณภาพระดับหลักสูตร/ระดับคณะ 
3.5 การจัดท าเล่มรายงานการประเมินตนเอง SAR 
3.6 การบันทึกข้อมูลลงระบบ CHE QA online 
3.7 การรับตรวจการประเมินประจ าปี/ระดับสาขา/ระดับคณะ 
3.8 การรายงานประจ าปีที่เป็นรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ 
3.9 การจัดการความรู้ (KM) 
3.10 การจัดท าแผนและรายงานผลเอกลักษณ์ 
3.11 การรับการประเมินคุณภาพ โดย สมศ. 
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4. ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ มีทั้งหมด 6 งาน ประกอบด้วย
1. งานผลิตผลงานวิจัย มีทั้งหมด 2 กิจกรรมหลัก

1.1 การจัดโครงการพัฒนานักวิจัย 
1.2 การตรวจสอบและรวบรวมผลงานวิจัยของคณาจารย์ส่งสถาบันวิจัย 

2. งานเผยแพร่ผลงานวิจัย มีทั้งหมด 4 กิจกรรมหลัก
2.1 การจัดโครงการแนะแนวการเขียนบทความและน าเสนอบทความ 
2.2 การเตรียมงานในฝ่ายอ านวยการและฝ่ายวิชาการ 
2.3 การประชาสัมพันธ์งานน าเสนอ 
2.4 การจัดท าเว็บไซต์ประชุมวิชาการ 

3. งานผลิตวารสารวิชาการ มีทั้งหมด 5 กิจกรรมหลัก
3.1 การจัดท าวารสารวิชาการคณะ 
3.2 การประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบบทความ 
3.3 การจัดรูปแบบวารสาร 
3.4 การจัดส่งวารสารเพื่อการเผยแพร่ 
3.5 การประชาสัมพันธ์วารสารวิชาการบนเว็บไซต์คณะ 

4. งานบริการวิชาการแก่สังคม มีทั้งหมด 4 กิจกรรมหลัก
4.1 การจัดประชุมรับฟังความคิดเห็นของชุมชน 
4.2 การประชุมชี้แจงความต้องการของชุมชน 
4.3 การจัดตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการ 
4.4 การลงพ้ืนที่บริการวิชาการ 

5. งานศูนย์เรียนรู้ชุมชน มีทั้งหมด 10 กิจกรรมหลัก
5.1 การจัดท าโครงการพัฒนาศูนย์เรียนรู้ชุมชน 
5.2 การจัดท าโครงการเพ่ิมองค์ความรู้ในศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
5.3 การจัดท าฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
5.4 การรับสมัครสมาชิกศูนย์การเรียนรู้ 
5.5 การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
5.6 การจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 
5.7 การเตรียมและซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
5.8 การรายงานข้อมูลสถิติการให้บริการและประเมินความพึงพอใจ 
5.9 การแนะน าศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
5.10 การบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

6. งาน U-ranking มี 7 กิจกรรมหลัก
6.1 การจัดประชุมแบ่งตัวชี้วัดตามเกณฑ์ 
6.2 การติดตามผลการด าเนินงาน 
6.3 การลงข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมบนเว็บไซต์ 
6.4 การจัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่า 
6.5 การจัดท าคลังข้อมูล มคอ. 
6.6 การจัดท าฐานข้อมูลท าเนียบนักศึกษาปัจจุบัน 
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6.7 การจัดท าฐานข้อมูลหน่วยงานที่นักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
5. ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม มีทั้งหมด 4 งาน ประกอบด้วย

 1. งานกิจการนักศึกษา มีทั้งหมด 20 กิจกรรมหลัก
1.1 การจัดโครงการตามแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
1.2 การจัดการเลือกตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา  
1.3 การจัดท าเอกสารสื่อประชาสัมพันธ์ของกิจกรรม 
1.4 การสอดส่องดูแลความประพฤติและระเบียบวินัยนักศึกษา  
(ไม่รวมแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ) 
1.5 การจัดท าระเบียนประวัตินักศึกษา 
1.6 การให้บริการยาสามัญประจ าบ้าน 
1.7 การให้บริการยาสามัญประจ าบ้าน (กรณีออกนอกสถานที่) 
1.8 การบริหารจัดการกิจกรรมชมรมของคณะ (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 
1.9 การจัดท าแบบส ารวจความต้องการและความพึงพอใจในการให้บริการของฝ่ายกิจการ 
1.10 การจัดท าคู่มือนักศึกษา 
1.11 การบริการยืม-คืน วัสดุ-อุปกรณ์ 
1.12 การจัดท าแผนกิจกรรมประจ าปี 
1.13 การถ่ายภาพกิจกรรมต่างๆ และท าข่าวหลังกิจกรรม / โครงการ / ปีงบประมาณ 
1.14 การจัดท าสรุปเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรม 
1.15 การจัดท าสรุปเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรม 
1.16 การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ของกิจกรรม 
1.17 การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือราชการของฝ่ายกิจการนักศึกษา 
1.18 การจัดประชุมสโมสรนักศึกษา 
1.19 การจัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่า 
1.20 การจัดท าแผนและรายงานผลอัตลักษณ์ 

 2. งานบริการและสวัสดิภาพ มีทั้งหมด 5 กิจกรรมหลัก
2.1 การบริการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา 
2.2 การรับค าร้องเรื่องการผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร 
2.3 การจัดท าหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษา 
2.4 การด าเนินการขออนุมัติเงินรางวัลให้นักศึกษาที่ได้รับรางวัล และสร้างชื่อเสียง 
2.5 การขออนุมัติหน่วยกิจกรรมของนักศึกษา 

3. งานแนะแนวและทุนการศึกษา มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก
3.1 การคัดเลือกผู้เข้ารับทุน 

4. งานแนะแนวและทุนการศึกษา มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก
4.1 การจัดท าแผนท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
4.2 การจัดโครงการตามแผนท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
4.3 การบันทึกข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม 



นาที ชัว่โมง วัน

1 นางสาวกลัยากร  ทองมาก 46 3 271

2 นายธนนิทร์รัฐ เศรษานพุงษ์ 48 2 200
3 นางสาวชุติมา โตบางปา่ 48 4 302
4 ว่าที่ร้อยตรี หญิง ฉันฐรัฐ ส้มแกว้ 46 0 200
5 นางสาวพรรณพัชร์ เกษประยูร 4 3 229
6 นางสาวยุพิน  เพชรอ าไพ 54 6 265

6 1 1470

1 นางสาวนชิาภา  อทิธิประเสริฐ 20 5 260
2 นางสาวพรรณพัชร์ เกษประยูร 15 5 224

35 10 484

0 0 0

0 0 0

41 4 1,955
41 4 1,955

สรุป ภาระงานทั้งหมด 1,955/230 = 8 คน
จะได้กรอบอตัราก าลัง = 8 คน 

หมายเหตุ : 1 อตัรา = 230 วัน / ปี

ลงชือ่(ตัวบรรจง) .............................................................
อ.ดร. นริชราภา  ทองธรรมชาติ

คณบดีวิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและส่ือใหม่

รวมภาระงาน
รวมภาระงานทัง้หมด

2. รองคณบดฝ่ีายวิชาการ

รวมภาระงาน
3. รองคณบดฝ่ีายวิจยัและพัฒนา

4. รองคณบดฝ่ีายแผนงานและประกันคุณภาพ

5. รองคณบดฝ่ีายกิจการนักศึกษา

รวมภาระงาน

รวมภาระงาน

รวมภาระงาน

แบบฟอร์มสรุปภาระงาน/กรอบอัตราก าลงั
หน่วยงาน วิทยาลยัการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดง และสือ่ใหม่

ล าดับ ชือ่ - สกลุ
ระยะเวลาที่ใช้ (ป)ี

1. รองคณบดฝ่ีายบริหาร
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ตารางสรุปการก าหนดกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 – 2562 
        วิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

หน่วยงาน ต าแหน่ง ระดับ 

บุคลากรที่มีอยู่ในปจัจุบนั ต าแหน่งเพิ่มใหม่ 2559-2562 

 บุคลากร พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา            รวม            เพิ่ม           ลด เพิ่มในปี 

ที่พึงม ีพ   พนักงานประจ า 
พนักงาน
ชั่วคราว 2559 2560 2561 2562 

  วิทยาลัยการภาพยนตร์ 
ศิลปะการแสดงและสื่อใหม ่

หัวหน้าส านักงาน นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 1            1  1 - - - 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 1            1   1 1 - - 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 1            1 1     1 

นักประชาสัมพนัธ์ ปฏิบัติการ 1           1   1 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน ปฏิบัติการ 1 1                1   1 

เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 1           1   1 

2.2.ฝ่ายบริการการศึกษา เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 1            1 1         1 - 1 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ             1 1          1 

3. ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ -        - 1 - 

4. ฝ่ายพัฒนางานวจิัยและบริการวิชาการ -        - 

5. ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม -        - 

รวม 7   2  5    7     1 4 4             1 
หมายเหตุ 

1. ภาระงานที่ค านวณได้ทั้งหมด ภาระงานทั้งหมด 1,955/230 = 8 คน
2. จ านวนบุคลากรที่มีอยู่ในปัจจบุนั ทั้งหมด 7 คน
3. สรุปกรอบอัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม 1 คน

14
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ภาคผนวก 
ก. แบบฟอร์ม
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
            งาน........................................................... 

ช่ือ ……………………………………………………………………….........  นามสกุล ............................................................................. รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย.........................................................................................  งาน  ...................................................................................กิจกรรมหลัก . 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ช่ือ ................................................. นามสกุล …………………………………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
 
1. วัตถุประสงค ์  
 1.1 ...................................................................................................................................................... 
 1.2 ...................................................................................................................................................... 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่ว
น ความถี่ 

(ปี) 
ปริมาณ/
คุณภาพ 

นา
ที 

ชั่วโมง วัน 

2.1 2.1.1  
 

       
 
 2.1.2        

รวม     
รวมระยะเวลาทั้งหมด     

 
3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 

หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 
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4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษาส าเร็จการศกึษาระดับปริญญาตรี หรือสูงกว่า 
4.2 ประสบการณ์ท างานด้านงานสารบรรณ มีความรู้เรื่องการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ MS Office 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน 2 นาที/ .... ช่ัวโมง/ .... วัน

ลงนาม   ………………………………………………….…….  ลงนาม ........................................................................ ลงนาม ......................................................... 
ต าแหน่ง  .............................................................. ต าแหน่ง .................................................................... ต าแหน่ง ...................................................... 

 ผู้จัดท า    ผู้ควบคุม   ผู้อนุมัต ิ 
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     แบบสรุปภาระงาน Job Description (JD) 
 
ชื่อ .................................................................................... นามสกุล .......................................................................... 
ฝ่าย .................................................................................. ต าแหน่ง ...........................................................................  
หน่วยงาน .................................................................................................................... ................................................ 
มีภาระงานที่ปฏิบัติ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
1. งาน....................................................................................................  
 1.1 กิจกรรมหลัก ...........................................................................  
 ใช้เวลาทัง้หมด (ต่อปี) จ านวน ............ นาที/ ......... ช่ัวโมง/ ............ วัน  
 1.2 กิจกรรมหลัก .....................................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ............ นาที/ ......... ช่ัวโมง/ ............ วัน   
 
2. งาน...................................................................................................   
 1.1 กิจกรรมหลัก ...........................................................................    
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ............ นาที/ ......... ช่ัวโมง/ ............ วัน   
 1.2 กิจกรรมหลัก .....................................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ............ นาที/ ......... ช่ัวโมง/ ............ วัน 
  
3. งาน...................................................................................................  
 1.1 กิจกรรมหลัก ...........................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ............ นาที/ ......... ช่ัวโมง/ ............ วัน  
 1.2 กิจกรรมหลัก .....................................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ............ นาที/ ......... ช่ัวโมง/ ............ วัน  
 
สรุป เวลาที่ปฏิบัติงานคิดเป็นภาระงานทั้งหมด (ต่อปี)  จ านวน ................ นาที/ ................ ชั่วโมง/ .................... วัน  
 
เอกสารที่ต้องแนบ : ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD)  
 
ลงนาม .............................................        ลงนาม ....................................................             ลงนาม .................................................. 
ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร ์      ต าแหน่ง .................................................      ต าแหน่ง .................................................. 
                      ผู้จัดท า       ผู้ควบคุม                                                      ผู้อนุมัต ิ 
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1 2 ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ นาที ชม. วนั

1 2 3 4 ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ นาที ชม. วนั

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ นาที ชม. วนั

1 2 3 4 5 6 7 ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ นาที ชม. วนั

ลงนาม (ตัวบรรจง) ............................................................. ลงนาม (ตัวบรรจง) .............................................................. ลงนาม (ตัวบรรจง) ................................................................
หวัหน้าฝ่าย……………………………………….. หวัหน้าสานักงาน ผู้บริหารหน่วยงาน

ผู้จัดทา ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ

ลาดับ ช่ือ - สกุล
2. งาน ………………………………… เวลารวม/ปี

 แบบฟอร์มระบุภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ
 หน่วยงาน ....................................................................................................

1. ฝ่าย.......................................................ม ีจ านวน .........................................................................งาน

ลาดับ ช่ือ - สกุล
1. งาน ………………………………… เวลารวม/ปี

ลาดับ ช่ือ - สกุล
3. งาน ………………………………… เวลารวม/ปี

ลาดับ ช่ือ - สกุล
4. งาน ………………………………… เวลารวม/ปี

ส าหรับหัวหน้าฝ่าย
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แบบฟอร์มระบุความถี่ (ปี) ตามมาตรฐานการท างาน (JD) ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
ภายใต้สายงานรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ล าดับ กิจกรรมหลกั 

ความถี่ (ปี) ของคณะ/วิทยาลัย 

1. 
ครุฯ 

2. 
เทค
โนฯ 

3. 
วิทย์ฯ 

4. 
การ

จัดการ 

5. 
ศิลปฯ 

6. 
มนุษย์

ฯ 

7. 
นานาชาต ิ

8. 
นวัตกรรม 

9. 
พยาบาลฯ 

10. 
สหเวชฯ 

11. 
ภาพยนตร์ฯ 

12. 
โลจิ
สติก 

13. 
บัณฑิต

ฯ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1. งานธุรการและสารบรรณ

1 การลงทะเบยีนรับเอกสารเข้า-ออก /รับเรื่องจาก นศ. 
2 การตรวจสอบเอกสาร 
3 การร่าง-พิมพ์ โตต้อบหนังสือ 
4 การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ 
5 การคัดแยกเอกสาร 
6 การรับจองห้อง 
7 การจัดประชุม 
8 การสร้างเส้นทางระบบ e-office 

2. งานประชาสมัพันธ์
1 การประกาศข่าวสาร 
2 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ ์
3 การประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา/ภายใน-ภายนอก 
4 การถ่ายรูปกิจกรรม 
5 การออกบูท 
6 การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
7 การตอบค าถามเบื้องต้นผูม้าตดิตอ่ 
8 การประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต ์

   9 การวางแผนประชาสัมพันธ ์

ส าหรับรองคณบดี/รองผอ. 



21 

3. งาน IT/โสตฯ
1 การบริการการเรียนการสอน 
2 การจองห้องประชุม 
3 การถ่ายภาพ/วีดีโอ/ตัดต่อ/กราฟฟิก 
4 การซ่อมบ ารุงฮารด์แวร/์ซอฟแวร/์ดูแลอุปกรณ ์
5 การติดตั้งอุปกรณ์ใหม ่
6 การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต ์
7 การงานระบบเครือข่าย 
8 การยืม-คืนวัสดุอุปกรณ ์
9 การเพิ่มข้อมลูข่าวสารเว็บไซต ์
10 การให้บริการโรงละคร (เฉพาะคณะศลิปกรรมศาสตร์) 

4. งานอาคาร / ยานพาหนะ
1 การแจ้งซ่อมข้อมูลออนไลน ์
2 การจัดท าทะเบียนประวัติซ่อมบ ารุง 
3 การจัดการระบบวงจรปิด 

4 
การควบคุมทะเบียนการใช้รถ/ งานต่อทะเบียน พ.ร.บ. 
รถยนต ์

5 การจัดท าสถิติซ่อมยานพาหนะ 
6 การบริการจัดท าบตัรจอดรถ 
7 การตรวจสอบการใช้พลังงานเชื้อเพลิง 
8 การตรวจสอบซ่อมบ ารุง 

9 การขึ้นทะเบียนวสัดุอุปกรณส์าธารณูปโภค 
10 การควบคุมดูแลช่างและผู้รบัเหมา 
11 การระบบรักษาความปลอดภัย 
12 การตรวจสอบยานพาหนะ 

5. งานบุคคลากร
1 การจัดท ากรอบอตัราก าลัง 
2 การประเมินการปฏิบัติงาน 
3 การสรรหาบุคลากร(งบประมาณรายได้) 
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4 การจัดท าหนังสือรับรอง 
5 การลงเวลาปฏิบตัิงาน (สายวิชาการ) 
6 การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มาสาย 
7 การจัดค าสั่งเดินทางไปราชการ 
8 การพิจารณาความดีความชอบ (ข้าราชการ) 
9 การพัฒนาบุคลากร 
10 การสรรหาบุคลากร  (บัณฑิตวิทยาลัย) 

6. งาน ISO
1 การตรวจติดตามคณุภาพภายใน 
2 การจัดท าคูม่ือการปฏิบตัิงาน 
3 การประชุมทบทวนฝ่ายบรหิาร 
4 การรับการตรวจติดตามคณุภาพจากภายนอก 
5 การควบคุมเอกสาร 
6 การจัดท าคูม่ือคุณภาพ 

ฝ่ายคลังและพัสดุ 
1. งานการเงิน/งานบัญชี/งานงบประมาณ

1 การจัดท าเงินเดือน 
2 การจัดท าสัญญาการยมืเงินทดรองราชการ 
3 การตรวจสอบการคืนเงินยืม 
4 การเบิกจ่ายทั่วไป 

5 
การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง/ เบิกจ่าย
ทั่วไป 

6 การเบิกจ่ายตอบแทนค่าสอน เกิน 12 คาบ / อาจารย์พิเศษ 
7 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนล่วงเวลา OT 
8 การเบิกจ่ายเงินตามโครงการ 
9 การจัดท าโครงการ 
10 การจัดท าบันทึกข้อความ 
11 การรับจ่ายเช็ค/เงินสด 
12 การออกใบเสร็จพร้อมรับเงิน และน าส่งเงินกองคลัง 
13 การควบคุมการเบิกจ่ายของโครงการ 
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2. งานพัสดุ

1 
การจัดหาพสัด/ุจัดซื้อจดัจ้างผา่นระบบ ERP (โดยวิธีตกลง
ราคา) 

2 การควบคุมวสัด ุ
3 การออกเลขครุภณัฑ ์
4 การจ าหน่ายพสัด ุ
5 การจัดท ารายงานพัสดคุงเหลือประจ าป ี
6 การขึ้นทะเบียนผู้ขาย 
7 การจัดท าแผนจัดซื้อครุภณัฑ์ประจ าปี 
8 การจัดท าทะเบียนประวัติการซ่อมครุภณัฑ ์
9 การตรวจสอบสญัญาเช่ารถ/สัญญาจ้าง 
10 การประชุมงานก่อสร้าง/ปรับปรุง 
11 การคีย์จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ GFMIS 
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แบบฟอร์มระบุความถี่ (ปี) ตามมาตรฐานการท างาน (JD) ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
ภายใต้สายงานรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

ล าดับ กิจกรรมหลกั 

ความถี่ (ปี) ของคณะ/วิทยาลัย 

1. 
ครุฯ 

2. 
เทคโน

ฯ 

3. 
วิทย์ฯ 

4. 
การ

จัดการ 

5. 
ศิลปฯ 

6. 
มนุษย์

ฯ 

7. 
นานาชาต ิ

8. 
นวัตกร

รม 

9. 
พยาบาล

ฯ 

10. 
สหเวช

ฯ 

11. 
ภาพยนตร์

ฯ 

12. 
โลจิสติก 

13. 
บัณฑิตฯ 

ฝ่ายบริการการศึกษา 
1. งานบริหารงานทั่วไป

1 การจัดท าปฏิทินวิชาการ  
2 การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 

3 การจัดค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์/คณาจารย์ประจ า/ที่ปรึกษา/พเิศษ/หลกัสูตร 

4 การขอเสนอศักยภาพอาจารย์พิเศษ 
5 การจัดการเอกสารประกันคุณภาพการศึกษาฝ่ายวิชาการ 
6 การจัดท าแผนงานงบประมาณฝ่ายวิชาการ 
7 การจัดท าคูม่ืออาจารย์พเิศษ 
8 การควบคุมตารางการใช้ห้องเรยีน 
9 การจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปของฝ่ายวิชาการ 
10 การจัดท าใบลงเวลาปฏิบัติงานสอนอาจารย์พิเศษ/หรือเกิน 12 ชม./ภาคพิเศษ 

11 การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ/ประชุมทั่วไปฝ่ายวิชาการ 

12 การจัดท าหนังสือรับรองการเป็นนกัศึกษา/ความประพฤต ิ
13 การจัดท าปฏิทินการสอบวิทยานพินธ์/การค้นคว้าอิสระ 

14 การประกาศผลสอบประมวลความรู้และการสอบวัดคณุสมบัติ 
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15 การจัดสอบคอมพิวเตอร์/ภาษาอังกฤษ 
16 การขอ ID การใช้งาน internet ของนักศึกษา 
17 การจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา 
18 การจัดท าประกาศอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา 
19 การจัดท าประกาศขยายเวลาให้นักศึกษา 

2. งานหลักสูตรและการสอน

1 การเก็บรวบรวม มคอ. 3 – 7 
2 การจัดท าแผนการเรียนตลอดหลกัสูตร 

3 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกติ 
4 การเปลีย่นรหสัรายวิชา 

5 การย้ายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณยี้ายออก) 

6 
การขอเรียนสมทบตา่งมหาวิทยาลยั (กรณีนักศึกษาขอเรียนสมทบ
มหาวิทยาลยัอื่น-บางรายวิชา) 

7 
การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสตูรที่ครบ 5 ปีหรือปรบั
รายละเอียดทั้งหลักสตูร)  

8 การเปลีย่นแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสตูรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
9 การจัดท าตารางสอบ และบรรจุขอ้สอบในรายวิชาท่ีมี 3 กลุ่มเรียนขึ้นไป 

10 การขอเปิดรายวิชา 
11 การจัดท าตารางสอน/สอนตา่งคณะ 
12 การส่งหลักสูตรใหม่ให้ครุุสภา 

3. งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล

1 การเก็บรวบรวมค่าระดับคะแนน 

2 การเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา 
3 การเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาล่าช้า 
4 การส่งเกรดผา่นระบบ Internet 
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5 
การส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งระดับคะแนนล่าช้า กรณีไม่มีช่ือ
ลงทะเบียน  

6 
การขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอลงทะเบียนเรียนและช าระค่าลงทะเบียน
ล่าช้า 

7 การขอแก้ไขผลการเรียน 
8 การส่งค่าระดับคะแนนผ่านระบบออนไลน์ล่าช้า 

9 การสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ 
10 การจัดพิมพ์ - อัดส าเนาข้อสอบและค าอธิบายรายวิชา 

11 การยื่นค าร้องขอสอบภายหลัง 
12 การจัดท าซองอาจารย์ที่ปรึกษา 

4. งานการรับเข้าศึกษาต่อ

1 การรับสมัครนักศึกษา (รับตรงภาคปกติที่คณะ/วิทยาลัย) 
2 การจัดสอบสัมภาษณ์/ปฏบิัติ (รับตรงภาคปกติที่คณะ/วิทยาลัย) 

3 การจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี 

ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
1. งานวิเทศ

1 การจัดเก็บเอกสารต่อสญัญาจ้างชาวต่างชาติ 
2 การต่ออาย ุWork Permit 

2. งานอาเซียน

1 การจัดโครงการอาเซียน 
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แบบฟอร์มระบุความถี่ (ปี) ตามมาตรฐานการท างาน (JD) ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
ภายใต้สายงานรองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 

ล าดับ กิจกรรมหลกั 

ความถี่ (ปี) ของคณะ/วิทยาลัย 

1. 
ครุฯ 

2. 
เทคโน

ฯ 

3. 
วิทย์ฯ 

4. 
การ

จัดการ 

5. 
ศิลปฯ 

6. 
มนุษย์ฯ 

7. 
นานาชาต ิ

8. 
นวัตกรรม 

9. 
พยาบาล

ฯ 

10. 
สหเวชฯ 

11. 
ภาพยนตร์ฯ 

12. 
โลจิ
สติก 

13. 
บัณฑิตฯ 

ฝ่ายนโยบาย/แผนและประกันคุณภาพ 
1. งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ

1 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าป ี– งบประมาณแผ่นดิน 

2 
การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าป ี– (งบประมาณนอก
งบประมาณรายได้) 

3 การจัดท าประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 

4 การรายงานผลการปฏิบตัิงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/
ไตรมาส/ป ี

5 การจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
6 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
7 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
8 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
9 การจัดท าแผน/บริหารความเสี่ยง 
10 การจัดท าแผนยุทธศาสตร ์5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าป ี
11 การรายงานการควบคุมภายใน 
12 การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจ าเดือน 
13 การจัดท ารายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วย 
14 การจัดท ารายงานความคุม้ค่า 
15 การจัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพ ประจ าปีงบประมาณ 
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2. งานพัฒนาระบบ / ประเมินผลปฏิบัติราชการ

1 การประชุมช้ีแจง/ติดตาม งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติ
ราชการ 

2 การจัดท าค ารับรองการปฏิบัตริาชการระดับหน่วยงาน/บคุคล 
3 การจัดท าคูม่ือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
4 การติดตาม ทบทวน ผลการด าเนนิงานของตัวช้ีวัด 

5 การรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัตริาชการประจ าเดือนผ่าน
ระบบตดิตาม/ประเมินผล  

6 การรายงานผลการปฏิบตัิราชการรอบ 6 เดือน/12 เดือน 
7 การประกันคณุภาพด้วยระบบ EdPEx 

3. งานประกนัคุณภาพ

1 การประชุมช้ีแจง/ติดตามงานประกันคุณภาพ 
2 การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement) 
3 การจัดท าแผนปฏิบตัิงานประกันคณุภาพประจ าปีการศึกษา 
4 การจัดท าคูม่ือเกณฑ์การประกันคณุภาพระดับหลักสูตร/ระดับคณะ 
5 การจัดท าเล่มรายงานการประเมินตนเอง SAR 
6 การบันทึกข้อมูลลงระบบ CHE QA online 
7 การรับตรวจการประเมินประจ าป/ีระดับสาขา/ระดับคณะ 
8 การรายงานประจ าปีทีเ่ป็นรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ 
9 การจัดการความรู ้(KM) 
10 การจัดท าแผนและรายงานผลเอกลักษณ ์
11 การรับการประเมินคณุภาพ โดย สมศ. 
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แบบฟอร์มระบุความถี่ (ปี) ตามมาตรฐานการท างาน (JD) ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
ภายใต้สายงานรองคณบดีฝ่ายวิจัยและพัฒนา 

ล าดับ กิจกรรมหลกั 

ความถี่ (ปี) ของคณะ/วิทยาลัย 

1. 
ครุฯ 

2. 
เทคโน

ฯ 

3. 
วิทย์ฯ 

4. 
การ

จัดการ 

5. 
ศิลปฯ 

6. 
มนุษย์ฯ 

7. 
นานาชาต ิ

8. 
นวัต
กรร
ม 

9. 
พยาบาล

ฯ 

10. 
สห
เวช
ฯ 

11. 
ภาพยนตร์ฯ 

12. 
โลจิ
สติก 

13. 
บัณฑิต

ฯ 

ฝ่ายพัฒนางานวิจัย 
1. งานผลิตผลงานวิจัย

1 การจัดโครงการพัฒนานักวิจัย 
2 การตรวจสอบและรวบรวมผลงานวิจัยของคณาจารย์ส่งสถาบันวิจัย 

2. งานเผยแพร่ผลงานวิจัย

1 การจัดโครงการแนะแนวการเขยีนบทความและน าเสนอบทความ 
2 การเตรียมงานในฝา่ยอ านวยการและฝา่ยวิชาการ 
3 การประชาสัมพันธ์งานน าเสนอ 
4 การจัดท าเว็บไซตป์ระชุมวิชาการ 

3. งานผลิตวารสารวิชาการ

1 การจัดท าวารสารวิชาการคณะ 
2 การประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบบทความ 
3 การจัดรูปแบบวารสาร 
4 การจัดส่งวารสารเพื่อการเผยแพร ่
5 การประชาสัมพันธ์วารสารวิชาการบนเว็บไซต์คณะ 

4. งานบริการวิชาการแก่สังคม
1 การจัดประชุมรับฟังความคิดเห็นของชุมชน 
2 การประชุมช้ีแจงความต้องการของชุมชน 
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3 การจัดตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการ 
4 การลงพื้นที่บริการวิชาการ 

5. งานศูนย์เเรียนรู้ชุมชน

1 การจัดท าโครงการพัฒนาศูนย์เรียนรู้ชุมชน 
2 การจัดท าโครงการเพิ่มองค์ความรูใ้นศูนย์การเรยีนรู้ชุมชน 
3 การจัดท าฐานข้อมลูทรัพยากรสารสนเทศ 

4 การรับสมัครสมาชิกศูนย์การเรียนรู้ 
5 การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

6 การจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 
7 การเตรียมและซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

8 การรายงานข้อมลูสถติิการให้บริการและประเมินความพึงพอใจ 
9 การแนะน าศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
10 การบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

6. งาน U-ranking

1 การจัดประชุมแบ่งตัวช้ีวัดตามเกณฑ ์

2 การติดตามผลการด าเนินงาน 
3 การลงข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมบนเว็บไซต ์
4 การจัดท าฐานข้อมลูศิษย์เก่า 

5 การจัดท าคลังข้อมูล มคอ. 
6 การจัดท าฐานข้อมลูท าเนียบนักศกึษาปัจจุบัน 
7 การจัดท าฐานข้อมลูหน่วยงานท่ีนกัศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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แบบฟอร์มระบุความถี่ (ปี) ตามมาตรฐานการท างาน (JD) ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
ภายใต้สายงานรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ล าดับ กิจกรรมหลกั 

ความถี่ (ปี) ของคณะ/วิทยาลัย 

1. 
ครุฯ 

2. 
เทคโน

ฯ 

3. 
วิทย์ฯ 

4. 
การ

จัดการ 

5. 
ศิลปฯ 

6. 
มนุษย์ฯ 

7. 
นานาชาต ิ

8. 
นวัตกรรม 

9. 
พยาบาล

ฯ 

10. 
สห

เวชฯ 

11. 
ภาพยนตร์ฯ 

12. 
โลจิ
สติก 

13. 
บัณฑิ
ตฯ 

ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 
1. งานกจิการนักศกึษา

1 การจัดโครงการตามแผนพัฒนากจิกรรมนักศึกษา 
2 การจัดการเลือกตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา 
3 การจัดท าเอกสารสื่อประชาสัมพันธ์ของกิจกรรม 

4 การสอดส่องดูแลความประพฤติและระเบียบวินัยนักศึกษา(ไมร่วม
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ) 

5 การจัดท าระเบียนประวตัินักศึกษา 
6 การให้บริการยาสามัญประจ าบ้าน 
7 การให้บริการยาสามัญประจ าบ้าน (กรณีออกนอกสถานท่ี) 
8 การบริหารจัดการกิจกรรมชมรมของคณะ (อนุมัติ/ไม่อนุมตัิ) 

9 
การจัดท าแบบส ารวจความต้องการและความพึงพอใจในการให้บริการ
ของฝ่ายกิจการนักศึกษา 

10 การจัดท าคูม่ือนักศึกษา 
11 การบริการยืม-คืน วัสด-ุอุปกรณ์ 
12 การจัดท าแผนกิจกรรมประจ าป ี

13 
การถ่ายภาพกิจกรรมต่างๆ และท าข่าวหลังกิจกรรม / โครงการ / 
ปีงบประมาณ 
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14 การจัดท าสรุปเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรม 
15 การจัดท ารายงานประจ าปีฝา่ยกิจการนักศึกษา 
16 การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ของกิจกรรม 
17 การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสอืราชการของฝ่ายกิจการนักศึกษา 
18 การจัดประชุมสโมสรนักศึกษา 
19 การจัดท าฐานข้อมลูศิษย์เก่า 
20 การจัดท าแผนและรายงานผลอัตลักษณ ์

2. งานบริการและสวัสดิภาพ

1 การบริการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา 
2 การรับค าร้องเรื่องการผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร 
3 การจัดท าหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษา 

4 
การด าเนินการขออนุมัติเงินรางวัลให้นักศึกษาที่ได้รับรางวัล และสรา้ง
ช่ือเสียง 

5 การขออนุมัติหน่วยกิจกรรมของนกัศึกษา 
3. งานแนะแนวและทนุการศึกษา

1 การคัดเลือกผูเ้ข้ารับทุน 
4. งานศิลปวัฒนธรรม

1 การจัดท าแผนท านุบ ารุงศลิปะและวัฒนธรรม 

2 การจัดโครงการตามแผนท านุบ ารงุศิลปะและวัฒนธรรม 
3 การบันทึกข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม 



24 

แบบฟอร์มสรุปภาระงาน/กรอบอัตราก าลัง 
หน่วยงาน ......................................................................................... 

ล าดับ ช่ือ - สกุล 
ระยะเวลาที่ใช้ (ปี) 

นาที ช่ัวโมง วัน 

1. รองคณบดีฝ่ายบริหาร

รวมภาระงาน 
2. รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

รวมภาระงาน 

3. รองคณบดีฝ่ายวิจัยและพัฒนา

รวมภาระงาน 
4. รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ

รวมภาระงาน 
5. รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา

รวมภาระงาน 0 0 0 
รวมภาระงานทั้งหมด 

1. ภาระงานที่ค านวณได้ทั้งหมด ...................คน

2. จ านวนบุคลากรที่มีอยู่ในปัจจุบนั ทั้งหมด .................คน
3. สรุปกรอบอตัราก าลัง.............................คน

หมายเหต ุ: 1 อัตรา = 230 วัน / ป ี

ลงช่ือ (ตัวบรรจง) .............................................................................. 
คณบดี / ผู้อ านวยการ



25 

ภาคผนวก 
ข. ค าสั่งคณะกรรมการ
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