
 

 

 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยศรีปทุม วิทยาเขตชลบุรี 

เรื่อง   โครงสรางการจัดองคกรมหาวิทยาลัยศรีปทุม วิทยาเขตชลบุรี 
------------------------------------------------------------------- 

 

  เพ่ือใหการบริหารงานของมหาวิทยาลัยศรีปทุม วิทยาเขตชลบุรี เกิดประสิทธิภาพและ 

มีความคลองตัวในการทํางาน จึงใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยศรีปทุม วิทยาเขตชลบุรี ฉบับลงวันท่ี 25 

พฤษภาคม 2565 เรื่อง โครงสรางการจัดองคกรในมหาวิทยาลัยศรีปทุม วิทยาเขตชลบุรี และใหใชโครงสรางการ

จัดองคกรมหาวิทยาลัยศรีปทุม วิทยาเขตชลบุรี ตามแนบทายประกาศฉบับนี้แทน ตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม  

2566 เปนตนไป     
  

  จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน  
 

    ประกาศ   ณ   วันท่ี   16   ธนัวาคม  พ.ศ. 2565 

                                                              
           (ดร.บุษบา  ชัยจินดา) 

      รองอธิการบดี วิทยาเขตชลบุรี 
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โครงสรางการจัดองคกรมหาวิทยาลัยศรีปทุม วิทยาเขตชลบุรี 

กลุมงาน 

อาคารสถานที ่

สํานักงาน 

อาคารสถานท่ี 

- งานอาคาร 
- งานภูมิทัศนและจราจร 
- งานรักษาความปลอดภัย 
- งานศิลปกรรม 

สํานักงาน 

ซอมและบํารุงรักษา 

- งานซอม / บํารุงรักษา 
- งานสาธารณูปโภค 

มหาวิทยาลัยศรีปทุม วิทยาเขตชลบุรี 

คณะ/วิทยาลัย 

บัณฑิตศึกษา 

ดานการจัดการ/ 

สํานักวิชาศึกษาทั่วไป 

กลุมงาน 

กิจการนักศึกษา 

  

สํานักงาน 

กิจการนักศึกษา 
  

- งานพัฒนานักศึกษา 
- งานกีฬา 
- งานศิลปวัฒนธรรม 
- งานวินัยปกครอง 
- งานศิษยเกาสัมพันธ 
  

- งานทุนนักศึกษา 
- งานพยาบาลและสวัสดิการ
นักศึกษา 
- งานแนะแนวและให
คําปรึกษา 
  

สํานักงานบริการ 

สวัสดิการนกัศึกษา 

  

กลุมงาน 

อํานวยการ 

  

สํานักงาน 

รองอธิการบดี 

- งานสารบรรณกลาง 
- งานรับรองและจัดเลี้ยง 
- งานประชุม 
- งานนิติการ 
  

สํานักงานบุคคล 

- งานสรรหาและทะเบียน
ประวัติ 
- งานสวัสดิการ 
  

กลุมงาน 

ทรัพยสิน 

สํานักงานการคลัง 

- งานการเงิน 
- งานงบประมาณ 
- งานเงินเดือนและออกเช็ค 

สํานักงานบัญชี 

และตรวจสอบ 

- งานบัญชีรายรับ 
- งานบัญชีรายจาย 
  

สํานักงาน 

พัสดุ 

  
- งานพัสดุ 
- งานจัดซื้อ-จัดจาง 
- งานยานพาหนะ 
  
  

กลุมงาน 

มาตรฐาน 

การศึกษา 

สํานักงานวิชาการ 

- งานจัดการสอนและการสอบ 
- งานหลักสูตร 
- งานสหกิจศึกษา 
- งานวิเทศสัมพันธ 
  
  
  

- งานรับนักศึกษาและเทียบโอน 

- งานรับลงทะเบียน 

- งานประมวลผลการศึกษา 

และออกเอกสารสําคัญ 

 

สํานักงานทะเบยีน 

สํานักงานบัณฑิต

วิทยาลยั 

- งานบริการการเรียนการสอน 
- งานบริการสวัสดิการนักศึกษา 
- งานกิจการนักศึกษา 
- งานประชาสัมพนัธ 

กลุมงานวิจัยและ

แผนพัฒนา

มหาวิทยาลัย 

สํานักงานแผนและ 

ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานแผนพฒันามหาวิทยาลัย 
- งานพัฒนาบุคลากร 

สํานักงานวิจยัและ

พัฒนานวัตกรรม 

- งานวิจัยสถาบัน 
- งานสงเสริมการพฒันา
งานวิจัย ผลงานวิชาการ 
 และนวัตกรรม 

กลุมงาน 

เทคโนโลย ี

สํานักงาน 

บริการคอมพิวเตอร 

- งานบริการและซอม/
บํารุงรักษา 
- งานพัฒนาโปรแกรม 
- งานระบบฐานขอมูลและ
เครือขาย 
-งานบริการหองปฏิบัติการ 
-งาน e-Learning และ 
Web site 

- งานบริการโสตทัศนูปกรณ 
- งานผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ 
- งานผลิตสื่อวีดิทัศน 

สํานักงานสื่อโสต 

ทัศนและสิ่งพิมพ 

สํานักงาน 

หองสมุด 

-งานบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ   
-งานพัฒนาและจัดการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 
......................................................... 

(ดร.บุษบา ชัยจินดา) 

รองอธิการบดี วิทยาเขตชลบุร ี

      16    /   ธ.ค   /  2565 

สํานักงาน

ประชาสัมพันธ 

และการตลาด 
- งานประชาสัมพนัธและ
เผยแพรขาวสาร 
- งานการตลาด 

 

สํานักงานพัฒนาธุรกจิ 

- งานพัฒนาธุรกิจ 
  
  

กลุมงาน 

พัฒนาธุรกิจและ

สื่อสารการตลาด 
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กลุมงานทรัพยสิน 

สํานักงานการคลัง    มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 -  งานการเงิน   ดําเนินงานเก่ียวกับการรับเงินคาเลาเรียน และเงินรายรับทุกประเภทของ

มหาวิทยาลัย และนําเขาบัญชีมหาวิทยาลัย จายเงินตามงบประมาณและ

คาใชจายของมหาวิทยาลัย จัดทําเอกสารเก่ียวกับการเบิกจายเงิน ติดตาม

ทวงหนี้สินท่ีเกิดจากการกูยืมเงินประเภทตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย จัดทํา

บัญชีของนักศึกษากองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา การตรวจสอบสัญญา

กูยืมฯ การติดตามเงินกองทุนกูยืมฯ เพ่ือเขาบัญชีมหาวิทยาลัย และเพ่ือจาย

ใหนักศึกษา ใหบริการการติดตอและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับงานการเงินแก

นักศึกษาและบุคลากรท่ีมาติดตอเพ่ือเบิกจายเงินทุกประเภท จัดทําสรุป

รายรับและรายจายประจําวัน สงใหสํานักงานบัญชี 

 -  งานงบประมาณ  ดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมประมาณการรายจายของทุกหนวยงานเพ่ือ

เสนอของบประมาณประจําป   ตรวจสอบการใชจายเงินงบประมาณของ 

แตละหนวยงานใหตรงตามท่ีไดรับอนุมัติ ติดตาม ทวงถาม การชําระ

หลักฐานการใชงบประมาณ  สรุปการใชงบประมาณของแตละหนวยงาน 

เสนอใหผูบริหารมหาวิทยาลัยทราบ ทุกสิ้นปการศึกษา 

 -  งานเงินเดือนและออกเช็ค                         

    ดําเนินงานเก่ียวกับการทําอัตราเงินเดือนเสนอผูมีอํานาจ พิจารณาการจัดทํา 

   เอกสารเพ่ือเบิกจายเงินเดือน เงินคาลวงเวลา และเงินอ่ืน ๆ ท่ีจายพรอม 

   เงินเดือน และนําเขาบัญชีของบุคลากร จัดทําสัญญาเชาสถานท่ี จัดทําสัญญา 

   เงินกูสวัสดิการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย จัดทําเช็คจายคาใชจายตาง ๆ 

   ตรวจสอบการออกเช็คมิใหเกิดความซํ้าซอน 

 

สํานักงานบัญชีและตรวจสอบ    มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้  

 -  งานบัญชีรายรับ ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําบัญชีรายรับ การวิเคราะห และจําแนกบัญชี  

ตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท และนําเงินฝากเขาบัญช ี รวมท้ังการรวบรวม

ขอมูลเพ่ือเปนขอมูลสนับสนุนงานดานการบริหาร 

 -  งานบัญชีรายจาย  ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําบัญชีรายจาย  การวิเคราะห และจําแนกบัญชี  

ตรวจสอบการจายเงินทุกประเภท และติดตามการชําระหลักฐานคาใชจาย  

รวบรวมการสรุปคาใชจายของหนวยงาน เพ่ือการวางแผนการตัดสินใจของ

ผูบริหาร 
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สํานักงานพัสดุ    มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 -  งานพัสดุ   ดําเนินงานเก่ียวกับการตรวจรับและใหเลขทะเบียนครุภัณฑของมหาวิทยาลัย 

    การจัดทําทะเบียนคุมการรับ-จาย การยืม-คืน การตรวจสอบครุภัณฑประจําป 

จัดทํารายงานสรุปการจัดซ้ือและตรวจรับครุภัณฑ จัดทําประวัติการซอมบํารุง 

 -  งานจัดซ้ือ-จัดจาง  ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดซ้ือครุภัณฑ วัสดุสํานักงาน และวัสดุอุปกรณ 

จัดหาผูเสนอราคา จัดทําสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง และใบสั่งซ้ือ จัดหาและ

จัดจําหนายอุปกรณแตงกายของนักศึกษา จัดจําหนายวัสดุสํานักงานให

นักศึกษา จัดหาวัสดุสํานักงานใหกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 -  งานยานพาหนะ  ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดรถ เพ่ือใหบริการในภารกิจของมหาวิทยาลัย ดูแล 

บํารุงรักษา รถสวนกลางและรถประจําตําแหนง  จัดทําทะเบียนคุมประวัติ

การซอมบํารุง  การตอทะเบียน และประกันภัยประจําป  การจัดหารถเชา

ใหกับหนวยงาน 

 

กลุมงานอาคารสถานท่ี 

สํานักงานอาคารสถานท่ี  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 -  งานอาคาร   ดําเนินงานเก่ียวกับการดูแลความเรียบรอย รักษา ทําความสะอาด อาคาร

สถานท่ีภายในอาคารใหอยูในสภาพสะอาดและใชงานไดตลอดเวลา ดูแล

เปด-ปดหองเรียน หองประชุม และหองตาง ๆ ท่ีใชในการเรียนการสอน การ

สอบ การประชุม และกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย จัดอุปกรณสําหรับ

การเรียนการสอนประจําหองเรียน จัดสถานท่ีเพ่ือการจัดกิจกรรมของ

มหาวิทยาลัย และการใหบุคคลภายนอกเขามาขอใชบริการสถานท่ีทุก

ประเภท คํานวณคาแรงพนักงาน  

 -  งานภูมิทัศนและจราจร  ดําเนินงานเก่ียวกับการรักษาความสะอาด ถนน สวน และบริเวณภายนอก

อาคาร ดูแล บํารุง รักษาตกแตงสวนและสถานท่ีพักผอนภายนอกอาคาร 

เพ่ือใหมีความรมรื่นสวยงาม จัดระบบการจราจรและท่ีจอดรถภายใน

มหาวิทยาลัย 

 -  งานรักษาความปลอดภัย   ดําเนินงานเก่ียวกับการดูแลรักษาความปลอดภัย ของอาคารสถานท่ีและ

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัยท้ังหมด ท้ังเวลากลางวันและกลางคืน จัดทําบันทึก

การตรวจประจําวันของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย 

 -  งานศิลปกรรม            ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทํางานดานศิลปกรรมและตกแตงสถานท่ี เพ่ือใช

ในการจัดทํากิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ออกแบบและจัดทําสื่อ    

ภาพนิ่งประเภทตาง ๆ เพ่ือใชในการประชาสัมพันธ และเผยแพรขาวสาร

ของมหาวิทยาลัย ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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สํานักงานซอมและบํารุงรักษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 - งานซอม / บํารุงรักษา  ดําเนินงานเก่ียวกับการซอมแซมและซอมบํารุง ครุภัณฑ ถนน อาคารสถานท่ี 

และดูแลบานพักรับรองของมหาวิทยาลัย ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน พรอม

ท้ังจัดเก็บประวัติการซอมแซมและบํารุงรักษา  

        - งานสาธารณูปโภค          ดําเนินงานเก่ียวกับการตรวจสอบดูแล ซอมแซม และบํารุงรักษา ระบบไฟฟา 

ระบบประปา ระบบโทรศัพท ระบบดบัเพลิง ระบบปรับอากาศ  ระบบกลอง

วงจรปด และระบบลิฟท ใหมีความปลอดภัยและอยูในสภาพพรอมใชงาน 

พรอมท้ังจัดเก็บประวัติการซอมแซมและบํารุงรักษา 

 

กลุมงานเทคโนโลยี 

สํานักงานบริการคอมพิวเตอร  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้   

 -  งานบริการและซอม / บํารุงรกัษา 

    ดําเนินงานเก่ียวกับการวางแผน และกําหนดจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรและ

อุปกรณตอพวงทางคอมพิวเตอร ใหบริการในการจัดหาและติดตั้งเครื ่อง

คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงทางคอมพิวเตอร เพ่ือใชในการทํางานประจํา 

และกิจกรรมเฉพาะกิจของมหาวิทยาลัย ดูแล บํารุง รักษาและซอมแซม

เครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ ใหอยูในสภาพดี และใชการได

ตลอดเวลา ใหคําปรึกษาในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ   

ใหความรูแกบุคลากรในเรื่องการดูแล บํารุง  รักษา  เครื่องคอมพิวเตอร 

การตรวจสอบและปองกันไวรัสคอมพิวเตอรภายในมหาวิทยาลัย 

 -  งานพัฒนาโปรแกรม ดําเนินงานเก่ียวกับการพัฒนา  และจัดหาโปรแกรม Application Software 

เพ่ือใชในการทํางานของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยใหความรูและ

ฝกอบรมแกบุคลากร ในการใชโปรแกรมท่ีพัฒนาหรือจัดหามาเพ่ือใชในการ

ทํางานติดตามและตรวจสอบการใชโปรแกรมท่ีสํานักงานบริการคอมพิวเตอร 

คอมพิวเตอรพัฒนาและจัดหา 

 -  งานระบบฐานขอมูลและเครือขาย                   

    ดําเนินงานเก่ียวกับการติดตั้งและเดินสายสัญญาณทางอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใช

ในการสื่อสารขอมูลและเครือขาย ดูแลระบบเครือขายและการเชื่อมตอ

อินเทอรเน็ต ดูแลเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย (Server)  สําหรับใหบริการ

อินเทอรเน็ต ดูแล วางแผน และปองกันความปลอดภัยในการใชงานบน

ระบบอินเทอรเน็ต ตรวจสอบและปองกันไวรัสคอมพิวเตอรทางระบบ

เครือขาย จัดทําหมายเลขอินเทอรเน็ตใหกับบุคลากรและนักศึกษา วางแผน

กําหนดแนวทางการพัฒนา ระบบการใชงานเครือขายคอมพิวเตอรของ

มหาวิทยาลัย  ดูแลการจัดเก็บขอมูลสํารองตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
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 -  งานบริการหองปฏิบัติการ      

    ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําแผนงานการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร

ใหบริการและกํากับดูแล หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรเพ่ือการเรียนการสอน 

ดูแล บํารุง รักษา เครื่องคอมพิวเตอรภายในหอง ปฏิบัติการ ดูแล  

Software ประกอบการเรียนการสอน ใหใชงานไดตามปกติ ใหบริการพิมพ

เอกสารจากหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

 -  งาน  e-Learning และ Web Site                  

     ดําเนินงานเก่ียวกับการดูแล Web Site ของมหาวิทยาลัยจัดระบบกระบวนการ

เรียนการสอนตาง ๆ ท่ีใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร

ระหวางผูสอนกับผูเรียน ดูแลระบบการบริหารจัดการบทเรียนออนไลน 

พัฒนาระบบ e-Learning ใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย และให

ความรูแกบุคลากรในการใชระบบการติดตามขอมูลขาวสาร ความคืบหนา 

ความเคลื่อนไหว ของเทคโนโลยีสารสนเทศและเผยแพรใหแกบุคลากรทราบ 

 

สํานักงานส่ือโสตทัศนและส่ิงพิมพ      มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 -  งานบริการโสตทัศนูปกรณ                             

    ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดหา  ติดตั้ง  และผลิตอุปกรณโสตทัศนูปกรณ  

เพื่อใชในการเรียน การสอน การทํางานของมหาวิทยาลัย  รวมท้ังการให

ความรูแกบุคลากรในการใชโสตทัศนูปกรณ ควบคุมการใชงานโสตทัศนูปกรณ

ในหองประชุมตาง ๆ  ของมหาวิทยาลัย ดูแล บํารุง รักษา ตรวจสอบอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ ใหอยูในสภาพดีใชการไดตลอด เวลา ใหบริการจัด ติดตั้ง 

ควบคุมการใชเครื่องมือเก่ียวกับการบันทึกภาพ แสง สี เสียง ในการทํางาน 

และกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 -  งานผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ                 

    ดําเนินงานเกี่ยวกับการผลิตสิ่งพิมพและผลิตสิ่งพิมพที่ทันสมัย เหมาะสม

เพ่ือใชในการเรียนการสอน การทํางานของมหาวิทยาลัย  อาทิ  การผลิต

เอกสาร ตํารา และสิ่งพิมพตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย และให บริการดานการถาย

สําเนาเอกสารแกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 -  งานผลิตสื่อวีดิทัศน ดําเนินงานเก่ียวกับการผลิตสื่อวีดิทัศนทุกรูปแบบบน platform ตาง ๆ เพ่ือใช

ในการเผยแพรขาวสาร และประชาสัมพันธกิจการงานของมหาวิทยาลัย และ

บริหารจัดการการใชเครื่องมือ อุปกรณตาง ๆ ของหองปฏิบัติการถายภาพ 

หองปฏิบัติการวิทยุโทรทัศน 
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สํานักงานหองสมุด    มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้  

 -  งานบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    

ดําเนินงานเก่ียวกับการบริการทรัพยากรสารสนเทศ ในรูปแบบสิ่งพิมพ/   

ดิจิทัล/ ออนไลน/ วัสดุไมตีพิมพ และสิ่งพิมพตอเนื่อง บริการยืม-คืน  

บริการตอบคําถามชวยการคนควาวิจัยและแนะนําการสืบคนฐานขอมูล

อิ เ ล็ กทรอนิ กส  บ ริ ก า รห อ ง ศึ กษาค นคว า อิ ส ร ะ  (Study Room)  

หองอเนกประสงค พ้ืนท่ีการเรียนรูและพ้ืนท่ีใหบริการ  ดําเนินความรวมมือ

และเครือขายการยืมระหวางหองสมุด  ตรวจสอบและติดตามหนี้สินคาปรับ

ทรัพยากรสารสนเทศคางสงและปลดหนี้สินของสมาชิกหองสมุด  จัดทํา

ฐานขอมูลสมาชิกหองสมุด ฐานขอมูลวิทยานิพนธ/ สารนิพนธ/ การศึกษา

คนควาอิระ/ ตํารา-เอกสารการสอน/ งานวิจัยของมหาวิทยาลัยศรีปทุม 

วิทยาเขตชลบุรี/ โครงงาน/ สหกิจศึกษา และฐานขอมูลวารสารและ

หนังสือพิมพ  พัฒนาและดูแลเว็บไซตของหองสมุด ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

ระบบฐานขอมูลออนไลน คลังสารสนเทศดิจิทัล และระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ  จัดทําดรรชนีวารสาร บรรณนิทัศน และแนะนําทรัพยากร

สารสนเทศ  ดําเนินโครงการ/ กิจกรรมสงเสริมการใชบริการหองสมุด  

ประชาสัมพันธและเผยแพรความรูเก่ียวกับกิจกรรม บริการ และขอมูล

ขาวสารของหองสมุด  จัดเก็บสถิติทรัพยากรสารสนเทศและสถิติการใช

บริการหองสมุด  

 -  งานพัฒนาและจัดการทรัพยากรสารสนเทศ    

ดําเนินการสํารวจขอมูลและสถิติท่ีเก่ียวของเพ่ือเตรียมขอมูลประกอบการ

คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ  จัดซ้ือ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ในรูปแบบ

สิ่งพิมพ/ ดิจิทัล/ ออนไลน/ วัสดุไมตีพิมพ และสิ่งพิมพตอเนื่อง  ตรวจรับ

และลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ วิเคราะหหมวดหมูและจัดทํารายการ

ทรัพยากรสารสนเทศ จัดทําและปรับปรุงฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ

เพ่ือการสืบคน วิเคราะหและคัดแยกหนังสือ/ เอกสารท่ีไดรับจากหนวยงาน

ภายนอก-ภายในเพ่ือการใหบริการ จัดเตรียมและตรวจสอบความเรียบรอย

ของทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือออกใหบริการสํารวจทรัพยากรสารสนเทศท่ีมี

สภาพชํารุดหรือลาสมัยเพ่ืออนุรักษ/ บํารุงรักษา/ จําหนายออก บริหาร

จัดการระบบการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศและดูแลความเรียบรอยของ

ชั้นหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ  บริการหนังสือเรงดวนสําหรับหนังสือท่ีมี

สถานะอยูระหวางดําเนินการ (In Cataloging) หรือหนังสือท่ีอยูระหวาง

ซอม (In Damaged) 
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กลุมงานมาตรฐานการศึกษา 

สํานักงานวิชาการ   มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 -  งานจดัการสอนและการสอบ    

    ดําเนินงานเก่ียวกับการประสานงานกับคณะ ในการจัดตารางเรียน ตรวจสอบ

การจัดรายวิชาใหเปนไปตามแผนการศึกษา ปรับปรุงแกไขตารางเรียนตามท่ี

ไดรับอนุมัติ และจัดตารางสอน บันทึกประวัติการสอนของอาจารยประจํา

และอาจารยพิเศษ การจัดตะกราวิชา การจัดทํางบประมาณคาสอน  ตรวจสอบ

การเบิก-จาย เงินคาสอน และคาตอบแทนตาง ๆ  ท่ีเก่ียวกับการสอน การสอบ 

การจัดทําขอสอบ  และดําเนินการอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของกับการจัดการสอบ  

การประกาศผลการสอบ การจดัเก็บขอสอบและผลการสอบ รวมถึงการสอบ

เทียบโอน การสอบวัดความสามารถดานตาง ๆ ของนักศึกษา และการสอบ

อ่ืน ๆ  ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดใหนักศึกษาสอบ 

 -  งานหลักสูตร  การดําเนินการตรวจเอกสารขอมูลหลักสูตร และประสานกับหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของในการขอเปด/ปดหลักสูตร หรือปรับปรุงหลักสูตร การรับรอง

มาตรฐานการศึกษา การประเมินคุณภาพการศึกษาของแตละหลักสูตร 

การบันทึกขอมูลหลักสูตรเขาระบบฐานขอมูลงานหลักสูตร รวมถึงการจัดทํา

คูมือ หลักสูตรนักศึกษา การบันทึกและจัดเก็บขอมูลรายชื่ออาจารยประจํา

หลักสูตร 

         -  งานสหกิจศึกษา      แสวงหาและทําความตกลงรวมมือกับสถานประกอบการและองคกรตาง ๆ 

      เพ่ือใหนักศึกษามีสถานท่ีฝกปฏิบัติงาน จัดทําฐานขอมูลสถานประกอบการท่ี

รับฝกสหกิจศึกษา ประสานงานกับมหาวิทยาลัยเครือขายท่ีมีสหกิจศึกษา 

เปนศูนยกลางรับนักศึกษาเขารวมโครงการสหกิจศึกษา เตรียมความพรอม 

ติดตามและแกปญหาท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษา จัดทําแผนงานสหกิจศึกษา

รวมกับคณะวิชา และ เตรียมความพรอมใหความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับ

การฝกสหกิจศึกษาใหแกนักศึกษา 

 - งานวิเทศสัมพันธ ดําเนินการสราง แสวงหาความรวมมือ ทําการประชาสัมพันธและการตลาด

กับสถาบันในตางประเทศ ประสานงานดานการตางประเทศ ใหคําแนะนํา

ศึกษาตอตางประเทศ ตอนรับ รับรองแขก ชาวตางชาติประสานงานเพ่ือการ

แลกเปลี่ยนอาจารยผูสอนและนักวิจัย แปลขอมูลสื่อประชาสัมพันธและ 

เอกสารตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เปนพิธีกรภาษาตางประเทศ ใหขอมูลและ

หลักสูตรสําหรับนักศึกษาตางชาติ จัดทําขอสอบภาษา-ตางประเทศตามท่ี

มหาวิทยาลัยมอบหมาย จัดกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับภาษาและการตางประเทศ

เพ่ือสรางภาพลักษณ และชื่อเสียงใหแกมหาวิทยาลัย 
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สํานักงานทะเบียน  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้  

 -  งานรับนักศึกษาและเทียบโอน  

    วางแผนรับนักศึกษาใหมในแตละปการศึกษา โดยประสานกับหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ ดําเนินการรับสมัคร เทียบโอนรายวิชาและหนวยกิตการศึกษา 

รับลงทะเบียน บันทึกและจัดเก็บขอมูลประวัติของนักศึกษา ตรวจสอบวุฒิ

การศึกษาของนักศึกษาท่ีรับสมัครใหม จัดทําขอมูลรายวิชาเทียบโอน กรณี

ยายคณะ/สาขา รวมท้ังรับรองวุฒิการศึกษาของบัณฑิตใหหนวยงานภายนอก 

 -  งานรับลงทะเบียน  ดําเนินการรับคํารองและรับลงทะเบียนของนักศึกษา การเพ่ิม-ถอนรายวิชา 

การเปลี่ยนกลุมวิชาเรียน บันทึกคาบํารุงรักษา คาหนวยกิต และคาธรรมเนียม

ตาง ๆ แตละภาคการศึกษาในระบบลงทะเบียน จัดทํารายชื่อนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์

เขาหองสอบของเเตละภาคการศึกษา 

 -   งานประมวลผลการศึกษาและออกเอกสารสําคัญ                     

    ดําเนินการตรวจสอบบผลการเรียนของนักศึกษา การคิดสภาพนักศึกษา 

ตรวจสอบรายชื่อผูขอสําเร็จการศึกษาใหเปนไปตามหลักสูตรและขอบังคับของ

มหาวิทยาลัย จัดทํารายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อ

อนุมัต ิ ใหเปนผู สําเร ็จการศึกษา จัดทําปริญญาบัตรสําหรับผู สําเร็จ

การศึกษาดําเนินการเก่ียวกับงานพิธีประสาทปริญญา ออกหนังสือรับรอง

การเปนนักศึกษา หนังสือรับรองผลการเรียน เอกสารรายงานผลการเรียน 

และอ่ืน ๆ  

 

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 - งานบริการการเรียนการสอน  

    ดําเนินการเก่ียวกับการประสานงานกับคณะในการจัดแผนการศึกษา 

    ตารางเรียน ตารางสอบ จัดหองเรียน หองสอบ ประกาศตารางสอน-ตารางสอบ 

    ประกาศปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประสานงานการจัดการสอบ 

    และการสอบวัดทักษะดานตาง ๆ ของนักศึกษา ดูแลเตรียมความพรอมสําหรับ

    การเรียนการสอบ   

 - งานบริการสวัสดิการนักศึกษา          

    ดําเนินการจัดทําประกาศ การใหทุนการศึกษาประเภทตาง ๆ ของหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการขอทําบัตรของนักศึกษา ประสานงานการตัด

เสื้อสูทของนักศึกษา จัดหาเครื่องดื่มอาหารวางใหแกนักศึกษา ตลอดจนจัด

เลี้ยงรับรองอาจารยพิเศษ คณะกรรมการการสอบ คณะกรรมการการ

ประชุมตาง ๆ  
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 - งานกิจการนักศึกษา     ดําเนินการเก่ียวกับการประสานงาน การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรระดับ

บัณฑิตศึกษา  กิจกรรมอ่ืน ๆ ของหลักสูตรท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา อาทิ 

การจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม การจัดปจฉิมนิเทศ  

  - งานประชาสัมพันธ    ดําเนินการเก่ียวกับการเผยแพร  ใหขอมูลขาวสาร กิจกรรมตาง ๆ  ของหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือเปนการประชาสัมพันธและสรางภาพลักษณท่ีดีของ

หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษ ใหแกนักศึกษา บุคลากรท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย ในรูปแบบสื่อตาง ๆ  ประชาสัมพันธหลักสูตร เอกสารประกอบการ

รับสมัครนักศึกษา สื่ออิเล็กทรอนิค (เว็บไซต) ประสานกับคณะ ในการจัดทํา

คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษากําหนดการรับสมัคร 

ใหขอมูลขาวสารแกผูติดตอสอบถามเก่ียวกับการเขาศึกษาตอ การประกาศ

ผลการสอบคัดเลือกการลงทะเบียนเรียนและขอมูลอ่ืน ๆ เก่ียวกับการเขา

เปนนักศึกษาใหม 

 

กลุมงานกิจการนักศึกษา 

สํานักงานกิจการนักศึกษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 -  งานพัฒนานักศึกษา  ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดระเบียบวิธีการพิจารณาการจัดกิจกรรมท้ัง

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ของสโมสรนักศึกษาและชมรม กําหนด

วิธีการสรรหาคณะกรรมการสโมสรนักศึกษาและชมรม ใหคําปรึกษา แนะนํา 

แกอาจารยท่ีปรึกษาสโมสรนักศึกษาและชมรม กํากับดูแล และใหคําปรึกษาใน

การจัดกิจกรรมของสโมสรนักศึกษาและชมรม ตลอดจนสนับสนุนกิจกรรมท่ี

กอใหเกิดการสรางสรรค และเกิดประโยชนแกนักศึกษาโดยสวนรวม   

 -  งานกีฬา   ดําเนินการเก่ียวกับการสงเสริมความรูและทักษะดานกีฬา   ใหกับนักศึกษา 

    และบุคลากรของมหาวิทยาลัย   ประสานงานกับหนวยงานกีฬาภายนอกใน

การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขัน จัดหาสถานท่ีและอุปกรณกีฬาเพ่ือสนับสนุน

การออกกําลังกายและใชเวลาวางใหเกิดประโยชน ของนักศึกษาและบุคลากร 

ควบคุม ดูแล ความประพฤติ และระเบียบวินัยของนักศึกษาทุนกีฬา ในการ

เสริมสรางชื่อเสียงใหกับมหาวิทยาลัย 

 -  งานศิลปวัฒนธรรม      ดําเนินการเกี่ยวกับการเผยแพรศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของไทย อนุรักษ

ขนบธรรมเนียมประเพณีและวัฒนธรรมไทยใหคงอยู  จัดกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือ

สงเสริมศิลปวัฒนธรรมและประเพณีไทย ปลูกฝงคานิยมและความภาคภูมิใจ

ใหนักศึกษาและบุคลากรเกิดความซาบซ้ึงในศิลปวัฒนธรรมไทย รวมถึงการ

สงเสริมใหนักศึกษาไดรวมกิจกรรมทางศาสนาอยางตอเนื่อง 
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 - งานวินัยปกครอง     ดําเนินการเก่ียวกับการสอดสอง ดูแล และควบคุม ใหนักศึกษาประพฤติปฏิบัติ

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยวินัยนักศึกษา จัดกิจกรรมเพ่ือรณรงคกระตุน

เตือนและสรางจิตสํานึก ใหนักศึกษา ประพฤติดี มีวินัย แตงกายถูกตองตาม

ระเบียบของมหาวิทยาลัย ปองกันเหตุทะเลาะวิวาท และปองกันสารเสพติด

ในมหาวิทยาลัย สงเสริมและพัฒนานักศึกษา ใหมีระเบียบวินัยในตนเอง และ

รูจักเคารพสิทธิผูอ่ืน จัดต้ังคณะกรรมการพิจารณาโทษทางวินัยกับนักศึกษา

ท่ีกระทําผิดระเบียบวินัยของมหาวิทยาลัย    

 - งานศิษยเกาสัมพันธ   ดําเนินการเกี ่ยวกับการเสริมสรางความสัมพันธที ่ด ี ระหวางศิษยเกา 

กับมหาวิทยาลัย ปรับปรุงขอมูลศิษยเกา ประสานความรวมมือกับศิษยเกาให

มีสวนรวมในการจัดกิจกรรมเพ่ือประโยชนตอการศึกษา สถาบัน และสังคม 

ตลอดจนเผยแพรขาวสาร ความเคลื่อนไหว ความกาวหนา และทิศทาง 

การพัฒนามหาวิทยาลัยใหศิษยเกาทราบ 

 

สํานักงานบริการสวัสดิการนักศึกษา        มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 -  งานทุนนักศึกษา     ดําเนินงานเก่ียวกับทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัย  รับสมัคร   และคัดเลือก

นักศึกษาเพ่ือขอรับทุนการศึกษา จัดเก็บทะเบียนประวัติของนักศึกษาทุน

ควบคุมการลงทะเบียนเรียน การเบิกเงินคาใชจายตาง ๆ ของผูท่ีไดรับทุน 

การศึกษา มีหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา  และ

ทุนการศึกษาประเภทตาง ๆ ของรัฐบาล  

 -  งานพยาบาลและสวัสดิการนักศึกษา               

     ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดสวัสดิการตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ใหบริการ

ผอนผันการรับราชการทหาร รับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร (รด.) การขอผอน

ผันการเรียกพลเพ่ือฝกวิชาทหาร ใหบริการดานการประกันอุบัติ เหตุ 

ใหบริการดานการปฐมพยาบาลเบื้องตน ใหบริการดานสุขภาพและอนามัย 

ประสานความรวมมือกับหนวยงานดานสาธารณสุข  

 -  งานแนะแนวและใหคําปรึกษา             

     ดําเนินงานการใหคําปรึกษา และใหขอมูลแกนักศึกษาในดานสุขภาพจิต   

ดานการเรียน   ดานการประกอบอาชีพ   และดานอ่ืน ๆ อันเปนประโยชน

แกนักศึกษาในการเรียนใหสําเร็จ จัดบริการทดสอบจิตวิทยา  ประสานงาน

กับอาจารยท่ีปรึกษาและผูปกครอง เก่ียวกับปญหาและอุปสรรคในการเรียน

ของนักศึกษา  ใหคําแนะนําแกนักศึกษาท่ีมีผลการเรียนหรือเกรดเฉลี่ยไมถึง

เกณฑ 
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กลุมงานอํานวยการ 

สํานักงานรองอธิการบดี  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 -  งานสารบรรณกลาง  ดําเนินงานดานการรับ - สงหนังสือ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยตาม

ระเบียบงานสารบรรณ โดยนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใชใน

ดานรับ - สงหนังสือ จัดเก็บ ทําลาย เมื่อครบวาระ โดยขออนุมัติจาก

ผูบังคับบัญชากอน รับผิดชอบดานงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลยั 

นําคําสั่ง ประกาศ  ท่ี รองอธิการบดี วิทยาเขตชลบุรี ลงนามแลว ข้ึนระบบ 

e-Office เพ่ือใหหนวยงานตาง ๆ และใหบุคลากรรับทราบ จัดเก็บ คําสั่ง 

ประกาศ และเอกสารสําคัญของมหาวิทยาลัย 

 -  งานรับรองและจัดเลี้ยง ดําเนินงานดานการรับรองและจัดเลี้ยง ในการประชุมคณะกรรมการบริหาร

คณะกรรมการผูบริหาร  คณะกรรมการบริหารสํานักงาน  และในการประชุม

อ่ืน ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ดําเนินการพิธีการลงนามความรวมมือ 

ตอนรับและรับรองแขกของมหาวิทยาลัยในวาระตาง ๆ  ตามท่ีมหาวิทยาลัย 

    มอบหมาย  จัดหาของท่ีระลึก ของขวัญ เพ่ือเตรียมไวใหหนวยงานตาง ๆ 

ภายในมหาวิทยาลัย เบิก และนําไปมอบใหวิทยากรตามโครงการกิจกรรมท่ี

นําเสนอ จัดทําแจกันดอกไมแสดงความยินดี เพ่ือมอบใหแกหนวยงาน 

บุคคลสําคัญ หรือบุคคล ภายนอก ท่ีมีความสัมพันธอันดีกับมหาวิทยาลัยใน

วาระตาง ๆ และพวงหรดีของมหาวิทยาลัยแกบุคคลหรือหนวยงานภายนอก  

 -  งานประชุม   ดําเนินงานดานการประชุม  รับผิดชอบจัดเตรียมการประชุม กําหนดวัน เวลา

การประชุม จัดระเบียบวาระการประชุม จัดพิมพรายงานการประชุม  ปฏิบัติ

หนาท่ีเปนเลขานุการการประชุมของ  คณะกรรมการบริหาร  คณะ กรรมการ

ผูบริหาร คณะกรรมการบริหารสํานักงาน ของมหาวิทยาลัยศรีปทุม วิทยาเขต

ชลบุรี ทําหนาท่ีประสานงานในการประชุมผูบริหารระหวางวิทยาเขต และใน

การประชุมอ่ืน ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด โดยนําระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศเขามาใชในงานประชุม 

 -  งานนิติการ   ดําเนินงานดานกฎหมาย เก่ียวกับคดีความตาง ๆ ระหวางมหาวิทยาลัยกับ

บุคคล หรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตามท่ีมหาวิทยาลัย

มอบหมาย ดําเนินงานตรวจสอบเอกสารความรวมมือตาง ๆ กับหนวยงาน

ภายนอกทั้งในและตางประเทศ ที่ไดรับอนุมัติใหทําความรวมมือจาก 

รองอธิการบดี วิทยาเขตแลว และจัดเก็บเอกสารความตกลงรวมมือ 

 ตรวจสอบและใหความเห็นเก่ียวกับเอกสารหรือสัญญาตาง ๆ ท่ีผูบริหาร

มหาวิทยาลัยตองลงนาม 
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สํานักงานบุคคล    มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 -  งานสรรหาและทะเบียนประวัติ        

    ดําเนินงานเก่ียวกับการสรรหาบุคลากร โดยจัดทําอัตรากําลังคน เผยแพร

ขาวสารการรับสมัคร จัดสอบคัดเลือก รับรายงานตัวบุคลากรเขาทํางาน 

ปฐมนิเทศ ตรวจสอบวุฒิการศึกษา ทดลองงาน จัดทําสัญญาจาง สัญญา 

คํ้าประกันการทํางาน การประเมินทดลองงาน จัดทําประกาศ/คําสั่งบรรจุ 

แตงตั้ง การโอนยาย ถอดถอน เกษียณอายุงาน การพนจากหนาท่ีของบุคลากร  

    จัดทํารายงานขอมูลบุคลากรสงสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ออกหนังสือรับรองการทํางาน การลงโทษ

ภาคทัณฑกรณีบุคลากรกระทําความผิด จัดประชุมบุคลากร ประเมินผลการ

ทํางาน และพิจารณาความดีความชอบประจําป 

 -  งานสวัสดิการ            ดําเนินงานเก่ียวกับจัดสวัสดิการดานตาง ๆ ใหแกผูปฏิบัติงานตามระเบียบ

ของมหาวิทยาลัย เชน กองทุนประกันสังคม กองทุนทดแทน กองทุนสํารอง

เลี้ยงชีพ  การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ การขอทุนศึกษาตอแกผูปฏิบัติงาน 

การมอบทุนบุตรของผูปฏิบัติงาน การมอบเครื่องแบบแกผูปฏิบัติงาน การขอ

ตําแหนงทางวิชาการ 

 

กลุมงานพัฒนาธุรกิจและส่ือสารการตลาด 

สํานักงานประชาสัมพันธและการตลาด  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 -  งานประชาสัมพันธและเผยแพรขาวสาร             

    ดําเนินงานเกี่ยวกับการเผยแพรขอมูลขาวสารตาง ๆ  ของมหาวิทยาลัย

สํานักงาน คณะ ท้ังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ใหหนวยงาน

และบุคคลภายนอก ไดรับทราบอยางท่ัวถึง ตอนรับบุคคลและหนวยงาน

ภายนอกท่ีมาเยี่ยมชมหรือศึกษาดูงาน เปนศูนยขอมูลขาวสารภายใน

มหาวิทยาลัย 

 -  งานการตลาด    ดําเนินงานเก่ียวกับการวางแผนการตลาด และการสรางภาพลักษณของ

มหาวิทยาลัย ออกแนะแนวใหขอมูลการเขาศึกษาตอของมหาวิทยาลัย  

ประสานงานและสรางความสัมพันธอันดีกับโรงเรียนและชุมชน 

 

สํานักงานพัฒนาธุรกิจ  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

        -   งานพัฒนาธุรกิจ ดําเนินการเกี่ยวกับการสรางธุรกิจทั้งในประเทศและตางประเทศ ศึกษา

ความเปนไปไดในการพัฒนาโครงการตาง ๆ ในเชิงพาณิชยนําเสนอโอกาส

ทางธุรกิจท่ีมีศักยภาพและพัฒนาตอยอดธุรกิจของมหาวิทยาลัย ใหสามารถ

แขงขันในทางธุรกิจไดตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
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กลุมงานวิจัยและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

สํานักงานแผนและประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

 -  งานประกันคุณภาพการศึกษา                 

    ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําการประกันคุณภาพการศึกษาตามนโยบาย

    ของมหาวิทยาลัย จัดกิจกรรมเพ่ือสนับสนุนและสงเสริมการประกันคุณภาพ

    การศึกษาของมหาวิทยาลัย และของหนวยงานตาง ๆ จัดทํารายงานประจําป

    ของมหาวิทยาลัย  

 -  งานแผนพัฒนามหาวิทยาลัย                   

    ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนา  หรือแผนกลยุทธของมหาวิทยาลัย  

และแผนปฏิบัติงานประจําปของมหาวิทยาลัย  ติดตามการประเมินแผนพัฒนา   

และแผนปฏิบัติงานประจําป ของมหาวิทยาลัยและหนวยงานตาง ๆ   

 -  งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินงานเก่ียวกับการวางแผน สงเสริม และจัดการพัฒนาศักยภาพให

บุคลากรดวยการออกแบบแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล สงเสริมใหบุคลากร 

มีการพัฒนาความรู ความสามารถของตนเอง ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนา

ตนเองของบุคลากร จัดกิจกรรม/โครงการอบรม เพ่ือพัฒนาบุคลากรให

เปนไปตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ตลอดจนพัฒนาบุคลากร ท้ังคณาจารย 

เจาหนาท่ี ใหมีความรู ความสามารถในการทํางานใหสอดคลองกับสมรรถนะ

หลักท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด รวมถึงเทคนิครูปแบบวิธีการสอนใหม ๆ ใหแก

คณาจารย เผยแพรขอมูลขาวสารการอบรม สัมมนา ประชุมวิชาการ เบิก-

ชําระงบ-พัฒนาบุคลากร จัดเก็บขอมูลแฟมสะสมผลงานของบุคลากร 

สงเสริม สนับสนุนการขอตําแหนงทางวิชาการ 

 

สํานักงานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 -  งานวิจัยสถาบัน ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทํางานวิจัย เพ่ือการพัฒนาการดําเนินงานของ

มหาวิทยาลัย หรืองานวิจัยเพ่ือการบริการวิชาการแกหนวยงานภายนอก 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยไดมอบหมาย 

 -  งานสงเสริมการพัฒนางานวิจัย ผลงานวิชาการ และนวัตกรรม               

    ดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารจัดการ  เผยแพร  ประสานงานเพ่ือออกแบบ

นโยบายการสงเสริมการพัฒนางานวิจัย  ผลงานวิชาการ  วารสารวิชาการและ

นวัตกรรมเพื่อการจดสิทธิบัตร สนับสนุนทุนในการทํางานวิจัยและ

นวัตกรรมแกบุคลากรของมหาวิทยาลัย พิจารณา วิเคราะหแนวโนม

ความสําเร็จ และความเสี่ยงในการทําวิจัย ทั้งที่ไดรับทุนอุดหนุน จาก

มหาวิทยาลัย และภายนอกสถาบัน จัดระบบการติดตามการทํางานวิจัย 
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    ที ่ไดรับทุนอุดหนุนการทําวิจัย และการสรางนวัตกรรมท้ังภายในและ

ภายนอกใหสําเร็จเรียบรอย  แสวงหาทุน และทําวิจัยผลงานสรางสรรค และ

นวัตกรรมจากภายนอกสถาบัน เพ่ือสรางชื่อเสียงและรายไดแกมหาวิทยาลัย 

บริหารจัดการวารสารวิชาการ  และจัดการประชุมวิชาการระดับชาติและ

นานาชาติ 

 

งานธุรการของทุกหนวยงาน  มีหนาท่ีรับผิดชอบ   ดังนี้ 

 -  งานงบประมาณ  ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําประมาณการคาใชจายแตละประเภท  เสนอให

มหาวิทยาลัยพิจารณา เบิกจายเงินงบประมาณ ชําระหลักฐานการใชจายเงิน 

 งบประมาณ  จัดทําบัญชีคาใชจาย  จัดทําทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณของ

หนวยงาน 

 -  งานครุภัณฑ   ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําบัญชีครุภัณฑ  และทะเบียนครุภัณฑของ

หนวยงาน  ดูแล  รักษา  และสงซอมบํารุงในกรณีชํารุด สงคืน ครุภัณฑให

สํานักงานพัสดุ  ในกรณีไมไดใชงาน หรือซอมไมได ตรวจสอบครุภัณฑของ

หนวยงานประจําปรวมกับสํานักงานพัสดุ  

 -  งานประชาสัมพันธ  ดําเนินงานเก่ียวกับการเผยแพรขาวสาร ประชาสัมพันธงานและกิจกรรมของ

หนวยงาน ใหแกนักศึกษา บุคลากร และบุคคลภายนอกทราบ ในรูปแบบสื่อ

ตาง ๆ อาทิ Webpage การติดบอรดประชาสัมพันธ การสงขอมูลขาวสารให

สํานักงานประชาสัมพันธและการตลาด การสงขอมูลขาวสารไปภายนอก และ

อ่ืน ๆ     

 -  งานสารบรรณ   ดําเนินงานเก่ียวกับการรับ - สง หนังสือเขา - ออกของหนวยงาน  ใหเลขท่ี และ

ทําทะเบียนคุมการรับ - สงหนังสือ จัดเก็บหนังสือเขา หนังสือออก ประกาศ 

คําสั่งของมหาวิทยาลัย ตลอดจนจัดเก็บเอกสารสําคัญตาง ๆ อาทิ ระเบียบ 

 ขอบังคับของมหาวิทยาลัย กฎกระทรวง รายงานการประชุมและอ่ืน ๆ  
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