
 
 
 
 
 
 
 

ค ำสั่งคณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว 
ที่  17/2567 

เรื่อง มอบหมำยหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบให้บุคลำกรในส ำนักงำนคณบดี 
คณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว 

 

อนุสนธิจำกค ำสั่งคณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว ที่ 06/2567 ลงวันที่ 19 เมษำยน พ.ศ. 2567  ได้
มอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบให้บุคลำกรปฏิบัติงำนไปแล้วนั้น เนื่องจำกมีกำรปรับเปลี่ยนหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบตำมภำระงำนที่ปฏิบัติจริง 
 

ดังนั้น เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในส ำนักงำนคณบดีคณะพัฒนำท่องเที่ยวเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย อำศัย อ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 42 แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 จึง
ขอยกเลิกเลิกค ำสั่งคณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว ที่ 06/2566 ลงวันที่ 19 เมษำยน พ.ศ. 2567 และมอบหมำย
หน้ำที่ และควำมรับผิดชอบให้บุคลำกรในส ำนักงำนคณบดีคณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว ดังนี้ 

 

งานบริหารและธุรการ  
(1) นางนวนจันทร์  ทองมา พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนคณบดี 

คณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว  ให้มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบบริหำรงำนในส ำนักงำนคณบดีคณะพัฒนำกำร
ท่องเที่ยว เกี่ยวกับกำรวำงแผน กำรบริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ ควบคุม ดูแล กำรให้บริกำร กำรประสำนงำนแก่ผู้ใช้บริกำรในงำนต่ำง ๆ 
ได้แก่  งำนบริหำรและธุรกำร  งำนคลังและพัสดุ  งำนนโยบำย แผน และประกันคุณภำพ งำนบริกำรวิชำกำร 
และวิจัย งำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ รวมทั้งแก้ปัญหำในงำนของส ำนักงำนคณบดี ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน โครงกำร/แผนปฏิบัติงำน เพ่ือร่วมก ำหนดเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ ของ

คณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว โดยให้สอดคล้องกับนโยบำยและแผนยุทธศำสตร์ของคณะฯ และมหำวิทยำลัย 
1.2 บูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด 
1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร ตลอดจน 

ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
2. ด้านบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงำนและวิธีกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคณบดี เพ่ือเป็นแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำน ของบุคลำกรในส ำนักงำนคณบดี 

2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่ำง ๆ 
ตำมภำรกิจของส ำนักงำนคณบดี เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมภำรกิจ/ตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
    2.4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนทั้งภำยใน-ภำยนอกคณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว และ

บุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลกำรด ำเนินงำนตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด
และเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริกำร 

2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง...  
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2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและ
คณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของทำงรำชกำร 

2.6 กลั่นกรองและเสนอควำมคิดเห็นในหนังสือ/เอกสำรของหน่วยงำนต่อผู้บังคับบัญชำ
เพ่ือพิจำรณำลงนำมและสั่งกำร 

3. ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังบุคลำกรในส ำนักงำนคณบดีให้สอดคล้องกับภำรกิจ

เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของบุคลำกรในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของคณะและบรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนด 
3.3 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในบังคับบัญชำ เพ่ือให้

เกิดสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและจัดท ำงบประมำณของคณะ เพ่ือให้สอดคล้องกับ 
นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดของคณะ 

4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ ควำม
คุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

4.3 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ     
5. งานบุคคล  

5.1 งำนสรรหำบุคคล  
5.2 งำนประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติ  
5.3 งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี (พนักงำนมหำวิทยำลัย)  
5.4 งำนประเมินเพื่อต่อสัญญำ (พนักงำนส่วนงำน)   
5.5 งำนพัฒนำบุคลำกร กำรจัดท ำแผนพัฒนำตนเอง ติดตำม รวบรวมข้อมูลรำยงำน

แผนพัฒนำตนเอง (IDP) ของบุคคล บันทึกข้อมูลในระบบกำรพัฒนำบุคลำกร 
5.6 กำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร แผนกำรจัดกำรควำมรู้  
5.7 กำรลำศึกษำต่อ  
5.8 กำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร และตรวจสอบคุณสมบัติบุคลำกรที่ครบก ำหนด

ตำมเกณฑ์กำรขอต ำแหน่งทำงวิชำกำร  
5.9 งำนทะเบียนประวัติ  ตรวจสอบ จัดท ำแฟ้มทะเบียนประวัติ จัดท ำแฟ้มวันลำรวบรวม

วันลำของบุคลำกร รำยงำนวันลำทุกสิ้นเดือน  
5.10 งำนตรวจสอบระยะเวลำผู้ที่สมควรได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ จัดท ำเอกสำรเสนอ

ชื่อบุคลำกรดีเด่นด้ำนต่ำง ๆ    
5.11 งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว 
5.12 ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ประสำนงำนและรวบรวมข้อมูล 

จัดท ำเอกสำรอ้ำงอิง ที่เกี่ยวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำหรับกำรประเมินภำยในและภำยนอก  
5.13 ก ำกับดูแลงำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน กำรจัดกำรควำมรู้  
5.14 ก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำนส ำนักงำนสีเขียว 
 

 (2) นำยพิทักษ์แดน... 
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(2) นายพิทักษ์แดน แดงชาติ พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง ช่ำงเทคนิค ให้มีหน้ำที่ 
และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานด้านอาคารสถานที่ (อาคารสุวรรณวาจกกสิกิจ และอาคารพัฒนาวิสัยทัศน์ฯ)  
1.1 วำงแผน วำงระบบ ท ำกำรตรวจเช็ค บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซม เกี่ยวกับงำนไฟฟ้ำ 

โทรศัพท์ กล้องวงจรปิด ประปำ สุขภัณฑ์ต่ำง ๆ ภำยในและภำยนอกอำคำรของคณะ ให้พร้อมใช้งำน  
1.2 รับผิดชอบลงตำรำงกำรขอใช้ห้องต่ำง ๆ ของคณะ 
1.3 ดูแลรับผิดชอบกำรปรับปรุงภูมิทัศน์ในส่วนที่คณะรับผิดชอบ 
1.4 รับผิดชอบดูแลงำนสภำพแวดล้อมทำงกำยภำพให้มีควำมปลอดภัย เช่น กิ่งไม้ ต้นไม้ 

ที่อำจจะก่อให้เกิดไฟไหม้  หม้อแปลงระเบิด ฯลฯ โดยประสำนงำนกับส ำนักงำนมหำวิทยำลัยขอควำม
ช่วยเหลือในกำรตัดแต่งก่ิง เป็นต้น 

1.5 รำยงำนผลกำรช ำรุด กำรเสียหำย กำรซ่อมแซมของงำนด้ำนอำคำรสถำนที่ต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 

1.6 งำนระบบเครื่องปรับอำกำศภำยในอำคำร : วำงแผน วำงระบบ ท ำกำรตรวจสอบ 
บ ำรุงรักษำให้มีสภำพพร้อมใช้งำน รวมทั้งซ่อมแซมเบื้องต้น และรำยงำนผลกำรช ำรุด กำรเสียหำยต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 

2. งานยานพาหนะ  
2.1 วำงแผน วำงระบบ กำรบ ำรุงรักษำยำนพำหนะของคณะให้มีสภำพพร้อมใช้งำน 
2.2 ติดต่อประสำนงำน พนักงำนขับรถของมหำวิทยำลัย และร่วมตรวจเช็ครถบัสเพ่ือมำ

ขับรถ เคลื่อนย้ำยรถอย่ำงน้อยทุก 2 สัปดำห์  เพื่อให้ระบบเครื่องยนต์ของรถไม่เกิดควำมเสียหำย 
2.3 ตรวจเช็คและบันทึกกำรใช้รถจักรยำนยนต์-รถจักรยำน ไม่น้อยกว่ำ 2 วัน/สัปดำห์ 

เพ่ือไม่ให้เกิดควำมเสียหำยต่อระบบเครื่องยนต์และอุปกรณ์ต่ำง ๆ เสื่อมสภำพ  
2.4 รำยงำนผลกำรใช้รถบัส และรถจักรยำนยนต์ของคณะต่อผู้บังคับบัญชำทุกเดือน 
2.5 รำยงำนผลกำรช ำรุด กำรเสียหำย กำรซ่อมแซมยำนพำหนะของคณะทุกคันต่อ

ผู้บังคับบัญชำ 
3. งานระบบห้องประชุม-ห้องเรียนปฏิบัติงานร่วมกับนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

3.1 ตรวจสอบควำมพร้อมห้องเรียน-ห้องประชุม เกี่ยวกับระบบเครื่องเสียง คอมพิวเตอร์  
โปรเจคเตอร์ เครื่องฉำยภำพ 3 มิติ ไมค์/อุปกรณ์โสตฯ ไฟฟ้ำ ฯลฯ ในห้อง ให้มีสภำพพร้อมใช้งำน  

3.2 ตรวจสอบควำมพร้อมเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบปฏิบัติกำรต่ำง ๆ ให้อยู่ในสภำพที่
พร้อมใช้งำนทุกภำคกำรศึกษำ 

3.3 ตรวจเช็คกำรเปิด-ปิดห้องและอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในห้องประชุม-หอ้งเรียน  
3.4 รำยงำนผลกำรช ำรุด กำรเสียหำย กำรซ่อมแซมของห้องประชุมและห้องเรียนต่อ

ผู้บังคับบัญชำ 
3.5 งำนระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและอิเล็กทรอนิกส์ ปฏิบัติงำนร่วมกับนักวิชำกำรโสต

ทัศนศึกษำของคณะ : วำงแผน วำงระบบ ท ำกำรตรวจสอบ บ ำรุงรักษำให้พร้อมใช้งำน รวมทั้งซ่อมแซม
เบื้องต้น และ รำยงำนผลกำรช ำรุด กำรเสียหำยต่อผู้บังคับบัญชำ 

3.6 ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ประสำนงำนและรวบรวมข้อมูล  
จัดท ำเอกสำรอ้ำงอิง ที่เก่ียวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำหรับกำรประเมินภำยในและภำยนอก  
 

3.7 งำนบริหำร...  
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3.7 งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน กำรจัดกำรควำมรู้ ในส่วนที่รับผิดชอบ 
3.8 ด ำเนินงำนด้ำนส ำนักงำนสีเขียว (Green office) 
3.9 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 

งานคลังและพัสดุ 
(3) นางสาวศิริพร ดวงด ีพนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี  

ต ำแหน่งหัวหน้ำงำนคลังและพัสดุ ให้มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ควบคุม ดูแล กำรด ำเนินงำนด้ำนงำนคลังและพัสดุของคณะ และอ ำนวยควำมสะดวก

ให้แก่ผู้บริหำร หรือผู้มำขอใช้บริกำรจำกคณะฯ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
2. รับผิดชอบงำนตรวจสอบหลักฐำน และเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน และ 

งบประมำณเงินนอกงบประมำณ ทุกหมวดรำยจ่ำย 
3. เก็บรักษำเงินสด และเช็คสั่งจ่ำย กำรรับเงิน-จ่ำยเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน น ำเงินฝำก

ธนำคำร เอกสำรแทนตัวเงิน สมุดเงินฝำกธนำคำร และจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
4. จัดท ำทะเบียนใบเสร็จรับเงินสมุดคุมเงินฝำกธนำคำรและงบกระทบยอดเงินฝำก

ธนำคำร 
5. จัดท ำทะเบียนคุมเงินงบประมำณ และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
6. บันทึกรำยกำร ปิดบัญชี และจัดท ำรำยงำนสมุดบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
7. จัดท ำรำยงำนเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณต่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
8. ควบคุม ดูแล และด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเกี่ยวกับเงินทดรองรำชกำรและกำรจัดท ำ

รำยงำนลูกหนี้เงินทดรองรำชกำร 
9. ควบคุม ดูแลกำรเบิกจ่ำย และบันทึกบัญชีกองทุนคณะ ด ำเนินกำรและตรวจสอบ

เกี่ยวกับกำรรับ-จ่ำยเงิน งบบุคลำกร  
10. ตรวจใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนของบุคลำกรของคณะพัฒนำกำร

ท่องเที่ยว ตรวจสอบใบส ำคัญค่ำสอนพิเศษ  
11. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เสนอควำมคิดเห็นและแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระเบียบด้ำน

กำรเงินและบัญชีแก่บุคลำกรภำยในและภำยนอกคณะ 
12. ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร เช่น ร่ำง-พิมพ์-รับ-ส่ง-จัดเก็บ หนังสือรำชกำรที่เกี่ยวข้องกับ

กำรเงิน  
13. ปฏิบัติตำมนโยบำยระบบ E-Financial ของมหำวิทยำลัย 
14. ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ประสำนงำนและรวบรวมข้อมูล จัดท ำ

เอกสำรอ้ำงอิง ที่เก่ียวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำหรับกำรประเมินภำยในและภำยนอก  
15. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน กำรจัดกำรควำมรู้ ในส่วนที่รับผิดชอบ 

      16. ด ำเนินงำนด้ำนส ำนักงำนสีเขียว (Green office) 
17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 

(4) นำงอ้อมใจ... 
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(4) นางอ้อมใจ สงจันทร์  พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ให้ม ี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. บันทึกทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิกเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
2. งำนตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกเงินและเบิกจ่ำยเงินประมำณแผ่นดิน และ เงินนอก

งบประมำณทุกหมวดรำยจ่ำย 
3. จัดท ำใบเบิกเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ และจัดท ำทะเบียนคุม ใบเบิก

เงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ 
4. กำรรับเงิน-จ่ำยเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน น ำเงินฝำกธนำคำร บันทึกลูกหนี้ เงินทดรอง 

รำชกำร เอกสำรแทนตัวเงิน และกำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน และรำยงำนลูกหนี้  เงินทดรอง
รำชกำร 

5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิก-จ่ำยงบบุคลำกรของบุคลำกรคณะ 
6. จัดท ำงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร  
7. ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร เช่น ร่ำง-พิมพ์-รับ-ส่ง-จัดเก็บหนังสือรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 
8. ปฏิบัติตำมนโยบำยระบบ E-Financial ของมหำวิทยำลัย 
9. ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ประสำนงำนและรวบรวมข้อมูล  จัดท ำ

เอกสำรอ้ำงอิง ที่เก่ียวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำหรับกำรประเมินภำยในและภำยนอก 
10. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน กำรจัดกำรควำมรู้ส่วนที่รับผิดชอบ 
11. ด ำเนินงำนด้ำนส ำนักงำนสีเขียว (Green office) 
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

(5) นางปิยะพร แดงชาติ  พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร ให้
มีหน้ำที ่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

1. จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรบริหำรพัสดุ ตรวจรับ เก็บ
รักษำ ตรวจร่ำงสัญญำซื้อขำย สัญญำจ้ำง ลงทะเบียนและออกรหัสครุภัณฑ์ ควบคุมกำรเบิก – จ่ำย และกำร
ยืม – คืนพัสดุ บ ำรุงรักษำ ตรวจสอบกำรรับ– จ่ำยพัสดุประจ ำปี รวมทั้งกำรจ ำหน่ำยพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ 
ใหตำมพระรำชบัญ ญั ติ กำรจัดซื้ อจั ดจ้ ำงและกำรบริห ำรพัสดุภ ำครัฐ  พ .ศ . 2560 และระเบี ยบ 
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐน พ.ศ. 2560 

2. จัดท ำใบขออนุมัติซื้อ / จ้ำง และใบสั่งซื้อ / จ้ำง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจรับ บัญชี
คุมวัสดุ ดูแลจัดเก็บรักษำ แยกประเภทวัสดุ เบิก – จ่ำย วัสดุ ปรับยอดบัญชี และตรวจนับวัสดุคงเหลือ ตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ .ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐน พ.ศ. 2560 

3. ติดต่อผู้ขำย / ผู้รับจ้ำง เพ่ือศึกษำรำยละเอียดต่ำง ๆ เช่น สอบถำมรำคำ คุณสมบัติ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือค่ำบริกำร ค่ำอะไหล่ เพ่ือประกอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

4. รวบรวมเอกสำรต่ำง ๆ จัดส่งให้หน่วยงำนกำรเงินเพ่ือตั้งเบิก และเก็บเอกสำร เกี่ยวกับ
พัสดุทุกประเภท 

5. ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์รำยละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อประกอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
6. ด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง และรำยกำรเปลี่ยนแปลงครุภัณฑ์  ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้ำงที่ไม่ได้ก ำหนดไว้ในแผนงบประมำณ  
7. ให้บริกำร...  
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7. ให้บริกำรค ำแนะน ำและเสนอควำมเห็นเพ่ือประกอบกำรตัดสินใจในกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติทำงด้ำนพัสดุ ตอบปัญหำชี้แจงงำนในหน้ำที่แก่บุคลำกรของคณะฯ 

8. ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร เช่น ร่ำง พิมพ์ รับ ส่ง จัดเก็บหนังสือรำชกำรของหน่วยพัสดุ 
9. ปฏิบัติตำมนโยบำยระบบ E-Financial ของมหำวิทยำลัย 
10. ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ   ประสำนงำนและรวบรวมข้อมูล 

จัดท ำเอกสำรอ้ำงอิง ที่เก่ียวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำหรับกำรประเมินภำยในและภำยนอก  
11. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน กำรจัดกำรควำมรู้ ในส่วนที่รับผิดชอบ 
12. ด ำเนินงำนด้ำนส ำนักงำนสีเขียว (Green office) 
13. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 

งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ 
(6) นางดวงใจ ไพพงค์ พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำนนโยบำย แผนและประกันคุณภำพ ให้มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ควบคุม ดูแล กำรด ำเนินงำนด้ำนงำนนโยบำย แผน และประกันคุณภำพของคณะ และ

อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผู้บริหำร หรือผู้มำขอใช้บริกำรให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
2. งำนยุทธศำสตร์และติดตำมประเมินผล 

2.1 ศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ ข้อมูลพ้ืนฐำน 5 ด้ำนจำกส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ข้อมูล
ด้ำนหลักสูตรและนักศึกษำ บุคลำกร งบประมำณและสินทรัพย์ ข้อมูลด้ำนนักศึกษำ บุคลำกร งบประมำณ
อำคำรสถำนที่ แผนกำรศึกษำ และข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ เพ่ือประกอบกำรวิเครำะห์ข้อมูล  ส ำหรับ เสนอต่อ
ผู้บริหำรเพ่ือกำรตัดสินใจ  

2.2 จัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี  จัดท ำค ำรับรอง
กำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  จัดท ำแผนควำมควำมต้องกำรงบลงทุน  จัดท ำแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงิน  แผนกำร
รับนักศึกษำ โดยประสำนงำนกับบุคลำกรและส่วนงำนต่ำง ๆ 

2.3 ประสำนงำนและสนับสนุนโครงกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ร่วมกับหน่วยงำน ภำครัฐ
และเอกชนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

3. จัดท ำค ำของบประมำณแผ่นดิน ค ำของบประมำณเงินรำยได้ประจ ำปี 
3.1 ส ำรวจควำมต้องกำรและจัดท ำแผนงบลงทุนของคณะ 
3.2 ประมำณกำรเงินรำยได้ของคณะทั้งหมด 
3.3 จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณเงินแผ่นดินและเงินรำยได้  โดยประสำนงำน กับ

บุคลำกรและส่วนงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.4 ด ำเนินงำนด้ำนงำนงบประมำณ จัดสรร โอน เปลี่ยนแปลงงบประมำณ โดย

ประสำนงำนกับงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
4. วิเครำะห์อัตรำก ำลัง และจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 
5. ด ำเนินกำรบันทึก ตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในระบบ E – Project 

ระบบ E – Plan ระบบ E –Financial และระบบ KPI Monitoring หรือระบบสำรสนเทศอ่ืน ที่ ได้รับ
มอบหมำย 

 
 

6. ติดตำม...  
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6. ติดตำมและรำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมแผนยุทธศำสตร์ แผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี  
ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี แผนกำรใช้จ่ำยเงิน  

7. จัดท ำแผนและรำยงำนผลกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยในของคณะ  
8. จัดท ำรำยงำนประจ ำปีของคณะ 
9. ร่ำง โต้ตอบ รับ ส่ง เก็บหนังสือรำชกำรที่เก่ียวข้อง  
10. ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ประสำนงำนและรวบรวมข้อมูล จัดท ำ

เอกสำรอ้ำงอิงที่เกี่ยวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำหรับกำรประเมินภำยในและภำยนอก และกำร
จัดกำรควำมรู้ในงำนที่รับผิดชอบ  

11. ด ำเนินงำนด้ำนส ำนักงำนสีเขียว (Green office) 
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ     

 

   (7) นางกนิษฐา รักสกุลกานต์ พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ให้มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานบริหารธุรการ 
1.1 ควบคุม ดูแล กำรด ำเนินงำนด้ำนงำนบริหำรและธุรกำรของคณะ และอ ำนวยควำม

สะดวกให้แก่ผู้บริหำร หรือผู้มำขอใช้บริกำรจำกคณะฯ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
1.2 งำนสำรบรรณ 

1.2.1 ร่ำง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือรำชกำร ค ำสั่ง ประกำศต่ำง ๆ  
1.2.2 รับ ส่งหนังสือรำชกำร จำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก ด ำเนินกำรกลั่นกรอง 

คัดแยก วิเครำะห์หนังสือเพ่ือเสนอเอกสำรไปยังงำนที่เกี่ยวข้อง และเสนอผู้บริหำรตำมล ำดับ  
1.2.3 งำนจัดเก็บเอกสำร ตรวจเช็คเอกสำรเพ่ือจัดเก็บ (ในระบบจัดเก็บเอกสำร) 
1.2.4  งำนไปรษณียภัณฑ์ (คัดแยกจดหมำย พัสดุ)  
1.2.5  กำรท ำลำยเอกสำร ตรวจสอบเอกสำร ท ำทะเบียนบัญชีหนังสือท ำลำย 

1.3 ด ำเนินกำรบันทึกและส่งค ำเชิญเข้ำร่วมโครงกำร/กำรประชุมในปฏิทินของผู้บริหำร 
ของคณะ (Google Calendar : TDSDND / TDSVDN / TDSMET)   

2. งานประกันคุณภาพ 
2.1 รวบรวมข้อมูล ก ำหนดค่ำเป้ำหมำยจำกหลักสูตร/คณะ เพ่ือจัดท ำแผนด ำเนินงำน 

ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
2.2 จัดประชุมคณะกรรมกำรประกันคุณภำพ เพ่ือก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนตำม 

เกณฑ์กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตรและระดับคณะ และรำยงำนให้คณะกรรมกำรประจ ำคณะ
ทรำบ 

2.3 ติดตำมรำยงำนผลโครงกำรของคณะ และรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 
2.4 กำรประสำนงำนและกำรรวบรวมเอกสำร/หลักฐำน และจัดเก็บเอกสำรตำมตัวบ่งชี้ 

เพ่ือรับกำรประเมินคุณภำพ โดยจัดท ำรูปแบบรำยงำนกำรประเมินตนเองตำมเกณฑ์ที่ได้ก ำหนดไว้ 
2.5 จัดโครงกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนประกันคุณภำพ 

 
2.6 ติดตำม...  
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2.6 ติดตำม วิพำกษ์รำยงำนกำรประเมินตนเอง และขอรับกำรประเมินตนเองในระดับ 

หลักสูตรและคณะ และรำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยในระดับหลักสูตร/ระดับคณะ ให้แก่ ผู้บริหำร
ทรำบ 

2.7 กำรบันทึกข้อมูลรำยงำนกำรประเมินตนเองระดับหลักสูตรและคณะ ในระบบ ที ่
มหำวิทยำลัยก ำหนด และบันทึกข้อมูลกำรประเมินตนเองในฐำนข้อมูลประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับอุดมฯ 
ศึกษำ ของ สป.อว.  

2.8 วิเครำะห์ข้อมูลและจัดเตรียมข้อมูลในกำรประเมินผู้บริหำรคณะ สรุปผลกำร 
ประเมินให้แก่ผู้บริหำรคณะพิจำรณำ 

2.9 รวบรวมข้อมูลตำมพันธกิจของคณะ ภำพกำรจัดกิจกรรม สรุปข้อมูลเพ่ือจัดท ำร่ำง
รำยงำนประจ ำปีตำมรูปแบบที่คณะก ำหนด  

2.10 ร่ำง โต้ตอบ รับ ส่ง เก็บหนังสือรำชกำรที่เก่ียวข้อง 
3. งานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา  

3.1 ก ำกับ ติดตำม งำนรับเข้ำนักศึกษำใหม่ กำรลงทะเบียน ตำรำงสอน กำรส่งผลคะแนน 
กำรเบิกค่ำตอบแทนกำรสอน กำรสอบโครงร่ำง/สอบป้องกับวิทยำนิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ กำรเบิกค่ำผู้ตรวจและ
หรือผู้ควบคุมวิทยำนิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ ของระดับปริญญำโทและปริญญำเอก 

3.2 ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ Concept paper และร่ำง หลักสูตร (มคอ 2) ระดับปริญญำ
โทและปริญญำเอก ตำมรูปแบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

3.3 ร่ำง โต้ตอบ รับ ส่ง เก็บหนังสือรำชกำรที่เก่ียวข้อง 
4. ด ำเนินงำนด้ำนส ำนักงำนสีเขียว (Green office) 
5. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน กำรจัดกำรควำมรู้ ในส่วนที่รับผิดชอบ 
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  
 

งานบริการวิชาการและวิจัย 
  (8) นางภัทราภรณ์ จูวัฒนส าราญ พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ   

ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย ให้มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานบริการวิชาการและวิจัย 

1.1 ควบคุม ดูแล กำรด ำเนินงำนด้ำนงำนบริกำรวิชำกำรและวิจัยของคณะ และอ ำนวย
ควำมสะดวกให้แก่ผู้บริหำร หรือผู้มำขอใช้บริกำรจำกคณะฯ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

1.2 จัดท ำแผนและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนด้ำนวิจัยและบริกำรวิชำกำรของคณะและ
ศูนย์วิจัยฯของคณะ ให้มีควำมสอดคล้องกับนโยบำยของมหำวิทยำลัย และนโยบำยคณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว   

1.3 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสนับสนุนทุนวิจัยแก่บุคลำกรคณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว ตำม
ขั้นตอน และกระบวนกำรกำรสนับสนุนทุนวิจัยคณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว   

1.4 จัดท ำเอกสำรขอออกรหัสโครงกำรวิจัยให้กับบุคลำกรคณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว 
1.5 จัดท ำเอกสำร และประสำนงำนด้ำนกำรคุ้มครองสิทธิ์ให้แก่บุคลำกรคณะพัฒนำกำร

ท่องเที่ยว โดยผ่ำนอุทยำนวิทยำศำสตร์เทคโนโลยีเกษตรและอำหำร (MAP) 
 

1.6 ด ำเนินกำร... 
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1.6 ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรวิจัยและบริกำรวิชำกำร คณะกรรมกำร  หน่วย
วิจัยฯ ตำมแผนกำรประชุมฯ เพ่ือปรับปรุง และพัฒนำกำรด ำเนินงำนด้ำนวิจัย  และบริกำรวิชำกำรของคณะ 
ให้มีประสิทธิภำพตำมวงจร PDCA  

1.7 ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุน  จำกคณะ
พัฒนำกำรท่องเที่ยว รวมถึงกำรด ำเนินโครงกำรงำนด้ำนวิจัยและบริกำรวิชำกำรของคณะ   

1.8 จัดโครงกำร/กิจกรรมด้ำนวิจัยร่วมกับคณะกรรมกำรวิจัยและ/หรือศูนย์วิจัยฯ ตำม
ขั้นตอนกระบวนกำรกำรด ำเนินโครงกำรตำมแผนยุทธศำสตร์คณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว รวมถึงจัดท ำขออนุมัติ
เบิกจ่ำยโครงกำรฯ ตำมยุทธศำสตร์แผนงำนวิจัยและบริกำรวิชำกำร และสรุปผลกำรด ำเนินงำนรำยงำนต่อที่
ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

1.9 รวบรวมผลงำนวิจัย งำนตีพิมพ์ และข้อมูลที่เกี่ยวข้องของบุคลำกรคณะพัฒนำกำร
ท่องเที่ยวเพ่ือจัดท ำฐำนข้อมูลด้ำนวิจัย พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลลงในระบบสำรสนเทศ (e-manage) ของ
มหำวิทยำลัย  

1.10 ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยใน ภำยนอกที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน วิจัยและ
บริกำรวิชำกำรของบุคลำกรคณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว ตลอดจนเข้ำร่วมประชุม อบรมสัมมนำในหัวข้อที่
เกี่ยวข้องกับงำนวิจัยและบริกำรวิชำกำร 

1.11 จัดท ำค ำสั่ง/ประกำศ ที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำนด้ำนวิจัยและบริกำรวิชำกำร   
1.12 จัดท ำแบบฟอร์ม แบบประเมินที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน / ด ำเนินโครงกำรด้ำน

วิจัยและบริกำรวิชำกำร รวมถึงกำรด ำเนินงำนของศูนย์วิจัยฯ  
1.13 สนับสนุนพันธกิจด้ำนวิจัยของคณะ ตลอดจนด ำเนินกำรจัดโครงกำร ต่ำง ๆ ที่

เกี่ยวข้องกับส่วนงำนวิจัยของคณะฯ รวมถึงจัดท ำแบบประเมินกำรสนับสนุนพันธกิจด้ำนวิจัย  เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมำณ 

1.14 ร่ำง โต้ตอบ รับ ส่ง เก็บหนังสือรำชกำรที่เก่ียวข้อง 
1.15 ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ประสำนงำนและรวบรวมข้อมูล 

จัดท ำเอกสำรอ้ำงอิง ที่เกี่ยวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำหรับกำรประเมินภำยใน และภำยนอก 
1.16 งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน กำรจัดกำรควำมรู้ ในส่วนที่รับผิดชอบ 
1.17 รวบรวม/บันทึกข้อมูลตัวชี้วัดในระบบ MJU Monitoring / SDGs 
1.18 เผยแพร่ข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ด้ำนบริกำรวิชำกำรและวิจัยผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ 
1.19 สืบค้นกำรอ้ำงอิง Citations 
1.20 ด ำเนินงำนด้ำนส ำนักงำนสีเขียว (Green office) 
1.21 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  
 

งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
(9) นายสมพงศ์ สมศรี พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ต ำแหน่งหัวหน้ำงำน

บริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ ให้มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
1. งานบริการการการศึกษา  

1.1 ควบคุมและรับผิดชอบงำนด้ำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำของคณะ และ
อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผู้บริหำร หรือผู้มำขอใช้บริกำรให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

 
1.1.2 ประสำนงำน... 
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1.2 ประสำนงำนในกำรฝึกสหกิจศึกษำ, กำรเรียนรู้อิสระ และกำรศึกษำ หรือฝึกงำน หรือ
อบรมต่ำงประเทศ ของนักศึกษำระดับปริญญำตรี 

1.3 ให้ค ำปรึกษำนักศึกษำทั้งทำงด้ำนกำรเรียนและกิจกรรมต่ำง ๆ  
1.4 วิเครำะห์ จัดท ำแผนกำรพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ คู่มือกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ จัด

โครงกำร/กิจกรรมต่ำง ๆ ของนักศึกษำระดับปริญญำตรี 
1.5 ส ำรวจควำมต้องกำรจ ำเป็นพ้ืนฐำนของนักศึกษำต่อกำรให้บริกำรด้ำนกิจกรรม

นักศึกษำแก่นักศึกษำ และศิษย์เก่ำ  
1.6 เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นประโยชน์ต่อนักศึกษำและศิษย์เก่ำ 
1.7  อ ำนวยควำมสะดวกให้นั กศึกษำ ด้ ำนสุขภำพ ประกัน อุบัติ เหตุ  และกำร

รักษำพยำบำลต่ำง ๆ 
1.8 งำนวินัยนักศึกษำ และควบคุมดูแลนักศึกษำให้ปฏิบัติตำมกฎระเบียบ  ของ 

มหำวิทยำลัย  
1.9 บันทึกชั่วโมงกิจกรรมนักศึกษำในระบบระเบียนของมหำวิทยำลัย และ Transcript 

กิจกรรมนักศึกษำ   
2. งานกิจกรรมนักศึกษาคณะพัฒนาการท่องเที่ยว 

2.1 รับผิดชอบงำนด้ำนกิจกรรมนักศึกษำ โดยท ำหน้ำที่ประสำนงำนกิจกรรมต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับนักศึกษำร่วมกับกองกิจกำรนักศึกษำ ศิษย์เก่ำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

2.2 ให้ค ำปรึกษำนักศึกษำด้ำนกำรจัดโครงกำร/กิจกรรม กำรประชุม และประสำนงำน
ร่วมกับสโมสรนักศึกษำคณะพัฒนำกำรท่องเที่ยว รวมถึงติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนที่ก ำหนด  

2.3 ประสำนงำนกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำเพ่ือเสริมสร้ำง และพัฒนำศักยภำพ  กิจกรรม
นักศึกษำ รวมถึงกิจกรรมพิเศษ ที่ร่วมกับหน่วยงำนภำครัฐและเอกชน ภำยนอก ทั้งด้ำนทักษะทำงสังคม 
วิชำกำร วิชำชีพ ฯลฯ 

3. งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษา 
3.1 รับผิดชอบงำนด้ำนกิจกรรมสโมสรนักศึกษำ โดยท ำหน้ำที่ประสำนงำนกิจกรรมต่ำง ๆ 

ที่เก่ียวข้องกับนักศึกษำร่วมกับกองกิจกำรนักศึกษำ ศิษย์เก่ำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
3.2 วิเครำะห์ จัดท ำแผนกำรพัฒนำกิจกรรมสโมสรนักศึกษำ รวมถึงท ำหน้ำที่ด ำเนินกำร

จัดโครงกำร/กิจกรรมต่ำง ๆ  
3.3 ให้ค ำปรึกษำงำนสโมสรนักศึกษำ และกำรจัดโครงกำร/กิจกรรม กำรประชุม และ

ประสำนงำนร่วมกับนักศึกษำ รวมถึงติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนที่ก ำหนด 
3.4 ร่ำง โต้ตอบ รับ ส่ง เก็บหนังสือรำชกำรที่เก่ียวข้อง 
3.5 ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ประสำนงำนและรวบรวมข้อมูล จัดท ำ

เอกสำรอ้ำงอิง ที่เกี่ยวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำหรับกำรประเมินภำยใน และภำยนอก  
3.6 งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน กำรจัดกำรควำมรู้ ในส่วนที่รับผิดชอบ 
3.7 ด ำเนินงำนด้ำนส ำนักงำนสีเขียว (Green office) 
3.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 

(10) นำงสำวณภำภัช... 
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(10) นางสาวณภาภัช เลี้ยงประยูร พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ให้มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบ ดังนี้   

1. งำนด้ำนกำรรับนักศึกษำใหม่ระดับปริญญำตรี  
2. งำนด้ำนกำรลงทะเบียน ตำรำงสอน กำรแจ้ง/เปิดรำยวิชำ และกำรส่งเกรด  
3. จัดท ำคู่มือนักศึกษำระดับปริญญำตรี 
4. ประสำนงำนด้ำนทุนกำรศึกษำท้ังภำยในสถำบัน และทุนกำรศึกษำภำยนอก 
5. รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรปรับปรุงหลักสูตร จัดพิมพ์และตรวจสอบ Concept 

Paper และร่ำง หลักสูตร (มคอ 2) ระดับปริญญำตรี สำขำวิชำพัฒนำกำรท่องเที่ยว และสำขำวิชำกำรจัดกำร
ธุรกิจท่องเที่ยวและบริกำร ตำมรูปแบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด และแก้ไขข้อมูลตำมข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้อง บันทึกข้อมูลในระบบพิจำรณำควำมสอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษำ (CHE 
Curriculum Online : CHECO)   

6. ด ำเนินกำรเทียบโอนรำยวิชำหลักสูตร 4 ปีเทียบเข้ำเรียน 
7. ประชำสัมพันธ์หลักสูตร/กิจกรรมของคณะ ผ่ำนจัดรำยกำรวิทยุของมหำวิทยำลัย  
8. รวบรวม วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูลสนับสนุนในกำรจัดกำรหลักสูตร  
9. ร่ำง โต้ตอบ รับ ส่ง เก็บหนังสือรำชกำรที่เก่ียวข้อง 

      10. ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ประสำนงำนและรวบรวมข้อมูล จัดท ำ
เอกสำรอ้ำงอิง ที่เก่ียวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำหรับกำรประเมินภำยใน และภำยนอก  

    11. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน กำรจัดกำรควำมรู้ ในส่วนที่รับผิดชอบ 
12. ด ำเนินงำนด้ำนส ำนักงำนสีเขียว (Green office)  
13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 

(11) นายวิทวัส ขาวอ่ิน  พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 
ให้มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับผิดชอบกำรประชำสัมพันธ์ของคณะ กำรบันทึกภำพนิ่ง และวีดิทัศน์ในกิจกรรม/
โครงกำรของคณะ 

2. จัดท ำ ออกแบบ เว็บไซต ์Facebook และสื่อช่องทำงอ่ืน ๆ ของคณะ 
3. พัฒนำเว็บไซต์ (website) ของคณะและน ำเสนอข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เผยแพร่ข้อมูล

ข่ำวสำรบนสื่อออนไลน์ และประสำนงำนกับเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
พร้อมรำยงำนควำมก้ำวหน้ำในคณะกรรมกำรสื่อสำรองค์กรทรำบ 

4. ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ของคณะ จดหมำยข่ำว 
5. งำนระบบห้องประชุม-ห้องเรียน ปฏิบัติงำนร่วมกับนำยช่ำงเทคนิค 

5.1 ตรวจสอบควำมพร้อมของห้องเรียน ห้องประชุม เกี่ยวกับระบบเครื่องเสียง 
คอมพิวเตอร์ โปรเจคเตอร์ เครื่องฉำยภำพ 3 มิติ ไมค์/อุปกรณ์โสตฯ ไฟฟ้ำ ฯลฯ ในห้อง ให้พร้อมใช้งำน  

5.2 ตรวจสอบควำมพร้อมเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบปฏิบัติกำรต่ำง ๆ ให้อยู่ในสภำพที่
พร้อมใช้งำนทุกภำคกำรศึกษำ  

5.3 เก็บรักษำวัสดุอุปกรณ์ด้ำนโสตทัศนศึกษำ 
    5.4 ประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น ๆ ในกำรเตรียมควำมพร้อมด้ำนโสตทัศนศึกษำ 
 

5.5 ตรวจเช็ค... 




