
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เรื่อง รับสมัครพนักงานตามภารกิจ 

ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
----------------------------------- 

 

 ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกประสงค์จะรับสมัครพนักงานตามภารกิจ 
สังกัดหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ฉะนั้นอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๗(๒)                          
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๑๓ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานตามภารกิจ ซึ่งจ้างจากเงิน              
รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกอบกับค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก              
ที่ ๙๓๕/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๒๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี ก ากับการบริหาร สั่ง 
และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี จึงประกาศรับสมัครพนักงานตามภารกิจ ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
 ๑. ชื่อต ำแหน่ง คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  
  ๑.๑ ต าแหน่งนักปฏิบัติการอุดมศึกษา จ านวน ๑ อัตรา ปฏิบัติหน้าที่ ณ คณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๒. คุณสมบัติท่ัวไปของผู้มีสิทธิ์สมัคร 
   ๒ .๑ ผู้ สมัครพนักงานตามภารกิจ  จะต้องมีคุณสมบัติทั่ ว ไปและไม่มี ลั กษณะ                  
ต้องห้ามตามหมวด ๓ การจ้างพนักงานตามภารกิจ และข้อ ๑๑ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานตามภารกิจ ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย                 
พ.ศ. ๒๕๖๓ ดังต่อไปนี้ 
   (ก) คุณสมบัติทั่วไป 
     (๑)  มีสัญชาติไทยหรือสัญชาติอ่ืนก็ได้ 
     (๒)  มีอายุไม่น้อยกว่าสิบหกปีบริบูรณ์นับถึงวันสิ้นสุดวันสมัคร 
     (๓)  ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับมัธยมศึกษาปีที่หก หรือเทียบเท่า  
   ทั้งนี้ เพศชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว   

   (ข) ลักษณะต้องห้าม 
   (๑)   เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
   (๒)   เป็นคนวิกลจริต หรือจิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ เป็นคนเสมือนไร้
ความสามารถ หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.พ.อ. 
   (๓)   เป็นผู้อยู่ ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการ                  
ไว้ก่อน ตามข้อบังคับนี้หรือกฎหมายอื่น    
   (๔)   เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
   (๕)  เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
   (๖)   เป็นบุคคลล้มละลาย    
   (๗)  เคยถูกจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิด
ที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

(๘) เคยถูกลงโทษ... 
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   (๘)  เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
   (๙)   เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัย           
ตามกฎหมาย ว่าด้วย ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือกฎหมายอื่น 
   (๑๐)  เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงานใน
หน่วยงานของรัฐ 
  ๒.๒ ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร ทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้ารับ       
การแข่งขันพนักงานตามภารกิจได้ ทั้งนี้ ตามความในข้อ ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม 
๒๕๔๘ โดยอนุโลม 
 ๓. วัน เวลำ และสถำนที่รับสมัคร  
  ๓.๑ ให้ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่ ๖ 
กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ – วันที่ ๑๔ กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ ภำคเช้ำ เวลำ ๐๙.๐๐ – ๑๑.๓๐ น. และ              
ภำคบ่ำย เวลำ ๑๓.๐๐– ๑๕.๓๐ น. (เว้นวันหยุดรำชกำร) ตามสถานที่รับสมัคร ดังนี้ 
    ๓.๑.๑ กองบริหารงานบุคคล ชั้น ๔ อาคารสรรพวิชญ์บริการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๔๓ หมู่ ๖ ต าบลบางพระ อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี ติดต่อสอบถามรายละเอียด
เพ่ิมเติมได้ที่ โทร.๐-๓๘๓๕-๘๑๔๕ 
    ๓.๑.๒  งานบริหารงานบุคคลวิทยาเขตจันทบุรี กองบริหารงานบุคคล ชั้น ๓ อาคาร
คณะเทคโนโลยีสังคม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๑๓๑ หมู่ที่ ๑๐ ถนนบ าราศนราดูร 
ต าบลพลวง อ าเภอเขาคิชฌกูฎ จังหวัดจันทบุรี ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ โทร.๐๘๓-๐๕๖๙๓๗๐ 
    ๓.๑.๓  งานบริหารงานบุคคลเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๕๘ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงรัชดาภิเษก เขตดินแดง 
กรุงเทพฯ ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ โทร.๐๒ – ๖๙๒๒๓๖๐-๔ 
    ๓.๑.๔  งานบริหารงานบุคคลเขต พ้ืนที่ อุ เทนถวาย  กองบริหารงานบุ คคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๒๒๕ ถนนพญาไท แขวงปทุมวัน กรุงเทพมหานคร          
ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ โทร.๐๒-๒๕๒๗๐๒๙ 
 ทั้งนี้ สามารถดาวน์โหลดใบสมัคร และดูรายละเอียดได้ที่ https://person.rmutto.ac.th/ 
และที ่https://cpc.rmutto.ac.th 
 ๔. เอกสำรและหลักฐำนที่จะต้องแนบใบสมัคร 
  ๔.๑ ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ  
  ๔.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๔.๓ ส าเนาแสดงวุฒิการศึกษา จ านวน ๑ ฉบับ  
  ๔.๔ ใบรับรองแพทย์ จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๔.๕ ส าเนาหลักฐานการรับราชการทหาร (เฉพาะเพศชาย) (สด.๘) หรือ(สด.๔๓) จ านวน 
๑ ฉบับ 
  ๔.๖ รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๑ รูป   
  ๔.๗ ส าเนาใบส าคัญการสมรส, ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล ใบส าคัญอ่ืน ๆ (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 

 
๕. กำรประกำศรำยช่ือ... 

 

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B8%9A%E0%B8%A5%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%A7%E0%B8%87&stick=H4sIAAAAAAAAAONgVuLWT9c3LEsrt7Qoyl7EKvFgx9QHOzY_2DHrwY6lD3bMA5PLH-xoBwDR2g20KgAAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjEtuntivnzAhUU_XMBHcS3DGoQmxMoAXoECEsQAw
https://www.google.com/search?q=%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%8C%E0%B8%81%E0%B8%B9%E0%B8%8E&stick=H4sIAAAAAAAAAONgVuLSz9U3MLIwqqwsWcSq-2DH2gc7Nj_Y2fBgxwIQG8RoerBj04MdLQ92bHmwo-vBjp4HOxof7Nj5YEcfALYwpJo-AAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjEtuntivnzAhUU_XMBHcS3DGoQmxMoAnoECEsQBA
https://www.google.com/search?q=%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5&stick=H4sIAAAAAAAAAONgVuLUz9U3MCyxMCtcxKr7YEfHgx0bH-xof7Bj9YMdy8HsKTDBmQ92TH-wY9aDHTse7Fj8YMdWABiaSmM9AAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjEtuntivnzAhUU_XMBHcS3DGoQmxMoA3oECEsQBQ
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 ๕. กำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรสอบคัดเลือก 
  รายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก จะติดประกาศให้ทราบทั่วกัน ในวันที่ ๒๐ กุมภำพันธ์ 
พ.ศ. ๒๕๖๖ ณ ชั้น ๑ อาคาร ๘ เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ เลขที่ ๕๘ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงรัชดาภิเษก 
เขตดินแดง กรุงเทพฯ ที่เว็บไซต์  https://cpc.rmutto.ac.th และที่เว็บไซต์ https://person.rmutto.ac.th 
  ๖. ก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่สอบคัดเลือก 
  สอบคัดเลือกคัดเลือกในวันที่ ๒๒ กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๕๘ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงรัชดาภิเษก เขตดินแดง กรุงเทพฯ 
  ๗. หลักเกณฑ์และวิธีกำรสอบคัดเลือก 
  ปรากฏรายละเอียด แนบท้ายประกาศฉบับนี้ 
 ๘. กำรประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก 
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก      
ในวันที่ ๒๗ กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ ณ ชั้น ๑ อาคาร ๘ เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ เลขที่ ๕๘ ถนนวิภาวดี
รังสิต แขวงรัชดาภิเษก เขตดินแดง กรุงเทพฯ ที่เว็บไซต์  https://cpc.rmutto.ac.th และที่เว็บไซต์ 
https://person.rmutto.ac.th   

   ประกาศ ณ วันที่  ๖   กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
 
 

(อาจารย์คุณานันท์ สุขพาสน์เจริญ) 
รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 

รักษาราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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รำยละเอียดกำรสอบคัดเลือก วัน เวลำ วิธีกำรสอบคัดเลือก และสถำนที่สอบคัดเลือก 
 

ต ำแหน่งที่ ๑   ต ำแหน่งนักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ 
หน่วยงำนที่บรรจุ  คณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
    ก ำหนดวัน เวลำ วิธีกำรสอบคัดเลือก และสถำนที่สอบคัดเลือก 
 

วันสอบ
คัดเลือก 

วิธีกำรสอบคัดเลือก/คะแนน เวลำ ชั่วโมง สถำนที่สอบแข่งขัน 

วันที่ ๒๒
กุมภำพันธ์ 
พ.ศ. 
๒๕๖๖ 

ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้เฉพำะ
ต ำแหน่ง (๑๒๐ คะแนน) 
-เขียนโครงการ/กิจกรรม ของภายใต้ส่วน
งานของสายสนับสนุน คณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๐๙.๐๐ น. -
๑๑.๐๐ น. 

 

๒ 
ชั่วโมง 

ณ ห้องศูนย์กำรเรียนรู้ด้วย
ตนเอง อำคำร ๕ ชั้น ๕ 

วันที่ ๒๒
กุมภำพันธ์
พ.ศ. 
๒๕๖๖ 

ภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
(สัมภำษณ์)  
โดยวิธี 
๑. น ำเสนอ ๕๐ คะแนน (เวลำ ๑๐ นำที) 
- น าเสนอโครงการ/กิจกรรม ของภายใต้
ส่ ว น ง า น ข อ ง ส า ย ส นั บ ส นุ น  ค ณ ะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ
โปรแกรม Power Point  
-  พัฒนาแพลตฟอร์ ม  พร้ อมน า เ สนอ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่น ามาใช้กับการ
ท างาน 
- น าเสนอภาระงานหลัก พร้อมระบุ KPI ที่
ใช้วัดและประเมินผลการปฏิบติงานตาม
ภารกิจหลัก 
๒. สัมภำษณ์ ๓๐ คะแนน 
ซ่ึงจะพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งใน
ด้านต่างๆ เช่น ทักษะการติดต่อประสานงาน 
และทัศนคติในการปฏิบัติงาน  ประสบการณ์
ทางการศึกษาทางการงานที่เป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความมีมนุษย
สั ม พันธ์  และสามารถปรั บตั ว เ ข้ า กั บ
ผู้ร่วมงานอ่ืนได้ดี มีความรับผิดชอบ มีความ
อดทน เสียสละ มีความคิดริ เริ่ม และมี
ปฏิภาณ ไหวพริบ มีบุคลิกภาพและท่วงที
วาจาเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ เป็นต้น 
  

๑๓.๐๐ น. 
เป็นต้นไป 

 

 ณ ห้องประชุมประกำย
เพชร อำคำร ๘ ชั้น ๔ 
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ก ำหนดคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง และก ำหนดองค์ประกอบคณะอนุกรรมกำรสอบสัมภำษณ์ 

ต ำแหน่ง นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ 

สอบแข่งขัน (1 อัตรำ)  

ต ำแหน่ง   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา  คุณวุฒิปริญญาตรี  

หน่วยงำนที่บรรจุ   ปฏิบัติหน้าที่ ณ คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   จ านวน 1 อัตรา 

   อัตราค่าจ้างเดือนละ 21,000.- บาท 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

   คุณวุฒิปริญญาตรี ทางด้านบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง 

ภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ภำระงำนหลัก 
1.เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนภารกิจการบริหารด้านต่าง  ๆ ของคณะบริหารธุรกิจฯ และ

มหาวิทยาลัยฯ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ และมีประสิทธิภาพ และให้ใช้การมอบหมาย
หน้าที่เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของแต่ละบุคคล  

2.  เป็นการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับยุทธศาสตร์และพันธกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก และส่งเสริม สนับสนุน การท างานของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยต้องสามารถพัฒนา
ระบบ/แพลตฟอร์ม และน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้กับงานที่ต้องปฏิบัติ 

  3.  เป็นการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา 
รองรับหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาทุกหลักสูตร ตลอดจนรองรับหลักสูตรที่มีนักศึกษาต่างชาติ 

 4.  เป็นหนึ่งภารกิจหลักของพนักงานตามภารกิจที่มีหน้าที่ในการวางแผนกลยุทธ์จัดท าแผนกลยุทธ์ 
และหารายได้ให้กับคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 5.  เพ่ือสนับสนุนการท างานของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายใต้แนวทางการ
ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับนโยบายการท างานของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ การท างานแบบ
เหลื่อมเวลา การท างานนอกเวลาราชการ และการท างานนอกสถานที่ตั้ง 
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ภำระงำนรองด้ำนที่ 1 
๑. ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนภารกิจการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
2. ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการฝึกงานประจ าคณะ ท าหน้าที่จัดท าเอกสารและ งานธุรการ 

รวมถึงงานเบิกจ่ายที่เก่ียวข้องกับงานสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 
3. จัดท าก าหนดการเกี่ยวกับงานสหกิจศึกษาและฝึกงาน ในแต่ละภาคการศึกษา 
4. จัดท าระบบส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ งานสหกิจศึกษาและฝึกงานผ่านระบบ Google Forms  

และน ามาข้อมูลมาจัดท าเป็นเอกสารราชการ 
5. จัดท าหนังสือราชการเพ่ือติดต่อหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก 
    5.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาสหกิจศึกษาและฝึกงาน 
    5.2 หนังสือขอส่งนักศึกษาเข้าฝึกสหกิจศึกษาและฝึกงาน 
6. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล รายงานข้อมูลสารสนเทศด้านสหกิจศึกษาและการฝึกงาน  และจัดท า

ระบบการเก็บข้อมูลผ่านระบบ Google Sheets และ Google Drive 
7. จัดท าและพัฒนาระบบประชาสัมพันธ์งาน สหกิจศึกษาและฝึกงานผ่าน   Line Official 

Account, Facebook Page, Google Sites และ Websites รวมถึงงานกิจกรรมอ่ืน ๆ ของคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และมหาวิทยาลัยฯ 

8. จัดท าฐานข้อมูลการออกนิเทศของอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาและฝึกงาน รวมถึงติดตามการออก
นิเทศของอาจารย์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ และจัดท าฐานข้อมูลการออกนิเทศเพ่ือท าการสรุปและ
รายงานผล 

     8.1.  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการบริหาร สหกิจศึกษาและฝึกงาน 
     8.2.  หนังสือขอความอนุเคราะห์นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 
9. วางแผน ด าเนินการ ก ากับดูแล และควบคุม งานสหกิจศึกษาและการฝึกงานของคณะ

บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
10. ติดต่อประสานงานทางด้านสหกิจศึกษาและการฝึกงานกับสถานประกอบการ 
11. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบียนในการลงทะเบียนของนักศึกษา ในรายวิชาสหกิจศึกษาและ

ฝึกงาน 
12. อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษา แก่นักศึกษาด้านสหกิจศึกษาและการฝึกงาน ในการ

ด าเนินการด้านเอกสาร หรือกรณีนักศึกษามีปัญหาในการออกสหกิจ โดยประสานงานร่วมกับอาจารย์นิเทศของ
นักศึกษาในแต่ละสาขาวิชา 

13. จัดเก็บและรวบรวมเอกสารการประเมินผลการออกสหกิจศึกษาและฝึกงาน 
     13.1. เอกสารประเมินสหกิจศึกษา 
             13.1.1. สหกิจศึกษา 03 ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 
             13.1.2. สหกิจศึกษา 06 แบบแจ้งรายละเอียดที่พักระหว่างการปฏิบัติงาน 
             13.1.3. สหกิจศึกษา 13 แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
             13.1.4. สหกิจศึกษา 15 แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา  
     13.2. เอกสารประเมินฝึกงาน 
             13.2.1. หลักเกณฑ์ในการฝึกงาน และแบบประเมินและใบลงเวลาฝึกงาน 
14. ประสานงานร่วมกับอาจารย์ในสาขา ในการก ากับดูแลผู้เข้าร่วมการแข่งขันทักษะทางวิชาการ 

9 มทร. รวมถึงงานและกิจกรรมอ่ืน ๆ ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศและมหาวิทยาลัยฯ  
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15. ติดตามการส่งผลค่าระดับคะแนน ของคณาจารย์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ในแต่ละภาคการศึกษาร่วมกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

17. ประสานงานแนะแนวการศึกษาต่อและอาชีพ โดยประสานงานกับสถานศึกษาเพ่ือเข้าแนะแนว
นักศึกษาระดับมัธยมศึกษา ในการเข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา 

18. ประสานงานด้านสารสนเทศ ของคณะบริหารธุรกิจลและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการ
ประชุมสัมมนา หรือการจัดการกิจกรรมต่าง ๆ ในรูปแบบออนไลน์ 

19. ประสานงานในการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) ของคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และจัดการงานด้านเอกสาร  

     19.1. หนังสือประชุมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การจัดการความรู้ (KM) 
     19.2. เอกสารรายงานการประชุม 
     19.3. รายงานสรุปผลการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้  
20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภำระงำนรองด้ำนที่ 2 
๑. ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนภารกิจการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ  
๒. ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนด้านการเรียนการสอน 

๒.๑. การจัดการเรียนการสอน 
-  จัดเตรียมข้อมูลและจัดตารางสอนของนักศึกษา 
-  จัดเตรียมข้อมูลและจัดตารางสอบของนักศึกษา 
-  จัดท าปฏิทินการศึกษาของระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

2.2. ประสานงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษา ภาคนอกเวลาราชการ ในเขตพ้ืนที่
จักรพงษภูวนารถ และเขตพ้ืนที่บางพระ 

2.3. สรุปผลการเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือ
น าเสนอท่ีประจ าคณะกรรมการบริหารคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.4. สรุปผลการเรียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือ
น าเสนอท่ีประจ าคณะกรรมการบริหารคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.5. จัดเก็บข้อมูล Common Data Set (CDS) ของระดับปริญญาตรีของฝ่ายวิชาการและวิจัย  
2.6. จัดเก็บข้อมูล Common Data Set (CDS) ของระดับบัณฑิตศึกษา  
2.7. ประสานงานเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาของแต่ละภาคการศึกษา เพ่ือน าเสนอในที่ประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒.8. ประสานงานเกี่ยวกับบัณฑิตศึกษา กับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและคณะเทคโนโลยี

สังคม 
2.9. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลการใช้งานระบบการก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการ

ประเมินคุณภาพ องค์ประกอบที่ 1 ตัวชี้วัด 1.1. , 1.2 , 1.3. , 1.4 , 1.10 และ 1.11 ระดับคณะ 
3. ท าหน้าที่ส่วนงานติดต่อประสานงานกับสถาบันการศึกษาภายนอก เพ่ือประชาสัมพันธ์ส่วนงานการรับ

สมัครนักศึกษา 
 3.1. ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์แนะแนวการศึกษา ในระดับคณะ 
 ๓.2. ระบบการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

-  สร้าง Application Line ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- สร้าง Page Facebook คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีเจ้าหน้าที่

ให้บริการในการถามตอบและแก้ไขปัญหาของนักศึกษา 
-  ติดตามนักศึกษาท่ียังไม่เข้าระบบรับสมัครศึกษา 

3.3. วางแผนและตรวจสอบข้อมูลการรับสมัครนักศึกษาเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี และระดับ
บัณฑิตศึกษา 

 3.4. ตรวจสอบและติดตามเอกสารการรับสมัครนักศึกษาเข้าศึกษาใหม่ 
 3.5. แจ้งข่าวสารให้กับอาจารย์ และนักศึกษาเพ่ือท าการเข้าสอบสัมภาษณ์นักศึกษาเข้าใหม่  
4. ติดต่อประสานงาน ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่เกี่ยวข้องกับงาน

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
5. อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษา แก่นักศึกษา ในด้านงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
6. จัดท าหนังสือราชการเพ่ือติดต่อหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภำระงำนรองด้ำนที่ 3  
งำนเทียบโอนรำยวิชำ 

1.1 จัดท าคู่มือเกี่ยวกับการใช้ระบบ E-Testing เพ่ือท าการสอบเทียบโอนรายวิชาในรูปแบบ
ออนไลน์ซึ่งนักศึกษาสามารถเรียนรู้ด้วยตนเองได้ 

1.2 จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์โดยใช้โปรแกรม Canva เพ่ือเชิญชวนนักศึกษาลงทะเบียนในการสมัคร
สอบเทียบโอน 

1.3 จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์อธิบายเกี่ยวกับค่าธรรมเนียมและประกาศต่างๆ ของการเทียบโอนผล
การเรยีน 

1.4 การส่งรหัสเข้าสอบผ่าน google sheet เพ่ือประหยัดเวลาในการส่ง E-Mail รหัสผ่านการเข้า
สอบเทียบโอนให้นักศึกษา 

  1.5 ท าคู่มือเกี่ยวกับการลงทะเบียนในระบบ E-Testing และอธิบายรายละเอียด 
   1.6 ท าคู่มือการสมัครสอบเทียบโอนในระบบ E-Testing ให้นักศึกษาและอธิบายรายละเอียด (วิดีโอคลิป

และเป็นรูปภาพอธิบายขั้นตอนการลงทะเบียนและการสมัครสอบเทียบโอน) 
1.7 จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์อาจารย์แต่ละสาขาท าการออกข้อสอบเทียบโอน 
1.8 น าข้อสอบเข้าระบบ E-Testing จ านวน 24 รายวิชา วิชาละ 200-300 ข้อ 
1.9 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งไปที่สาขาวิชา ขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการเทียบโอนผลการ

เรียน ตรวจสอบผลการเทียบโอนในระบบทะเบียนให้กับนักศึกษาและแจ้งผลการเทียบโอนมายังคณะบริหารธุรกิจฯ 
1.10 จัดท าและพัฒนาระบบประชาสัมพันธ์งานเทียบโอนผลการเรียนผ่าน  Application Line 

Facebook Page และ Websites 
1.11 แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการเทียบโอน 
1.12 เชิญประชุมคณะกรรมการเทียบโอนรายวิชา 
1.13 จัดท าคู่มือและแบบฟอร์มเทียบโอนรายวิชา 9 สาขาวิชา 
1.14 ส่งคู่มือให้คณะกรรมการเทียบโอนด าเนินการทบทวนและตรวจทาน 
1.15 แก้ไขและตรวจทานคู่มือและแบบฟอร์มเทียบโอนรายวิชาของแต่ละสาขาวิชาจ านวน  9 

สาขาวิชา 
1.16 ก าหนดวันเทียบโอนและเตรียมความพร้อมให้กับนักศึกษาเพ่ือท าการเทียบโอนกับทาง

สาขาวิชา 
1.17 ท าบันทึกติดตามเอกสารการเทียบโอนรายวิชาของศึกษาจากสาขาวิชา จ านวน 9 สาขาวิชา 
1.18 รวบรวมและตรวจสอบผลการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาแต่ละสาขาวิชาจ านวน 9 สาขา 
1.19 ก าหนดวันและเวลาเพ่ือท าการสอบเทียบโอนออนไลน์ผ่านระบบ E-Testing รายวิชาครั้งที่ 1 

และครั้งที่ 2 
1.20 คุมสอบเทียบโอนรายวิชาครั้งที่ 1 และ2 จ านวน 44 รายวิชา จ านวน 12 สัปดาห์ในทุก ๆ 

วันเสาร์ที่มีการสอบเทียบโอนตั้งแต่เวลา 08.30-21.00 ในระบบ Application ZOOM ควบคู่กับการดูแลระบบ      
E-Testing ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

1.21 ท าการตรวจข้อสอบและประกาศผลการสอบเทียบโอนในแต่ละสัปดาห์และลงผลการสอบ
ทางหน้าเว็บ Busit Rmutto 

1.22 ท าบันทึกส่งผลการสอบเทียบโอนให้ฝ่ายงานทะเบียนคีย์เข้าระบบทะเบียนของนักศึกษา  
1.23 จัดท าบันทึกแจ้งคณาจารย์ และแจ้งนักศึกษาตรวจสอบผลการสอบเทียบโอนทางหน้าเว็บ 

Busit Rmutto 
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1.24 แจ้งนักศึกษาตรวจสอบผลการเทียบโอนรายวิชาในระบบงานทะเบียน  
1.25 อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษา แก่นักศึกษาด้านงานเทียบโอนรายวิชา 

งำนกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม 
2.1 จัดท าบันทึกข้อความถึงหัวหน้าสาขาแต่ละสาขาขอความอนุเคราะห์ส่งรายชื่อตัวแทนเข้าร่วม

เป็นคณะกรรมการด าเนินงานด้านบริการวิชาการแก่สังคมร่วมกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
   2.2 แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคม 
     2.3 เข้าร่วมประชุมหารือเกี่ยวกับงานบริการวิชาการแก่สังคม 
   2.4 ติดต่อประสานงานกับทางเจ้าหน้าที่ด้านงานบริการวิชาการกับทางสถาบันวิจัยและพัฒนา 

2.5 ประสานงานกับผู้รับผิดชอบในด้านบริการวิชาการของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
   2.6 รวบรวมข้อมูลและเอกสารงานประกันคุณภาพระดับคณะในองค์ประกอบที่ 3 บริการวิชาการ
แก่สังคม 

2.7 ให้ข้อมูลในการตรวจประเมินการประกันคุณภาพระดับคณะ 
2.8 กรอกข้อมูลรายงานผลในระบบ Rmutto Sar รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
2.9 ผลการด าเนินงานด้านบริการวิชาการ เพ่ือเตรียมพร้อมในการตรวจสอบของส านักงาน

ตรวจสอบภายใน 
2.10 รายงานผลการด าเนินงานและเก็บรวบรวมหลักฐานด้านการบริการวิชาการแก่สังคม 
2.11 จัดท าแผนด้านบริการวิชาการแก่สังคม 

3. ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษา แก่นักศึกษาด้านงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน. 
5. ประสานงานร่วมกับอาจารย์ในการก ากับดูแลผู้เข้าร่วมการแข่งขันทักษะทางวิชาการ 9 มทร.รวมถึงงานและ

กิจกรรมอื่น ๆ ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศและมหาวิทยาลัยฯ 
6. ติดตามการส่งผลค่าระดับคะแนนของคณาจารย์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในแต่ละภาค

การศึกษาร่วมกับเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภำระงำนรองด้ำนที่ 4 
๑. ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนภารกิจการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ  

  2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย
อย่าง เช่น ท าหน้าที่ช่วยศึกษาวิเคราะห์ ประสานงานแผนงาน ประมวลผลการพิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการ
ก าหนดนโยบายจัดท าแผนงานหรือโครงการ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผน  

3. วางแผน ด าเนินการ ก ากับดูแล ควบคุม และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการและ
คณะกรรมการด าเนินงาน แผนปฏิบัติราชการประจ าปี แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

4. รวบรวมข้อมูลจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ     
และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ติดตามผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ
บริหารธุรกิจ และเทคโนโลยีสารสนเทศ  และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

5. รวบรวมข้อมูล ก ากับ ติดตาม และควบคุม การด าเนินโครงการของคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ จัดท าเล่มรายงานประจ าปี และโครงการต่างๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

6. วางแผน ด าเนินการ ก ากับดูแล และควบคุม รวมทั้งการจัดท าข้อมูลเพ่ือใช้ในการบริหารความ
เสี่ยงของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

7. วางแผน ด าเนินการ ก ากับดูแล ควบคุม และติดต่อประสานงาน ด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
8. วางแผน ด าเนินการ ก ากับดูแล และควบคุม จัดท าค าสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับหลักสูตร จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสายสนับสนุน ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารความเสี่ยง ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ 

9. ประสานงานและวางแผนการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาและจัดด าเนินโครงการ
ประกันคุณภาพการศึกษา  

10. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน ส านักงานตรวจสอบภายใน 
11. เตรียมความพร้อมการตรวจประเมินคุณภาพภายในระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสาย

สนับสนุน 
12. จัดท าตัวอย่างหลักฐาน ตัวบ่งชี้ระดับหลักสูตร โดยใช้ระบบ Google Drive 
13. จัดท าหนังสือราชการเพ่ือติดต่อหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก  
14. รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
15. ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ e-document หนังสือรับภายใน  
16. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ และเอกสารแนบ กรณีหนังสือครบถ้วน ถูกต้อง 

พิจารณา กลั่นกรอง เกษียณ เสนอผู้บริหาร พิจารณา  กรณีหนังสือครบถ้วน ถูกต้อง และล าดับชั้นหนังสือด่วน จัดท า
ส าเนาให้ผู้เกี่ยวข้องโดยตรงทราบ และด าเนินตามขั้นตอนต่อไป กรณีหนังสือไม่ถูกต้อง ด าเนินการส่งคืนเจ้าของเรื่อง
ด าเนินการแก้ไข และเสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพ่ือ พิจารณา สั่งการพิจารณา เรียบร้อย ส่งคืนเจ้าของเรื่อง แจ้งให้
ทราบ และด าเนินการ 

17. พัฒนาและจัดเก็บข้อมูลแบบฟอร์มต่าง ๆ และเอกสารงานประกันของคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ในระบบ Google Drive โดยบุคลากรสามารถน าข้อมูลที่เกี่ยวข้องน าไปใช้ประกอบการท างาน
ในด้านต่าง ๆ 
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18. พัฒนาการจัดเก็บข้อมูล สรุปรายการเดินทางไปราชการของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

19. จัดท าปฏิทินงานประกันคุณภาพการศึกษา คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ    
20. ประสานงาน ฝ่ายบริหารและแผน จัดท าใบเบิก ตรวจสอบข้อมูล และความถูกต้องท าบันทึกให้

อาจารย์ผู้สอน และหัวหน้าสาขามาลงนามในใบเบิก และเสนอผู้บริหารลงนาม  
  21. ตรวจสอบข้อมูล ในระบบการก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ 
(RMUTTO SAR V.3) ระดับหลักสูตร หากมีการแก้ไขข้อมูล ประสานงานไปยังอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และ
ส านักงานประกันคุณภาพ 

22. รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล และจัดเก็บข้อมูล การใช้งานระบบการก ากับ ติดตาม        
การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ (RMUTTO SAR V.3) ระดับคณะ และประสานงานผู้รับผิดชอบ    
แต่ละตัวชี้วัดระดับคณะ หากมีการแก้ไขข้อมูล ประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบคณะ และส านักงานประกันคุณภาพ  

23. ประสานงาน ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด เพื่อกรอกข้อมูลพื้นฐาน Common Data set  
24. ประสานงาน รวบรวมข้อมูล แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผลการประเมิน

คุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และส่งข้อมูลให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
25. รวบรวมข้อมูล แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผลการประเมิน 

  26. ตรวจสอบความถูกต้อง ในการกรอกข้อมูลใน ระบบ Che Qa ออนไลน์ ระดับหลักสูตร หากมี
การแก้ไข ประสานงานไปยังอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และผู้ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา 

27. กรอกข้อมูลใน ระบบ Che Qa online ระดับคณะ หากมีการแก้ไข ประสานงานไปยัง
ส านักงานประกันคุณภาพ และผู้ก ากับตัวชี้วัด 

28. ประสานงานไปยังคณะกรรมการตรวจประเมิน ระดับหลักสูตร และระดับคณะ เพ่ือยื นยัน
ข้อมูลในระบบ Che Qa online และ ระบบ RMUTTO SAR V.3 

29. ประสานงาน อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ตัวชี้วัดและเป้าหมายการประกันคุณภาพภายใน 
ระดับหลักสูตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

30. ประสานงาน ผู้รับผิดชอบ ตัวชี้วัดและเป้าหมายการประกันคุณภาพภายใน  ระดับคณะ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

31. ประสานงาน รวบรวมข้อมูลจากบุคลากร และจัดเก็บข้อมูล จัดท าคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) ส านักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

32. จัดท ารายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับหน่วยงาน
สายสนับสนุน 

33. ประสานงาน รวบรวมข้อมูล เล่ม มคอ.7 จากหลักสูตร และส่งข้อมูลเอกสารจากตรวจประเมิน
การประกันคุณภาพ 

34. รวบรวมข้อมูล และจัดท าเล่มรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ  
35. ประสานงาน ผู้กรอกข้อมูล ในระบบ RMUTTO SAR V.3 ในรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 

เดือน   
 36. รวบรวมข้อมูล ผลการด าเนินงานแต่ละตัวชี้วัด เพ่ือเตรียมพร้อมในการตรวจสอบ ของ

ส านักงานตรวจสอบภายใน 
37. จัดเก็บข้อมูล ส านักงานตรวจสอบภายใน ในระบบ Google Drive โดยบุคลากรสามารถน า

ข้อมูลที่เก่ียวข้องน าไปใช้ประกอบการท างานในด้านต่าง ๆ 
38. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภำระงำนรองด้ำนที่ 5 
๑. งานพัสดุ 

๑.1 งานส ารวจความต้องการวัสดุและส่งรายการวัสดุตามแต่ละไตรมาส จัดท าบันทึกข้อความ ขอส ารวจ
ความต้องการใช้วัสดุการเรียนการสอน ให้หัวหน้าสาขาของแต่ละสาขาวิชา/ ภายในคณะบริหารและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1.2 รวบรวมรายการวัสดุของแต่ละสาขา/ภายในคณะบริหารฯ ตรวจสอบความต้องการ จัดท า
บันทึกข้อความขอส่งรายการวัสดุเสนอรายการความต้องการใช้วัสดุ ให้แก่ผู้บริหารเพ่ือพิจารณา เมื่อเสนอพิจารณา
เรียบร้อย น ารายการไปส่งยัง (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 

1.3 ควบคุม ดูแล จัดเก็บ รายการพัสดุ โดยคอยส ารวจจ านวนคงเหลือของพัสดุในแต่ละเดือน     
โดยบันทึกลงบน Google Sheet 

1.4 ท าบันทึกรายการเบิกพัสดุ และ ยืม โดยจัดเก็บ รายการพัสดุ/หมายเลขครุภัณฑ์ รายชื่อ วันที่ 
บันทึกข้อมูล ในกระดาษ และ บน Google Sheet 
 2. จัดท าใบเบิกค่าสอน 
  2.1 จัดท าใบเบิกค่าสอน Extra – Load ภาคปกติ 
  2.2 จัดท าใบเบิกค่าสอน ภาคนอกเวลาราชการ วันจันทร์ - วันศุกร์ ณ เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 
  2.3 จัดท าใบเบิกค่าสอนภาคนอกเวลาราชการ วันอาทิตย์ ณ เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 
  2.4 จัดท าใบเบิกค่าสอนภาคนอกเวลาราชการ ณ เขตพ้ืนที่บางพระ 
  2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกค่าสอน ใบสอนชดเชย ใบแลกชั่วโมงสอน และสรุปยอดการ
เบิกจ่ายค่าสอนของอาจารย์แต่ละท่าน 

2.6 ด าเนินการเบิกจ่ายค่าสอนกับส่วนงานกองคลังเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 
3. พัฒนาฐานข้อมูลและจัดเก็บเอกสารผ่านระบบ Google Drive และ Google Sheets 

  3.1 พัฒนาฐานข้อมูลและจัดเก็บเอกสารใบสอนชดเชย ใบแลกชั่วโมงสอนของคณาจารย์ 
  3.2 พัฒนาฐานข้อมูลและจัดเก็บเอกสารไปราชการของคณาจารย์ 
  3.3 พัฒนาฐานข้อมูลและจัดเก็บเอกสารการลาของคณาจารย์ 

4. ติดต่อประสานงานกับคณาจารย์เพื่อตรวจสอบใบเบิกค่าสอนและลงนาม ใบเบิกค่าสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
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ภำระงำนรองด้ำนที่ 6 
๑. ปฎิบัติหน้าที่สนับสนุนภารกิจการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของคณะบริหารธุรกิจ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  2. ประสานงานด้านการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ประเมิน โอนย้าย และลาออก กับกองบริหารงาน
บุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ของบุคลากรในสังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ
  3. ร่วมจัดท าระบบข้อมูลการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้มีข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันและ
สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างทันที   
  4. ร่วมจัดท าระบบติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของบุคลากรในสังกัดคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ   
  5. วางแผน ด าเนินโครงการ จัดกิจกรรม การพัฒนาบุคลากร ในสังกัดคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ    
  6. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และรายงานข้อมูลสารสนเทศด้านบุคลากรในสังกัดคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ   
  7. วางแผน ด าเนินการ ก ากับดูแล และควบคุม รวมทั้งการจัดท าข้อมูลเพ่ือใช้ในด้านการจัดการ
ความรู้ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   8. มีการพัฒนาใช้ระบบ RMUTTO GO+ Report ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เพ่ือสรุปตามหน่วยงาน หรือรายละเอียดรายบุคคล เป็น Report ของบุคลากรในสังกัดคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
   9.จัดท าสรุปหรือ Report การเข้างาน – ออกงาน ของคณาจารย์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ทั้ง 10 สาขา ตรวจสอบ Report ในแต่ละสาขา และ จัดเก็บเอกสารผ่านระบบ Google Drive 
   10. จัดท าสรุปหรือ Report การเข้างาน - ออกงาน ของเจ้าหน้าที่คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และจัดเก็บเอกสารผ่านระบบ Google Drive 
   11. รวบรวมข้อมูลและเก็บเอกสารไปราชการของคณาจารย์แต่ละท่านในแต่ละวันผ่านระบบ 
Google Drive   
   12. จัดท าสรุปผลรวมหรือ Report การลงชื่อปฏิบัติราชการของคณาจารย์ทุกสาขา ในแต่ละ
สัปดาห์ เพ่ือรายงานให้กับอาจารย์ทุกท่านทราบผ่านระบบ E-Document 
   13. จัดท าเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการของคณบดีและรองคณบดี  คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ จัดท าใบขอใช้ยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ  จัดท าแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ จัดท าใบเบิกจ่าย/เงินยืมทดรองเดินทางไปราชการ จัดท าแบบหลักฐานการจ่ายเงิน จัดท าใบแรกขออนุมัติ
เบิกเงิน และจัดเก็บเอกสารผ่านระบบ Google Drive   
   14. จัดท าเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ จัดท าใบขอใช้ยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ จัดท าแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการ จัดท า
ใบเบิกจ่าย/เงินยืมทดรองเดินทางไปราชการ จัดท าแบบหลักฐานการจ่ายเงิน จัดท าใบแรกขออนุมัติเบิกเงิน         
และจัดเก็บเอกสารผ่านระบบ Google Drive   
   15. จัดท า Excel เพ่ือรวบรวมข้อมูลการเดินทางไปราชการของคณบดี คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
   16. จัดท าแผนบริหารและแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน และจัดท าแผนกรอบ
อัตราก าลังบุคลากร ระยะ 5 ปี และแผนกรอบอัตราก าลัง 1 ปี  



๑๑ 
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   17. รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บข้อมูลการพัฒนาต าแหน่งทางวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
   18. ติดตามบุคลากรสายวิชาการคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ครบก าหนดตาม
ข้อบังคับฯ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2557 เพื่อยื่นผลงานทางวิชาการ  
   19. จัดท ารายงานประเมินตนเอง และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกันคุณภาพ องค์ประกอบที่ 
5.1 ข้อที่ 6 การก ากับติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการบริหารและแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการและสาย
สนับสนุน 
   20. รวบรวมข้อมูลการลาทุกประเภท และสรุปข้อมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
ประจ าปีงบประมาณฯ  
  21. จัดท าบันทึกติดตาม การลงชื่อปฏิบัติราชการของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ที่แสดงสถานะ “สาย” และ “ขาดราชการ” เพ่ือชี้แจงกลับมาที่คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
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ภำระงำนรองด้ำนที่ 7 
๑. ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนภารกิจการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ  
  2. ประสานงาน ติดต่อ กับหน่วยงานภายในของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ
ปฏิบัติงานด้านการบันทึกข้อมูล การลงข่าวประชาสัมพันธ์ เว็บไซต์ และ Facebook  Busit-CPC Fanpage ผลิตสื่อ
เพ่ือการเรียนการสอน และการประชาสัมพันธ์หลักสูตรของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  3. ก ากับ ดูแล ส ารวจ ควบคุม และจัดท าฐานข้อมูลการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์แบบออนไลน์ 
และการเข้าใช้อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และรายงานผลในรูปแบบออนไลน์ทุกรายไตรมาสให้แก่คณะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  4. ดูแล บันทึกข้อมูล แบ่งปันข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม โครงการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ประชาสัมพันธ์ใน Facebook Busit-CPC Fanpage และเว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  5. จัดท า Infographic สื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรม โครงการต่าง ๆ ของคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ผ่าน  Facebook Busit-CPC Fanpage และเว็บไซต์ของ         
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  6. ตอบข้อค าถาม ดูแลจัดการข้อมูลข่าวสาร Facebook Busit-CPC Fanpage ของคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   7. ถ่ายภาพ แต่งภาพ จัดล าดับภาพถ่ายกิจกรรมหรือโครงการต่าง ๆ ภายในคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่าน Facebook Busit-CPC Fanpage และเว็บไซต์ของคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  8. ซ่อมบ ารุง แก้ไขคอมพิวเตอร์ ติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส านักงาน, Laptop ของผู้บริหาร 
คณาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  9. ดูแลวัสดุอุปกรณ์ภายในห้องประชุม อ านวยความสะดวก และติดตั้งอุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม
ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  10. ถ่ายคลิปวิดีโอ ตัดต่อคลิปวิดีโอ ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์ลงใน Facebook Busit-CPC Fanpage และเว็บไซต์ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  11. ศึกษา และพัฒนาระบบ โปรแกรม และแอพพลิเคชันต่าง ๆ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้งานให้แก่
ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


