
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เรื่อง รับสมัครพนักงานตามภารกิจ 

ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

----------------------------------- 
 

 ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกประสงค์จะรับสมัครพนักงานตามภาร กิจ 
สังกัดหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ฉะนั้นอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๗(๒)                          
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๑๓ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานตามภารกิจ ซ่ึงจ้างจากเงิน              

รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกอบกับค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก              
ที่ ๒๘๗๗/๒๕๖๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๖ เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี ก ากับการบริหาร สั่ง และ
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี จึงประกาศรับสมัครพนักงานตามภารกิจ ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
 ๑. ชื่อต ำแหน่ง คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  
  ๑.๑ ต าแหน่งนักปฏิบัติการอุดมศึกษา จ านวน ๑ อัตรา ปฏิบัติหน้าที่ ณ คณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๒. คุณสมบัติท่ัวไปของผู้มีสิทธ์ิสมัคร 
   ๒.๑ ผู้ ส มัครพนั กงา นตา มภา ร กิจ  จ ะต้อง มี คุณสมบั ติทั่ ว ไปและไ ม่ มีลั กษณะ                  
ต้องห้ามตามหมวด ๓ การจ้างพนักงานตามภารกิจ และข้อ ๑๑ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานตามภารกิจ ซ่ึงจ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย                 
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 เป็นคนเสมือน ไร้
ความสามารถ หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.พ.อ. 
   (๓)   เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่ง พักรา ชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชกา ร                  
ไว้ก่อน ตามข้อบังคับนี้หรือกฎหมายอ่ืน    
   (๔)   เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
   (๕)  เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
   (๖)   เป็นบุคคลล้มละลาย    
   (๗)  เคยถูกจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิด
ที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

(๘) เคยถูกลงโทษ... 
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   (๘)  เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน 
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
   (๙)   เคยถูกลงโทษให้ ออก ปลดออก หรือไล่ออก เพราะกระท าผิ ด วิ นั ย            
ตามกฎหมาย ว่าด้วย ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือกฎหมายอ่ืน 
   (๑๐)  เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงานใน
หน่วยงานของรัฐ 
  ๒.๒ ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร ทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้ารับ        
การแข่งขันพนักงานตามภารกิจได้ ทั้งนี้ ตามความในข้อ ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม 
๒๕๔๘ โดยอนุโลม 
 ๓. วัน เวลำ และสถำนท่ีรับสมัคร  

  ๓.๑ ให้ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ต้ังแต่วันท่ี ๑๓ 
พฤศจิกำยน ๒๕๖๖ – วันท่ี ๑๗ พฤศจิกำยน ๒๕๖๖ ภำคเช้ำ เวลำ ๐๙.๐๐ – ๑๑.๓๐ น. และภำคบ่ำย 
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 ๒ อาคาร
คณะเทคโนโลยีสังคม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๑๓๑ หมู่ที่ ๑๐ ถนนบ าราศนราดูร 
ต าบลพลวง อ าเภอเขาคิชฌกูฎ จังหวัดจันทบุรี ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ โทร.๐๘๓-๐๕๖๙๓๗๐ 

    ๓.๑.๓  งานบริหารงานบุคคลเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ  กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๕๘ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงรัชดาภิเษก เขตดินแดง 
กรุงเทพฯ ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ โทร.๐๒ – ๖๙๒๒๓๖๐-๔ 
    ๓.๑.๔  งา นบริ ห า ร งานบุคคล เขต พ้ืนที่ อุเทนถวา ย  กองบริ ห า ร งานบุคคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  เลขที่ ๒๒๕ ถนนพญาไท แขวงปทุมวัน กรุงเทพมหานคร          
ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ โทร.๐๒-๒๕๒๗๐๒๙ 
 ทั้งนี้ สามารถดาวน์โหลดใบสมัคร และดูรายละเอียดได้ที่ https://person.rmutto.ac.th/ 
และที ่https://cpc.rmutto.ac.th 
 ๔. เอกสำรและหลักฐำนท่ีจะต้องแนบใบสมัคร 
  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. กำรประกำศรำยชื่อ... 

 



 
 

   

  
     

   
   

   
     

    
   
   

  

           
   

    
   

          
 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดลฤทัย ศรีทะ) 

รักษาราชการแทนรองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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๕.  กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรสอบคัดเลือก
  รายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก  จะติดประกาศให้ทราบท่ัวกัน  ในวันท่ี  ๒๒  พฤศจิกำยน
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 และสถำนท่ีสอบคัดเลือก
  สอบคัดเลือกในวันท่ี  ๒๔  พฤศจิกำยน  ๒  ๕  ๖  ๖  ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  เลขท่ี  ๕๘  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวงรัชดาภิเษก  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ

๗.  หลักเกณฑ์และวิธีกำรสอบคัดเลือก
ปรากฏรายละเอียด  แนบท้ายประกาศฉบับนี้

๘.  กำรประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  จะประกาศรายชื่อผู้ ผ่านการสอบคัด  เลื  อก
ในวันท่ี  ๒  ๘  พฤศจิกำยน  ๒  ๕  ๖  ๖  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  ๑๓  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๖



 
 

- ๔ - 

รำยละเอียดกำรสอบคัดเลือก วัน เวลำ วิธีกำรสอบคัดเลือก และสถำนท่ีสอบคัดเลือก 
 

ต ำแหน่งท่ี ๑   ต ำแหน่งนักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ 
หน่วยงำนท่ีบรรจุ  คณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
    ก ำหนดวัน เวลำ วิธีกำรสอบคัดเลือก และสถำนท่ีสอบคัดเลือก 
 

วันสอบ
คัดเลือก 

วิธีกำรสอบคัดเลือก/คะแนน เวลำ ชั่วโมง สถำนท่ีสอบแข่งขัน 

 

 

 

  

 

  

๐๙.๐๐ น. 
เป็นต้นไป 

 

 ณ ห้องประชุมประกำย
เพชร อำคำร ๘ ชั้น ๔ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัมภำษณ์  ๒๐๐  คะแนน
ซ่ึงจะพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่  งใน
ด้านต่างๆ เช่น  ทักษะการติดต่อประสานงาน
และทัศนคติในการปฏิบัติงาน  ประสบการณ์
ทางการศึกษาทางการงานท่ีเป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความมีมนุษย
สั  ม  พั  น  ธ์  แ  ล  ะ  ส  า  ม  า  ร  ถ  ป  รั  บ  ตั  ว  เ  ข้  า  กั  บ
ผู้ร่วมงานอ่ืนได้ดี  มีความรับผิดชอบ  มีความ
อดทน  เสียสละ  มีความคิดริเริ่  ม  และ  มี
ปฏิภาณ ไหวพริบ มีบุคลิกภาพและท่วงที
วาจาเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  เป็นต้น

วันท่ี  ๒๔
พฤศจิกำยน
พ.ศ.
๒๕๖๖
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ก ำหนดคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง และก ำหนดองค์ประกอบคณะอนุกรรมกำรสอบสัมภำษณ์ 
ต ำแหน่ง นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ 

สอบแข่งขัน (๑ อัตรำ)  
ต ำแหน่ง   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา  คุณวุฒิปริญญาตรี  

หน่วยงำนท่ีบรรจุ ปฏิบัติหน้าที่ ณ คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      จ านวน ๑ อัตรา 
      อัตราค่าจ้างเดือนละ 2๒,๔๕0.- บาท 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
      คุณวุฒิปริญญาตรี ทางด้านบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง 
ขอบเขตข้อสอบ  โดยวิธีคัดเลือก (สอบสัมภาษณ์) 

 
วิธีกำรสอบ  
 1. สอบสัมภำษณ์ ๒00 คะแนน  
  1.1 การน าเสนอ    50  คะแนน 
  1.2 การตอบค าถาม    50  คะแนน 
  1.3 ปฏิภาณไหวพริบ/การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 50  คะแนน 
  1.4 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์         50  คะแนน 
 
   

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑ 

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ข้อมลู ณ วันอังคารที่ 6 มิถุนายน 2566 

กำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และกำหนดองค์ประกอบคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

ตำแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 

สอบแข่งขัน (1 อัตรา)  

ตำแหน่ง   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา  คุณวุฒิปริญญาตรี  

หน่วยงานที่บรรจุ   ปฏิบัติหน้าที่ ณ คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   จำนวน 1 อัตรา 

   อัตราค่าจ้างเดือนละ 22,450.- บาท 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

   คุณวุฒิปริญญาตรี ทางด้านบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง 

ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ภาระงานหลัก 
1.เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนภารกิจการบริหารด้านต่าง  ๆ ของคณะบริหารธุรกิจฯ และ

มหาวิทยาลัยฯ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ และมีประสิทธิภาพ และให้ใช้การมอบหมาย
หน้าที่เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของแต่ละบุคคล  

2. เป็นการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับยุทธศาสตร์และพันธกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ยุทธศาสตร์ที่ 1 ปฏิรูประบบการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการและรองรับ
การเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงกระบวนการทำงาน เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน อาทิ 
แพลตฟอร์มที่ใช้ในการบริหารจัดการหรือปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้เกิดความคล่องตัว รวมถึงการส่งเสริม และ
สนับสนุนการทำงานเชิงยุทธศาสตร์ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ สามารถพัฒนาระบบ/
แพลตฟอร์ม และนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้กับการปฏิบัติงานที่เป็นภาระงานหลัก และปฏิบัติงานที่เป็นภาระงาน
ประจำควบคู ่

3. เป็นการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา 
รองรับหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาทุกหลักสูตร ตลอดจนรองรับหลักสูตรที่มีนักศึกษาต่างชาติ 

4. เป็นหนึ่งภารกิจหลักของพนักงานตามภารกิจที่มีหน้าที่ในการวางแผนกลยุทธ์ จัดทำแผนกลยุทธ์ 
และหารายได้ให้กับคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 



๒ 

คณะบริหารธรุกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ข้อมลู ณ วันอังคารที่ 6 มิถุนายน 2566 

ภาระงานรองด้านที่ 1 
๑. ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนภารกิจการบริหารและการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
2. ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการฝึกงานประจําคณะ ทําหน้าที่จัดทําเอกสารและ งานธุรการ 

รวมถึงงานเบิกจ่ายที่เก่ียวข้องกับงานสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 
3. จัดทำกำหนดการเก่ียวกับงานสหกิจศึกษาและฝึกงาน ในแต่ละภาคการศึกษา 
4. จัดทำระบบส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ งานสหกิจศึกษาและฝึกงานผ่านระบบ Google Forms  

และนำมาข้อมูลมาจัดทำเป็นเอกสารราชการ 
5. จัดทำหนังสือราชการเพ่ือติดต่อหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก 
    5.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาสหกิจศึกษาและฝึกงาน 
    5.2 หนังสือขอส่งนักศึกษาเข้าฝึกสหกิจศึกษาและฝึกงาน 
6. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล รายงานข้อมูลสารสนเทศด้านสหกิจศึกษาและการฝึกงาน  และจัดทำ

ระบบการเก็บข้อมูลผ่านระบบ Google Sheets และ Google Drive 
7. จัดทำและพัฒนาระบบประชาสัมพันธ์งาน สหกิจศึกษาและฝึกงานผ่าน   Line Official 

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

8. จัดทำฐานข้อมูลการออกนิเทศของอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาและฝึกงาน รวมถึงติดตามการออก
นิเทศของอาจารย์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ และจัดทำฐานข้อมูลการออกนิเทศเพ่ือทำการสรุปและ
รายงานผล 

     8.1.  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการบริหาร สหกิจศึกษาและฝึกงาน 
     8.2.  หนังสือขอความอนุเคราะห์นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 
9. วางแผน ดำเนินการ กำกับดูแล และควบคุม งานสหกิจศึกษาและการฝึกงานของคณะ

บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
10. ติดต่อประสานงานทางด้านสหกิจศึกษาและการฝึกงานกับสถานประกอบการ 
11. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบียนในการลงทะเบียนของนักศึกษา ในรายวิชาสหกิจศึกษาและ

ฝึกงาน 
12. อำนวยความสะดวก ให้คำปรึกษา แก่นักศึกษาด้านสหกิจศึกษาและการฝึกงาน ในการ

ดำเนินการด้านเอกสาร 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 ในการกำกับดูแลผู้เข้าร่วมการแข่งขันทักษะทางวิชาการ 

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. รายงานสรุปผลการดำเนินงานด้านการจัดการความรู้  
20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาระงานรองด้านที่ 2 
๑. ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนภารกิจการบริหารและการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ  
๒. ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนด้านการเรียนการสอน 

๒.๑. การจัดการเรียนการสอน 
-  จัดเตรียมข้อมูลและจัดตารางสอนของนักศึกษา 
-  จัดเตรียมข้อมูลและจัดตารางสอบของนักศึกษา 
-  จัดทำปฏิทินการศึกษาของระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

2.2. ประสานงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษา ภาคนอกเวลาราชการ ในเขตพ้ืนที่
จักรพงษภูวนารถ และเขตพ้ืนที่บางพระ 

2.3. สรุปผลการเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือ
นำเสนอท่ีประจำคณะกรรมการบริหารคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.4. สรุปผลการเรียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือ
นำเสนอท่ีประจำคณะกรรมการบริหารคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.5. จัดเก็บข้อมูล Common Data Set (CDS) ของระดับปริญญาตรีของฝ่ายวิชาการและวิจัย  
2.6. จัดเก็บข้อมูล Common Data Set (CDS) ของระดับบัณฑิตศึกษา  
2.7. ประสานงานเกี่ยวกับการสำเร็จการศึกษาของแต่ละภาคการศึกษา เพ่ือนำเสนอในที่ประชุม

คณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒.8. ประสานงานเกี่ยวกับบัณฑิตศึกษา กับสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและคณะเทคโนโลยี

สังคม 
2.9. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการ

ประเมินคุณภาพ องค์ประกอบที่ 1 ตัวชี้วัด 1.1. , 1.2 , 1.3. , 1.4 , 1.10 และ 1.11 ระดับคณะ 
3. ทำหน้าที่ส่วนงานติดต่อประสานงานกับสถาบันการศึกษาภายนอก 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 และนักศึกษาเพ่ือทำการเข้าสอบสัมภาษณ์นักศึกษาเข้าใหม่  
4. ติดต่อประสานงาน ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลตะวันออก ที่เกี่ยวข้องกับงาน

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
5. อำนวยความสะดวก ให้คำปรึกษา แก่นักศึกษา ในด้านงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
6. จัดทำหนังสือราชการเพ่ือติดต่อหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาระงานรองด้านที่ 3  
งานเทียบโอนรายวิชา 

1.1 จัดทำคู่มือเกี่ยวกับการใช้ระบบ  E-Testing เพ่ือทำการสอบเทียบโอนรายวิชาในรูปแบบ
ออนไลน์ซึ่งนักศึกษาสามารถเรียนรู้ด้วยตนเองได้ 

1.2 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์โดยใช้โปรแกรม Canva เพ่ือเชิญชวนนักศึกษาลงทะเบียนในการสมัคร
สอบเทียบโอน 

1.3 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์อธิบายเกี่ยวกับค่าธรรมเนียมและประกาศต่างๆ ของการเทียบโอนผล
การเรียน 

1.4 การส่งรหัสเข้าสอบผ่าน google sheet เพ่ือประหยัดเวลาในการส่ง E-Mail รหัสผ่านการเข้า
สอบเทียบโอนให้นักศึกษา 

  1.5 ทำคู่มือเกี่ยวกับการลงทะเบียนในระบบ E-Testing และอธิบายรายละเอียด 
   1.6 ทำคู่มือการสมัครสอบเทียบโอนในระบบ E-Testing ให้นักศึกษาและอธิบายรายละเอียด (วิดีโอคลิป

และเป็นรูปภาพอธิบายขั้นตอนการลงทะเบียนและการสมัครสอบเทียบโอน) 
1.7 จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์อาจารย์แต่ละสาขาทำการออกข้อสอบเทียบโอน 
1.8 นำข้อสอบเข้าระบบ E-Testing จำนวน 24 รายวิชา วิชาละ 200-300 ข้อ 
1.9 จัดทำบันทึกข้อความแจ้งไปที่สาขาวิชา ขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการเทียบโอนผลการ

เรียน ตรวจสอบผลการเทียบโอนในระบบทะเบียนให้กับนักศึกษาและแจ้งผลการเทียบโอนมายังคณะบริหารธุรกิจฯ 
1.10 จัดทำและพัฒนาระบบประชาสัมพันธ์งานเทียบโอนผลการเรียนผ่าน Application Line 

Facebook Page และ Websites 
1.11 แต่งตั้งคำสั่งคณะกรรมการเทียบโอน 
1.12 เชิญประชุมคณะกรรมการเทียบโอนรายวิชา 
1.13 จัดทำคู่มือและแบบฟอร์มเทียบโอนรายวิชา 9 สาขาวิชา 
1.14 ส่งคู่มือให้คณะกรรมการเทียบโอนดำเนินการทบทวนและตรวจทาน 
1.15 แก้ไขและตรวจทานคู่มือและแบบฟอร์มเทียบโอนรายวิชาของแต่ละสาขาวิชาจำนวน  9 

สาขาวิชา 
1.16 กำหนดวันเทียบโอนและเตรียมความพร้อมให้กับนักศึกษาเพ่ือทำการเทียบโอนกับทาง

สาขาวิชา 
1.17 ทำบันทึกติดตามเอกสารการเทียบโอนรายวิชาของศึกษาจากสาขาวิชา จำนวน 9 สาขาวิชา 
1.18 รวบรวมและตรวจสอบผลการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาแต่ละสาขาวิชาจำนวน 9 สาขา 
1.19 กำหนดวันและเวลาเพ่ือทำการสอบเทียบโอนออนไลน์ผ่านระบบ E-Testing รายวิชาครั้งที่ 1 

และครั้งที่ 2 
1.20 คุมสอบเทียบโอนรายวิชาครั้งที่ 1 และ2 จำนวน 44 รายวิชา จำนวน 12 สัปดาห์ในทุก ๆ 

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

1.21 ทำการตรวจข้อสอบและประกาศผลการสอบเทียบโอนในแต่ละสัปดาห์และลงผลการสอบ
ทางหน้าเว็บ Busit Rmutto 

1.22 ทำบันทึกส่งผลการสอบเทียบโอนให้ฝ่ายงานทะเบียนคีย์เข้าระบบทะเบียนของนักศึกษา  
1.23 จัดทำบันทึกแจ้งคณาจารย์ และแจ้งนักศึกษาตรวจสอบผลการสอบเทียบโอนทางหน้าเว็บ  

Busit Rmutto 
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1.24 แจ้งนักศึกษาตรวจสอบผลการเทียบโอนรายวิชาในระบบงานทะเบียน  
1.25 อำนวยความสะดวก ให้คำปรึกษา แก่นักศึกษาด้านงานเทียบโอนรายวิชา 

งานการบริการวิชาการแก่สังคม 
2.1 จัดทำบันทึกข้อความถึงหัวหน้าสาขาแต่ละสาขาขอความอนุเคราะห์ส่งรายชื่อตัวแทนเข้าร่วม

เป็นคณะกรรมการดำเนินงานด้านบริการวิชาการแก่สังคมร่วมกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
   2.2 แต่งตั้งคำสั่งคณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคม 
     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 ผลการดำเนินงานด้านบริการวิชาการ เพ่ือเตรียมพร้อมในการตรวจสอบของสำนักงาน

ตรวจสอบภายใน 
2.10 รายงานผลการดำเนินงานและเก็บรวบรวมหลักฐานด้านการบริการวิชาการแก่สังคม 
2.11 จัดทำแผนด้านบริการวิชาการแก่สังคม 

3. ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษา แก่นักศึกษาด้านงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน. 
5. ประสานงานร่วมกับอาจารย์ในการกำกับดูแลผู้เข้าร่วมการแข่งขันทักษะทางวิชาการ 9 มทร.รวมถึงงานและ

กิจกรรมอื่น ๆ ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศและมหาวิทยาลัยฯ 
6. ติดตามการส่งผลค่าระดับคะแนนของคณาจารย์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในแต่ละภาค

การศึกษาร่วมกับเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาระงานรองด้านที่ 4 
๑. ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนภารกิจการบริหารและการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ  

  2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย
อย่าง เช่น ทำหน้าที่ช่วยศึกษาวิเคราะห์ ประสานงานแผนงาน ประมวลผลการพิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการ
กำหนดนโยบายจัดทำแผนงานหรือโครงการ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามแผน  

3. วางแผน ดำเนินการ กำกับดูแล ควบคุม และจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการและ
คณะกรรมการดำเนินงาน แผนปฏิบัติราชการประจำปี แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

4. รวบรวมข้อมูลจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ     
และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ติดตามผลการดำเนินงานตามตัวบ่งชี้ของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ
บริหารธุรกิจ และเทคโนโลยีสารสนเทศ  และแผนปฏิบัติราชการประจำปี  

5. รวบรวมข้อมูล กำกับ ติดตาม และควบคุม การดำเนินโครงการของคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ จัดทำเล่มรายงานประจำปี และโครงการต่างๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

6. วางแผน ดำเนินการ กำกับดูแล และควบคุม รวมทั้งการจัดทำข้อมูลเพ่ือใช้ในการบริหารความ
เสี่ยงของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

7. วางแผน ดำเนินการ กำกับดูแล ควบคุม และติดต่อประสานงาน ด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
8. วางแผน ดำเนินการ กำกับดูแล และควบคุม จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับหลักสูตร จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะจัดทำคำสั่งแต่ง ตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสายสนับสนุน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารความเสี่ยง คำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ 

9. ประสานงานและวางแผนการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาและจัดดำเนินโครงการ
ประกันคุณภาพการศึกษา  

10. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน สำนักงานตรวจสอบภายใน 
11. เตรียมความพร้อมการตรวจประเมินคุณภาพภายในระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสาย

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

พิจารณา กลั่นกรอง เกษียณ เสนอผู้บริหาร พิจารณา  กรณีหนังสือครบถ้วน ถูกต้อง และลำดับชั้นหนังสือด่วน จัดทำ
สำเนาให้ผู้เกี่ยวข้องโดยตรงทราบ และดำเนินตามขั้นตอนต่อไป กรณีหนังสือไม่ถูกต้อง ดำเนินการส่งคืนเจ้าของเรื่อง
ดำเนินการแก้ไข และเสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพ่ือ พิจารณา สั่งการพิจารณา เรียบร้อย ส่งคืนเจ้าของเรื่อง แจ้ งให้
ทราบ และดำเนินการ 

17. พัฒนาและจัดเก็บข้อมูลแบบฟอร์มต่าง ๆ และเอกสารงานประกันของคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ในระบบ Google Drive โดยบุคลากรสามารถนำข้อมูลที่เกี่ยวข้องนำไปใช้ประกอบการทำงาน
ในด้านต่าง ๆ 
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18. พัฒนาการจัดเก็บข้อมูล สรุปรายการเดินทางไปราชการของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

19. จัดทำปฏิทินงานประกันคุณภาพการศึกษา คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ    
20. ประสานงาน ฝ่ายบริหารและแผน จัดทำใบเบิก ตรวจสอบข้อมูล และความถูกต้องทำบันทึกให้

อาจารย์ผู้สอน และหัวหน้าสาขามาลงนามในใบเบิก และเสนอผู้บริหารลงนาม  
  21. ตรวจสอบข้อมูล ในระบบการกำกับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ 
(RMUTTO SAR V.3) ระดับหลักสูตร หากมีการแก้ไขข้อมูล ประสานงานไปยังอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และ
สำนักงานประกันคุณภาพ 

22. รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล และจัด เก็บข้อมูล การใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม        
การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ (RMUTTO SAR V.3) ระดับคณะ และประสานงานผู้รับผิดชอบ    
แต่ละตัวชี้วัดระดับคณะ หากมีการแก้ไขข้อมูล ประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบคณะ และสำนักงานประกันคุณภาพ  

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
สำนักงานประกันคุณภาพ และผู้กำกับตัวชี้วัด 

28. ประสานงานไปยังคณะกรรมการตรวจประเมิน ระดับหลักสูตร และระดับคณะ เพ่ือยืนยัน
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 จัดทำคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) สำนักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

32. จัดทำรายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับหน่วยงาน
สายสนับสนุน 

33. ประสานงาน รวบรวมข้อมูล เล่ม มคอ.7 จากหลักสูตร และส่งข้อมูลเอกสารจากตรวจประเมิน
การประกันคุณภาพ 

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

เดือน   
 36. รวบรวมข้อมูล ผลการดำเนินงานแต่ละตัวชี้วัด เพ่ือเตรียมพร้อมในการตรวจสอบ ของ

สำนักงานตรวจสอบภายใน 
37. จัดเก็บข้อมูล สำนักงานตรวจสอบภายใน ในระบบ Google Drive โดยบุคลากรสามารถนำ

ข้อมูลที่เก่ียวข้องนำไปใช้ประกอบการทำงานในด้านต่าง ๆ 
38. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๙ 
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ภาระงานรองด้านที่ 5 
๑. งานพัสดุ 

๑.1 งานสำรวจความต้องการวัสดุและส่งรายการวัสดุตามแต่ละไตรมาส จัดทำบันทึกข้อความ ขอสำรวจ
ความต้องการใช้วัสดุการเรียนการสอน ให้หัวหน้าสาขาของแต่ละสาขาวิชา/ ภายในคณะบริหารและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1.2 รวบรวมรายการวัสดุของแต่ละสาขา/ภายในคณะบริหารฯ ตรวจสอบความต้องการ จัดทำ
บันทึกข้อความขอส่งรายการวัสดุเสนอรายการความต้องการใช้วัสดุ ให้แก่ผู้บริหารเพ่ือพิจารณา เมื่อเสนอพิจารณา
เรียบร้อย นำรายการไปส่งยัง (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 

1.3 ควบคุม ดูแล จัดเก็บ รายการพัสดุ โดยคอยสำรวจจำนวนคงเหลือของพัสดุในแต่ละเดือน     
โดยบันทึกลงบน Google Sheet 

1.4 ทำบันทึกรายการเบิกพัสดุ และ ยืม โดยจัดเก็บ รายการพัสดุ/หมายเลขครุภัณฑ์ รายชื่อ วันที่ 
บันทึกข้อมูล ในกระดาษ และ บน Google Sheet 
 2. จัดทำใบเบิกค่าสอน 
  2.1 จัดทำใบเบิกค่าสอน Extra – Load ภาคปกติ 
  2.2 จัดทำใบเบิกค่าสอน ภาคนอกเวลาราชการ วันจันทร์ - วันศุกร์ ณ เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 
  2.3 จัดทำใบเบิกค่าสอนภาคนอกเวลาราชการ วันอาทิตย์ ณ เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 
  2.4 จัดทำใบเบิกค่าสอนภาคนอกเวลาราชการ ณ เขตพ้ืนที่บางพระ 
  2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกค่าสอน ใบสอนชดเชย ใบแลกชั่วโมงสอน และสรุปยอดการ
เบิกจ่ายคา่สอนของอาจารย์แต่ละท่าน 

2.6 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าสอนกับส่วนงานกองคลังเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 
3. พัฒนาฐานข้อมูลและจัดเก็บเอกสารผ่านระบบ Google Drive และ Google Sheets 

  3.1 พัฒนาฐานข้อมูลและจัดเก็บเอกสารใบสอนชดเชย ใบแลกชั่วโมงสอนของคณาจารย์ 
  3.2 พัฒนาฐานข้อมูลและจัดเก็บเอกสารไปราชการของคณาจารย์ 
  3.3 พัฒนาฐานข้อมูลและจัดเก็บเอกสารการลาของคณาจารย์ 

4. ติดต่อประสานงานกับคณาจารย์เพื่อตรวจสอบใบเบิกค่าสอนและลงนาม ใบเบิกค่าสอน 
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ภาระงานรองด้านที่ 6 
๑. ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนภารกิจการบริหารและการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของคณะบริหารธุรกิจ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  2. ประสานงานด้านการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ประเมิน โอนย้าย และลาออก กับกองบริหารงาน
บุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ของบุคลากรในสังกัดคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ
  3. ร่วมจัดทำระบบข้อมูลการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้มีข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันและ
สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างทันที   
  4. ร่วมจัดทำระบบติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของบุคลากรในสังกัดคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ   
  5. วางแผน ดำเนินโครงการ จัดกิจกรรม การพัฒนาบุคลากร ในสังกัดคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ    
  6. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และรายงานข้อมูลสารสนเทศด้านบุคลากรในสังกัดคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ   
  7. วางแผน ดำเนินการ กำกับดูแล และควบคุม รวมทั้งการจัดทำข้อมูลเพ่ือใช้ในด้านการจัดการ
ความรู้ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   8. มีการพัฒนาใช้ระบบ RMUTTO GO+ Report ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เพ่ือสรุปตามหน่วยงาน หรือรายละเอียดรายบุคคล เป็น Report ของบุคลากรในสังกัดคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
   9.จัดทำสรุปหรือ Report การเข้างาน – ออกงาน ของคณาจารย์คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ทั้ง 10 สาขา ตรวจสอบ Report ในแต่ละสาขา และ จัดเก็บเอกสารผ่านระบบ Google Drive 
   10. จัดทำสรุปหรือ Report การเข้างาน - ออกงาน ของเจ้าหน้าที่คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และจัดเก็บเอกสารผ่านระบบ Google Drive 
   11. รวบรวมข้อมูลและเก็บเอกสารไปราชการของคณาจารย์แต่ละท่านในแต่ละวันผ่านระบบ 
Google Drive   
   12. จัดทำสรุปผลรวมหรือ Report การลงชื่อปฏิบัติราชการของคณาจารย์ทุกสาขา ในแต่ละ
สัปดาห์ เพ่ือรายงานให้กับอาจารย์ทุกท่านทราบผ่านระบบ E-Document 
   13. จัดทำเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการของคณบดีและรองคณบดี  คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ จัดทำใบขอใช้ยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ  จัดทำแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ จัดทำใบเบิกจ่าย/เงินยืมทดรองเดินทางไปราชการ จัดทำแบบหลักฐานการจ่ายเงิน จัดทำใบแรกขออนุมัติ
เบิกเงิน และจัดเก็บเอกสารผ่านระบบ Google Drive   
   14. จัดทำเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ จัดทำใบขอใช้ยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ จัดทำแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการ จัดทำ
ใบเบิกจ่าย/เงินยืมทดรองเดินทางไปราชการ จัดทำแบบหลักฐานการจ่ายเงิน  จัดทำใบแรกขออนุมัติเบิกเงิน         
และจัดเก็บเอกสารผ่านระบบ Google Drive   
   15. จัดทำ Excel เพ่ือรวบรวมข้อมูลการเดินทางไปราชการของคณบดี คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
   16. จัดทำแผนบริหารและแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน และจัดทำแผนกรอบ
อัตรากำลังบุคลากร ระยะ 5 ปี และแผนกรอบอัตรากำลัง 1 ปี  
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   17. รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บข้อมูลการพัฒนาตำแหน่งทางวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
   18. ติดตามบุคลากรสายวิชาการคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ครบกำหนดตาม
ข้อบังคับฯ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2557 เพื่อยื่นผลงานทางวิชาการ  
   19. จัดทำรายงานประเมินตนเอง และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกันคุณภาพ องค์ประกอบที่ 
5.1 ข้อที่ 6 การกำกับติดตามผลการดำเนินงานตามแผนการบริหารและแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการและสาย
สนับสนุน 
   20. รวบรวมข้อมูลการลาทุกประเภท และสรุปข้อมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
ประจำปีงบประมาณฯ  
  21. จัดทำบันทึกติดตาม การลงชื่อปฏิบัติราชการของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ที่แสดงสถานะ “สาย” และ “ขาดราชการ” เพ่ือชี้แจงกลับมาที่คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
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ภาระงานรองด้านที่ 7 
๑. ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนภารกิจการบริหารและการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ  
  2. ประสานงาน ติดต่อ กับหน่วยงานภายในของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ
ปฏิบัติงานด้านการบันทึกข้อมูล การลงข่าวประชาสัมพันธ์ เว็บไซต์ และ Facebook  Busit-CPC Fanpage ผลิตสื่อ
เพ่ือการเรียนการสอน และการประชาสัมพันธ์หลักสูตรของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  3. กำกับ ดูแล สำรวจ ควบคุม และจัดทำฐานข้อมูลการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์แบบออนไลน์ 
และการเข้าใช้อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และรายงานผลในรูปแบบออนไลน์ทุกรายไตรมาสให้แก่คณะ
บริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  4. ดูแล บันทึกข้อมูล แบ่งปันข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม โครงการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ประชาสัมพันธ์ใน Facebook Busit-CPC Fanpage และเว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  5. จัดทำ Infographic สื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรม โครงการต่าง ๆ ของคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ผ่าน  Facebook Busit-CPC Fanpage และเว็บไซต์ของ         
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  6. ตอบข้อคำถาม ดูแลจัดการข้อมูลข่าวสาร Facebook Busit-CPC Fanpage ของคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   7. ถ่ายภาพ แต่งภาพ จัดลำดับภาพถ่ายกิจกรรมหรือโครงการต่าง ๆ ภายในคณะบริหารธุรกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่าน Facebook Busit-CPC Fanpage และเว็บไซต์ของคณะบริหารธุรกิจ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  8. ซ่อมบำรุง แก้ไขคอมพิวเตอร์ ติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์สำนักงาน, Laptop ของผู้บริหาร 
คณาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  9. ดูแลวัสดุอุปกรณ์ภายในห้องประชุม อำนวยความสะดวก และติดตั้งอุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม
ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  10. ถ่ายคลิปวิดีโอ ตัดต่อคลิปวิดีโอ ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์ลงใน Facebook Busit-CPC Fanpage และเว็บไซต์ของคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  11. ศึกษา และพัฒนาระบบ โปรแกรม และแอพพลิเคชันต่าง ๆ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้งานให้แก่
สำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


