
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  อธิการบด ี

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. บริหารกิจการของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับของทางราชการ

และของมหาวิทยาลัย รวมทัง้นโยบายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลยั 
2. บริหารบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานทีแ่ละทรัพย์สินอืน่ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตาม

กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับของทางราชการและของมหาวิทยาลัย 
3. จัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ดแูลให้มีการปฏิบัติตามนโยบายและแผนงาน รวมทั้งตดิตาม

ประเมินผลการดําเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
4. แต่งตั้งและถอดถอนผูช้่วยอธกิารบดี รองคณบดี รองผูอ้ํานวยการสถาบัน รองผูอ้ํานวยการ

สํานัก รองผู้อํานวยการวิทยาลัย รองหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชือ่อย่างอื่นที่มฐีานะเทียบเท่า
คณะหัวหน้าภาควิชา หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชือ่ย่างอื่นที่มฐีานะเทยีบเท่าภาควิชาและ
อาจารย์พิเศษ 

5. รายงานเกี่ยวกับกิจการและการดําเนินการของมหาวิทยาลยัต่อสภามหาวิทยาลัย 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานของสภาคณาจารย์และข้าราชการ คณะกรรมการส่งเสริม

กิจการวิทยาเขต และส่งเสรมิการพัฒนานักศึกษาและกิจการนักศึกษา 
7. ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยกับชุมชน รวมทัง้การเข้าไปมีส่วนร่วมในการสร้าง

ความสัมพันธ์กับชุมชน 
8. เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยในกิจการทั่วไป 
9. ปฏิบัติหน้าที่อืน่ตามระเบียบ ข้อบังคบั และประกาศของมหาวิทยาลัย ตามทีส่ภามหาวิทยาลัย

มอบหมายหรอืตามที่กฎหมายกําหนดให้เป็นอํานาจหน้าที่ของอธิการบด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  อธิการบด ี

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี ในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอดุมศึกษาอื่นทีส่ภามหาวิทยาลัยรบัรอง 

3. เคยดํารงตําแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 3 ปี หรอืดํารงตาํแหน่งหรือเคยดํารง
ตําแหน่งศาสตราจารย์ รวมทัง้มีคุณสมบตัอิืน่และไม่มลีักษณะตอ้งห้ามตามท่ีกําหนดใน
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูช้่วยอธกิารบด ี

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ทําหน้าที่และรบัผิดชอบที่รองอธิการบดีประจําวิทยาเขตมอบหมาย 
2. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. สนับสนุนการดําเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลยั 

 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษา
อื่นท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอดุมศึกษาอื่นทีส่ภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดฝีา่ยบริหาร 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชมุมหาวิทยาลัย 
2. การจ่ายเงินยืมในส่วนที่เกินอาํนาจของผู้อํานวยการกองคลัง 
3. การก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินตามพระราชบญัญตัิเงินงบประมาณรายจ่าย

ประจําปี และหรือให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับท่ีกําหนดไวเ้ท่ากับอํานาจของอธิการบด ี
4. การก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณผลประโยชน์ประจําปีและหรอืให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอ้บังคับที่กําหนดไวเ้ท่ากับอํานาจของอธิการบด ี
5. การใช้เงินผลประโยชน์งบกลาง เงินผลประโยชนส์ะสมและเงินผลประโยชน์ภาคสมทบครึ่งหนึ่งในวงเงิน

ไม่เกิน 500,000 บาท 
6. การเบิกจ่ายเงินผลประโยชนง์บกลาง เงินผลประโยชน์สะสมและเงินผลประโยชน์ภาคสมทบของ

สํานักงานอธิการบดี 
7. การขอรับและการเบิกจ่ายบําเหน็จ บํานาญ เงินทดแทน หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
8. การลาทุกประเภท ยกเว้นการลาไปศึกษา ฝกึอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ การลา

อุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ การลาป่วยครั้งหนึ่งไม่เกิน 120 วัน การลากิจส่วนตัวครั้งหนึ่งไม่
เกิน 45 วัน และการลาตดิตามคู่สมรส 

9. การให้ไปต่างประเทศระหว่างการลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
10. การเดินทางไปราชการชั่วคราวของหัวหน้าหน่วยงาน การแต่งตั้งรักษาการในตําแหน่งผูป้ฏิบัติหน้าที่

แทนหรอืผู้รกัษาการแทนหัวหน้าหน่วยงาน ในกรณีหัวหน้าหน่วยงานไม่อาจปฏิบัติราชการได ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดฝีา่ยบริหาร 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 
11. การดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน การสอบคดัเลอืก การคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การเลือ่นและ

แต่งตั้ง 
12. การจ้าง การลาออกและการเลิกจ้างของลูกจ้างในสํานักงานอธิการบด ี
13. การติดตาม ประสาน รายงานผลเกี่ยวกับการดําเนินคดแีละการบังคับคด ี
14. การดําเนินเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมดิของเจ้าหน้าท่ี 
15. การเร่งรัด ติดตามทวงถามคา่สินไหมทดแทนจากผู้ผดิสญัญา 
16. การพัฒนาข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างและพนักงานราชการในตําแหน่งประเภททั่วไป 

วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
17. การกํากับดูแลการดําเนินงานของกองกลาง กองบริหารงานบุคคล กองคลังและกองประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดฝีา่ยบริหาร 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา
อื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี ในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

3. เคยดํารงตําแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 3 ปี หรือดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่ง
ศาสตราจารย์ รวมทั้งมีคุณสมบัติอื่นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีกําหนดในข้อบังคับมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดฝีา่ยวางแผนและพัฒนา 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การเร่งรัดตดิตาม ประเมินผลการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยและเสนอแนวทางปฏิบัติ เพือ่ให้การ

บริหารราชการบรรลุเป้าหมายตามแผนพฒันามหาวิทยาลัย 
2. การจัดทํารายงานประจําปี 
3. การรวบรวมข้อมูล สถิต ิประกอบการวางแผนและการบริหารจัดการ 
4. การกํากับดูแลการดําเนินงานของกองแผนงาน และกองออกแบบและพฒันาอาคารสถานที่ 
5. การจัดทําแผนงบประมาณและแผนปฏิบัตริาชการให้สอดคลอ้งกับแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย 
6. การขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี และงบประมาณผลประโยชน์ประจําปี 
7. การเปลี่ยนแปลงรายการในงบรายจ่ายที่ระบุไว้ในงบประมาณเงินผลประโยชน์ประจําปี 
8. การโอนและหรือการเปลี่ยนแปลงเงินผลประโยชน์ภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือระหว่างงบรายจ่ายที่

ระบุไว้ในงบประมาณเงินผลประโยชน์ประจาํปี 
9. การจัดทําแผนจัดตั้งและแบ่งส่วนราชการให้สอดคลอ้งกับนโยบายและแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย 
10. การจัดทําแผนอตัรากําลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดฝีา่ยวางแผนและพัฒนา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่
สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

3. เคยดํารงตําแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 3 ปี หรือดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่ง
ศาสตราจารย์ รวมทั้งมีคุณสมบัติอื่นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีกําหนดในข้อบังคับมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดฝีา่ยวิชาการ 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การดําเนินการสอบคดัเลอืกบคุคลเข้าเป็นนักศึกษา ยกเว้นการอนุมตัิผลการสอบคดัเลอืกเข้า

เป็นนักศึกษาในระดับปริญญา 
2. การลงนามในคําสั่งและสญัญาไปศึกษาตอ่ ฝึกอบรม ดูงานและสญัญารบัทุน 
3. การรับรายงานผลการศึกษาตอ่หรอืฝึกอบรมต่างประเทศ 
4. การพัฒนาข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้าง และพนักงานราชการในตําแหน่ง 

ทางวิชาการ 
5. การกํากับดูแลการดําเนินงานของคณะเกษตรศาสตร ์คณะบริหารธุรกิจ คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยกีารประมง คณะวิศวกรรมศาสตร ์คณะศลิปศาสตร ์
คณะอตุสาหกรรมเกษตร คณะสถาปตัยกรรมศาสตร์ คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรมและเทคโนโลยี 
คณะสตัวแพทยศาสตร ์คณะเทคโนโลยีการจัดการ สํานักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
วิทยาลัยการโรงแรมและการทอ่งเที่ยว วิทยาลัยรตัภูม ิวิทยาลัยเทคโนโลยอีตุสาหกรรมและการ
จัดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดฝีา่ยวิชาการ 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

3. เคยดํารงตําแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 3 ปี หรือดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารง
ตําแหน่งศาสตราจารย์ รวมทั้งมีคุณสมบัติอื่นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีกําหนดใน
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดฝีา่ยวิจัยและบรกิารวชิาการ 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การดําเนินการเกี่ยวกับข้อมูล สถติิและการเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการและวิจัยและ

ฝึกอบรม 
2. การขอความชว่ยเหลือ ความร่วมมือเพือ่ส่งเสริมงานวิชาการและงานวิจัยและฝึกอบรมและ

การไปสอนในหน่วยงานนอกสังกัดมหาวิทยาลัย 
3. การติดตาม เผยแพร่ บริการ ส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านวิชาการและงานวิจัยและฝกึอบรม 
4. การกําหนดแนวทางปฏิบัติและดําเนินการจัดหารายได้จากงานวิชาการและงานวิจัยและ

ฝึกอบรม 
5. การกํากับดูแลการดําเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดลอ้ม และสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดฝีา่ยวิจัยและบรกิารวชิาการ 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

3. เคยดํารงตําแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 3 ปี หรือดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารง
ตําแหน่งศาสตราจารย์ รวมทั้งมีคุณสมบัติอื่นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีกําหนดใน
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดฝีา่ยวิเทศสัมพนัธแ์ละการประกันคณุภาพ 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การดําเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปต่างประเทศของบุคลากรในมหาวทิยาลัย 
2. การดําเนินการเรื่องหนังสือเดนิทาง และวีซ่าให้ชาวต่างประเทศ 
3. การต้อนรับ การรับรองแก่แขกชาวต่างประเทศ 
4. การปฐมนิเทศชาวต่างประเทศที่มาปฏิบัติงานร่วมกับมหาวิทยาลัย 
5. การปฐมนิเทศบุคลากรที่จะเดินทางไปต่างประเทศ 
6. การจัดทํารายงานการประชมุเกี่ยวกับงานด้านต่างประเทศ 
7. การจัดทําสือ่เผยแพร่กิจกรรมของมหาวิทยาลัยแก่ชาวต่างประเทศและองค์กรต่างประเทศ 
8. การประสานงานด้านวิเทศสมัพันธ์กับหน่วยงานอื่น 
9. การดําเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
10. การกํากับดูแลการดําเนินงานของกองวิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพ 
11. การจัดทําแผนงาน โครงการติดตอ่ขอความร่วมมือจากต่างประเทศและดําเนินการตาม

แผนงานหรือโครงการนั้น 
12. การวิเคราะห์เอกสารจากต่างประเทศ การแปล การโต้ตอบหนังสือ การประสานงาน โครงการ

ตา่ง ๆ กับต่างประเทศ 
13. การดําเนินการเกี่ยวกับทุนรัฐบาลต่างประเทศและองค์กรต่างประเทศ 
14. การจัดทําสญัญาหรือข้อตกลงกับต่างประเทศ 
15. การติดตามและประเมินผลการไปราชการ การไปศึกษาตอ่ ฝึกอบรม ดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดฝีา่ยวิเทศสัมพนัธแ์ละการประกันคณุภาพ 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

3. เคยดํารงตําแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 3 ปี หรือดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารง
ตําแหน่งศาสตราจารย์ รวมทั้งมีคุณสมบัติอื่นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีกําหนดใน
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดฝีา่ยกิจการนกัศกึษา 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
2. การปฐมนิเทศ และการปัจฉมินิเทศนักศึกษา 
3. การส่งเสริมกีฬา และดูแลงานสนามกีฬาสําหรับนักศึกษา 
4. การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมของนักศึกษาและวินัยนักศึกษา 
5. การส่งเสริมและพัฒนากิจกรรมทางวิชาการและวิชาชีพรวมทั้งกิจกรรมเสริมหลกัสตูรของ

นักศึกษา 
6. การส่งเสริมสุขภาพและพลานามัยของนักศึกษา รวมทั้งกจิกรรมนันทนาการ 
7. การส่งเสริมและพัฒนาบุคลิกภาพของนักศึกษา  
8. การศึกษาวิชาทหาร 
9. การขอผอ่นผันและหรอืการขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของนักศึกษา 
10. การดําเนินการขององค์กรนักศึกษา การจัดสวัสดิการนักศกึษา การจัดหาแหล่งทุนการศึกษา

และการคดัเลอืกทุนนักศึกษาทุน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดฝีา่ยกิจการนกัศกึษา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. เร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่
สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

3. เคยดํารงตําแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 3 ปี หรือดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารง
ตําแหน่งศาสตราจารย์ รวมทั้งมีคุณสมบัติอื่นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีกําหนดใน
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดปีระจําวิทยาเขต 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การลาทุกประเภท การลาป่วย คร้ังหนึ่งไม่เกิน 60 วัน การอนญุาตการลากิจส่วนตัวปีละไม่

เกิน 30 วัน การอนญุาตการลาคลอดบตุร การลาพักผ่อน การอนุญาตการลาการเดินทางไป
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมสัมมนา (ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอดุมศึกษา) 

2. การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรงแก่ขา้ราชการฯ  
3. การสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ หรอืตัดเงินเดอืนข้าราชการฯ ในสังกัด คร้ังหนึ่งไม่เกิน 5% เป็นเวลา

ไม่เกิน 2 เดอืน 
4. การลาทุกประเภท การลาป่วยของพนักงานมหาวิทยาลัย คร้ังหนึ่งไม่เกิน 60 วัน การอนุญาต

ลากิจส่วนตัวของพนักงานมหาวิทยาลัยปีละไม่เกิน 45 วัน การอนุญาตการลาคลอดบตุร การ
ลาพักผ่อนของพนักงานมหาวิทยาลัย การอนุญาตการลา การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และการเข้ารับการฝึกอบรมสมัมนา 

5. การสั่งหรือดําเนินการอื่นตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 
6. การสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ หรอืตัดค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดคร้ังหนึ่งไม่เกิน 5% 

เป็นเวลาไม่เกิน 3 เดอืน หรือลดขั้นเงินค่าตอบแทนครั้งหนึ่งไม่เกินหนึ่งขั้น 
7. การสั่งลงโทษทางวินัย ยกเว้นโทษปลดออก 
8. การดําเนินการสรรหาและการเลือกสรรในสว่นพนักงานราชการ 
9. การลงนามในสัญญาจ้างและจัดทําคําสั่งจ้างสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
10. การประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ ในส่วนการแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อประเมินผลการ

ปฏิบัติงานและการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง การอนุญาตการลาออกหรือการสั่งเลิกจ้างสําหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย 

11. การพิจารณาดําเนินการต่อสัญญาจ้างหรือสั่งเลิกจ้างสําหรับพนักงานราชการ 
12. การให้พนักงานราชการไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไขที่กําหนดในสัญญาจ้าง 
13. การลาทุกประเภท การอนุญาตการลาป่วย ครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน การอนุญาตการลากิจ

ส่วนตัวปีละไม่เกิน 10 วัน การลาคลอดบุตรและการลาพักผ่อน และการอนุญาตการลา
เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมสําหรับพนักงานราชการ 

  
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดปีระจําวิทยาเขต 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

14. การสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ หรือตดัเงินค่าตอบแทน กรณีกระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง(พนักงานราชกการ) 
15. การดําเนินการสรรหาและการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
16. การอนุญาตการลาออกของลูกจ้างชั่วคราว 
17. การลาทุกประเภท การอนุญาตการลาป่วยของลูกจ้างชั่วคราว คร้ังหนึ่งไม่เกิน 60 วัน การอนุญาต

การลากิจส่วนตัวของลูกจ้างประจําและลกูจ้างชั่วคราว การอนุญาตการลาคลอดบุตร การลาพักผ่อน
ของลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว 

18. การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบทางวินัยไม่ร้ายแรงแก่ลูกจ้างประจํา 
19. การสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ หรือตดัค่าจ้างลูกจ้างประจําในสังกัด คร้ังหนึ่งไม่เกิน 5% เป็นเวลาไม่เกิน 1 

เดือน 
20. การดําเนินการทําคําสั่งจ้างลูกจ้างชั่วคราวต่างประเทศภายใต้อัตราที่ได้รับจัดสรร 
21. การลงนามในสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวต่างประเทศ 
22. การดําเนินการขอใบอนุญาตทาํงานให้กับลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
23. การดําเนินการเรื่องหนังสือเดินทางและวีซ่าให้กับลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
24. การต่ออายุการจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
25. การดําเนินการทําคําสั่งลาออกลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
26. การจัดทําหนังสือแจ้งกองงานคนต่างด้าวเพื่อยื่นแบบ ตท.10 (ใบแจ้งออกจากงาน) 
27. การจัดทําหนังสือถึงกองงานคนต่างด้าว เพื่อแจ้งความประสงค์ในการเสียค่าปรับกรณีแจ้งความ

ประสงค์ในการเสยีค่าปรับกรณีแจ้งการลาออกเกินกําหนด 15 วัน 
28. การเสียค่าปรับ กรณีแจ้งการลาออกเกินกําหนด 15 วัน 

 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองอธิการบดปีระจําวิทยาเขต 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. สําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่น
ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

3. เคยดํารงตําแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 3 ปี หรือดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารง
ตําแหน่งศาสตราจารย์ รวมทั้งมีคุณสมบัติอื่นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีกําหนดใน
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  คณบด ี

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทําแผนพัฒนาของคณะใหส้อดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
2. พิจารณาระเบียบและออกขอ้บังคับภายในคณะตามทีม่หาวิทยาลัยมอบหมาย 
3. พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสตูรสําหรบัคณะเพ่ือเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

กํากับดูแลและวางแผนพัฒนาการจัดการเรียน การสอนในคณะ 
4. จัดการวัดผล ประเมินผล และควบคมุมาตรฐานการศึกษาของคณะ 
5. ส่งเสริมการวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและงานรักษา

สิ่งแวดลอ้ม 
6. ให้คําปรึกษาและขอ้แนะนําเกี่ยวกับการดําเนินการกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ 
7. แต่งตั้งบุคลากรหรือคณะอนกุรรมการเพื่อดําเนินการอยา่งหนึ่งอย่างใดอันอยู่ในอํานาจและ

หน้าที่คณบด ี
8. บริหารคณะตามระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง และประกาศของมหาวิทยาลัย 
9. ปกครอง บังคบับัญชาบุคลากรในสังกดัให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
10. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในสังกัด 
11. กําหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุมและ

ติดตามประเมนิผลการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในคณะ 
12. ดําเนินการตามกระบวนการการบริหารงานบุคคลในคณะตามที่ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศ

ของทางราชการ 
13. ประสานงานกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก 
14. กํากับดูแลให้นกัศึกษาประพฤติ และปฏิบัตติามระเบียบ ขอ้บังคับ ที่กําหนดและส่งเสรมิให้

นักศึกษารู้จักเสริมสร้างระเบียบวินัยด้วยตนเอง 
15. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และ

ค่านิยมตามขนบธรรมเนียมประเพณอีันดีงาม 
16. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการใหแ้ก่บุคลากรและนักศึกษาในสงักัด 
17. กํากับดูแลการจัดทําแผนปฏิบัติการ ปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียน การสอน จัดทํา

แผนงานและงบประมาณประจําปี 
18. กํากับดูแลการบริหารงบประมาณและการใช้ทรัพยากรใหม้ีประสิทธิภาพและเกดิประโยชน์

สูงสุด 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  คณบด ี

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

19. ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานและจัดทํารายงานประจําป 
20. จัดหาอุปกรณ์ วัสดุ เคร่ืองมือ ครุภัณฑ์ รวมทั้งสิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือทําให้การจัด

การศึกษาในคณะมีคุณภาพ 
21. กํากับและดูแลระบบคุณภาพการประกนัคุณภาพการศึกษาและพัฒนางานตามระบบคุณภาพที่

มหาวิทยาลัยกําหนด 
22. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย์ 
23. จัดทําระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
24. ดําเนินการอื่นใดตามที่สภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการหรืออธิการบดีมอบหมาย 
25. การอนุญาตการลาป่วยของบุคลากรครั้งหนึ่งไม่เกิน 60 วัน ยกเว้นพนักงานราชการ การ

อนุญาตการลาป่วยของพนักงานราชการ คร้ังหนึ่งไม่เกิน 30 วัน การอนุญาตการลากิจส่วนตัว
ของพนักงานมหาวิทยาลัยปีละไม่เกิน 45 วัน การอนุญาตการลากิจส่วนตัวของพนักงาน
ราชการปีละ ไม่เกิน 10 วัน การอนุญาตการลาคลอดบุตร การลาพักผ่อนของบุคลากร และ
การอนุญาตการลา การเดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมสัมมนา
ของบุคลากร 

26. การสั่งหรือการดําเนินการอื่นตามกฏหมายว่าด้วยประกันสังคม 
 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  คณบด ี

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอดุมศึกษาอื่นทีส่ภามหาวิทยาลัยรบัรอง 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองคณบดฝ่ีายบริหาร 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผน โครงการ/กิจกรรมดําเนินตามแผน ติดตามตรวจสอบการดําเนินงานโครงการ/

กิจกรรมเป็นระยะ  ๆ ประเมินแผน/โครงการ/ กิจกรรม จัดทํารายงานสรุปผลและ
ประชาสัมพันธ์ รวมทั้งวางแผนดําเนินการนําผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางาน
พัฒนาบุคลากรและแผนพัฒนา แผนดําเนินการหรือแผนปฏิบัติการ ระบบฐานข้อมูลบุคลากร
และแผนเพื่อการบริหารและบริการ 

2. งานประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐานการบริหารจัดการ มาตรฐานการพัฒนาองค์กร 
3. งานปฏิบัติราชการ มิตดิ้านประสทิธิผลตามแผนปฏิบัติราชการและมิตดิา้นการพัฒนาองค์กร 
4. กํากับ ตรวจสอบการใช้งบประมาณ ดําเนนิโครงการ/กิจกรรม ตามภารกิจมอบหมายให้เป็นไป

ตามกําหนดเวลาประสทิธิภาพ 
5. ลงนาม อนุญาต อนุมตัใิบบันทึกข้อความภายในคณะที่เกี่ยวข้องกับภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย

หรือเป็นเจ้าภาพในลักษณะปฏิบัติราชการแทนคณบด ี
6. งานโครงการพิเศษและหรอืงานอื่นที่คณบดมีอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองคณบดฝ่ีายบริหาร 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอดุมศึกษาอื่นทีส่ภามหาวิทยาลัยรบัรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองคณบดฝ่ีายวิชาการ 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินงานประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรม จัดทํารายงานสรุปผลและประชาสัมพันธ์รวมทั้ง

วางแผนดําเนินการนําผลประเมินมาปรับปรุงแก้ไขแลพัฒนางานวิชาการและวิจัย ระบบ
ฐานข้อมูลงานวิชาการและวิจัยเพ่ือการบริหารวิชาการและวิจัย 

2. งานประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐานคุณภาพบัณฑิต มาตรฐานหลักสูตรการเรียนการสอน
และการบริหารวิชาการและมาตรฐานการวิจัย และงานสร้างสรรค์ 

3. งานปฏิบัติราชการ มิติประสิทธิผลตามแผนปฏิบัติราชการ 
4. กํากับตรวจสอบการใช้งบประมาณดําเนินโครงการ/กิจกรรมตามภารกิจมอบหมายให้เป็นไป

ตามกําหนดเวลาและมีประสิทธิภาพ 
5. งานโครงการพิเศษ และ/หรืองานอื่นท่ีคณบดีมอบหมาย 
6. งานลงนาม อนุญาต อนุมัติในบันทึกข้อความภายในคณะที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ได้รับ

มอบหมายหรือเป็นเจ้าภาพในลักษณะปฏิบัติราชการแทนคณบดี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองคณบดฝ่ีายวิชาการ 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอดุมศึกษาอื่นทีส่ภามหาวิทยาลัยรบัรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองคณบดฝ่ีายพัฒนานกัศกึษา 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผนโครงการ/กิจกรรมดําเนินตามแผน ติดตามตรวจสอบการดําเนินงานโครงการ/

กิจกรรมเป็นระยะ  ๆ ประเมินแผน/โครงการ/ กิจกรรม จัดทํารายงานสรุปผลและ
ประชาสัมพันธ์รวมท้ังวางแผนดําเนินการนําผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางาน
พัฒนานักศึกษาและงานเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพกลาง ระบบฐานข้อมูลงานกิจการ
นักศึกษาเพ่ือการบริหาร 

2. งานประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐานคุณภาพบัณฑิต มาตรฐานหลักสูตรการเรียนการสอน
และการบริหารวิชาการและมาตรฐานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

3. งานปฏิบัติราชการ มิติด้านประสิทธิผลตามแผนปฏิบัติราชการและมิติคุณภาพด้านคุณภาพ
การให้บริการ 

4. กํากับตรวจสอบการใช้งบประมาณดําเนินการโครงการ/กิจกรรมตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
ให้เป็นไปตามกําหนดเวลาและมีประสิทธิภาพ 

5. ลงนาม อนุญาต อนุมัติใบบันทึกข้อความภายในคณะที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
หรือเป็นเจ้าภาพในลักษณะปฏิบัติราชการแทนคณบดี 

6. งานโครงการพิเศษ และ/หรืองานอื่นตามคณบดีมอบหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองคณบดฝ่ีายพัฒนานกัศกึษา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอดุมศึกษาอื่นทีส่ภามหาวิทยาลัยรบัรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  คณะกรรมการประจําคณะ 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทําแผนพัฒนาของคณะให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
2. พิจารณาวางระเบียบและออกข้อบังคับภายในคณะตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
3. พิจารณากําหนดหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรสําหรับคณะเพ่ือเสนอต่อสภา

มหาวิทยาลัย 
4. จัดการวัดผล ประเมินผล และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของคณะ 
5. ส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม งานทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมและงาน

รักษาสิ่งแวดล้อม 
6. ให้คําปรึกษาและข้อแนะนําเกี่ยวกับการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ 
7. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดอันอยู่ในอํานาจและหน้าที่ของ

คณะกรรมการประจําคณะ 
8. ดําเนินการอื่นใดตามที่สภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ หรืออธิการบดีมอบหมาย 
 

คณุสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอดุมศึกษาอื่นทีส่ภามหาวิทยาลัยรบัรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  หัวหน้าสํานกังานคณบด ี

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. พิจารณากลั่นกรองงานที่เสนอเลขานุการคณะ 
2. ดําเนินการและรับผิดชอบงานสารบรรณของคณะวิชา 
3. ประสานงานระหว่างคณะ กับสาขาวิชา 
4. ดูแลทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยที่ใช้ในสํานักงานคณะ 
5. ปกครองดูแลบุคลากรในบังคับบัญชา ให้ปฏิบัติตามตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
6. พิจารณาความดีความชอบบุคลากรในบังคับบัญชา 
7. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอดุมศึกษาอื่นทีส่ภามหาวิทยาลัยรบัรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  หัวหน้าสาขาวิชา 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการและรับผิดชอบงานในสาขาวิชา 
2. วางแผนปฏิบัติงานในสาขาวิชา 
3. พัฒนางานในสาขาวิชา 
4. ประสานงานกับส่วนงานอื่นในมหาวิทยาลัย 
5. รับผิดชอบทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ตามที่อธิการบดีมอบหมายให้ใช้ในสาขาวิชา 
6. เสนอรายงานกิจการในหน้าท่ีต่อคณบดี 
7. ปกครองดูแลบังคับบัญชาบุคลากรในบังคับบัญชาและนักศึกษา ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
8. พิจารณาเสนอความดีความชอบของบุคลากรในบังคับบัญชาต่อคณบดี 
9. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณบดีมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการวิทยาลัย 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทําแผนพัฒนาของคณะให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
2. พิจารณาระเบียบและออกข้อบังคับภายในคณะตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
3. พิจารณาหลักสูตรและรายละเอยีดเกี่ยวกับหลักสูตรสําหรับคณะเพื่อเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

กํากับดูแลและวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในคณะ 
4. จัดการวัดผล ประเมินผล และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของคณะ 
5. ส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม งานทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และงาน

รักษาสิ่งแวดล้อม 
6. ให้คําปรึกษาและข้อแนะนําเกี่ยวกับการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ 
7. แต่งตั้งบุคลากรหรือคณะอนุกรรมการเพื่อดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดอันอยู่ในอํานาจและ

หน้าที่คณบดี 
8. บริหารคณะตามระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง และประกาศของมหาวิทยาลัย 
9. ปกครอง บังคับบัญชาบุคลากรในสังกัดให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
10. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในสังกัด 
11. กําหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุมและ

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในคณะ 
12. ดําเนินการตามกระบวนการบริหารงานบุคคลในคณะตามที่ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของ

ทางราชการ 
13. ประสานงานกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก 
14. กํากับดูแลให้นักศึกษาประพฤติ และปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ที่กําหนดและส่งเสริมให้

นักศึกษารู้จักเสริมสร้างระเบียบวินัยด้วยตนเอง 
15. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และ

ค่านิยมตามขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 
16. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการให้แก่บุคลากรและนักศึกษาในสังกัด 
17. กํากับดูแลการจัดทําแผนปฏิบัติการ ปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียน การสอน การจัดทํา

แผนงานและงบประมาณประจําปี 
 
 

 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการวิทยาลัย 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
18. กํากับดูแลการบริหารงบประมาณและการใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์

สูงสุด 
19. ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานและจัดทํารายงานประจําปี 
20. จัดหาอุปกรณ์ วัสดุ เครื่องมือ ครุภัณฑ์ รวมทั้งสิ่งอํานวยความสะดวกเพื่อทําให้การจัด

การศึกษาในคณะมีคุณภาพ 
21. กํากับและดูแลระบบคุณภาพการประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนางานตามระบบคุณภาพ

ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
22. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย์ 
23. จัดทําระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
24. ดําเนินการอื่นใดตามที่สภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการหรืออธิการบดีมอบหมาย 
25. การอนุญาตการลาป่วยของบุคลากรคร้ังหน่ึงไม่เกิน 60 วัน ยกเว้นพนักงานราชการ การ

อนุญาตการลาป่วยของพนักงานราชการ คร้ังหนึ่งไม่เกิน 30 วัน การอนุญาตการลากิจส่วนตัว
ของพนักงานมหาวิทยาลัยปีละไม่เกิน 45 วัน การอนุญาตการลากิจส่วนตัวของพนักงาน
ราชการปีละ ไม่เกิน 10 วัน การอนุญาตการลาคลอดบุตร การลาพักผ่อนของบุคลากร และ
การอนุญาตการลาการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมสัมมนาของ
บุคลากร 

26. การสั่งหรือการดําเนินการอื่นตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการวิทยาลัย 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหาร มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอดุมศึกษาอื่นทีส่ภามหาวิทยาลัยรบัรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหาร 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบวางแผน ควบคุม กํากับงานต่าง ๆ ในฝ่ายบริหาร 
2. บริหาร ควบคุม กํากับ ส่งเสริมสนับสนุนการดําเนินการในงานฝ่ายบริหาร เพื่อธํารงรักษาและ

พัฒนาคุณภาพมาตรฐาน การศึกษาของมหาวิทยาลัย 
3. บริหารงานฝ่ายบริหาร จัดระบบงาน กําหนดแผนกลยุทธ์ จัดทําโครงการ/แผนงานให้เป็นไป

ตามแผนและตามไตรมาส 
4. ให้คําแนะนํา เป็นที่ปรึกษาด้านการทํางาน และอื่น ๆ แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
5. บริหารควบคุม กํากับ ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงของ

มหาวิทยาลัย 
6. บริหารโครงการ แผนงานที่รับผิดชอบของรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหาร 
7. งานสนับสนุนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีในมหาวิทยาลัย หรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองผู้อํานวยการฝ่ายวชิาการ 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมการสั่งการ กลุ่มภารกิจรับเข้าศึกษา เฉพาะงานทะเบียนประวัตินักศึกษา 
2. ควบคุมสั่งการกลุ่มภารกิจทะเบียนเรียน 
3. ควบคุมสั่งการกลุ่มภารกิจพัฒนาวิชาการ สหกิจศึกษาและการเรียน 
4. พิจารณาแต่งตั้งบุคคล คณะบุคคลหรือคณะกรรมการ เพื่อช่วยปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานในกลุ่ม

ภารกิจที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการอนุมัติให้ลาออกจากตําแหน่งดังกล่าว 
5. กํากับ ดูแล ด้านวิจัยสถาบัน 
6. ประสานกับส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีในมหาวิทยาลัย หรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  รองผู้อํานวยการฝ่ายพัฒนานกัศกึษา 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. งานกิจการนักศึกษา 
2. งานครูที่ปรึกษา 
3. งานปกครอง 
4. งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 
5. งานสวัสดิการนักศึกษา 
6. งานโครงการพิเศษและการบริการชุมชน 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

2. ได้ทําการสอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีในมหาวิทยาลัย หรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการกองนโยบายและแผน 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทําแผนพัฒนา เสนอแนะนโยบาย จัดทําแผนแม่บทด้านการพัฒนานักศึกษา จัดลําดับ

ความสําคัญของแผนงาน โครงการ จัดทําแผนและประสารแผนปฏิบัติการ รวมถึงศึกษาความ
เป็นไปได้ ของการจัดตั้งสถานศึกษาใหม่ของมหาวิทยาลัย 

2. จัดทํานโยบายของบประมาณ กําหนดแนวทางประมาณการวงเงินงบประมาณแผ่นดินและเงิน
นอกงบประมาณประจําปีของมหาวิทยาลัย จัดสรรงบประมาณประจําปี จัดทําแผนบริหาร
งบประมาณประจําปีของมหาวิทยาลัย 

3. จัดทําสถิติข้อมูลและสารสนเทศ พัฒนาระบบเครือข่ายสารสนเทศโดยใช้ระบบคอมพิวเตอร์
เพื่อการวางแผนและการบริหาร ให้เป็นศูนย์ข้อมูลของมหาวิทยาลัย 

4. ดําเนินการวิจัย และประสานงานการดําเนินงานวิจัย ติดตาม ประเมินผล และวิเคราะห์ผลการ
ดําเนินงานตามนโยบาย แผนงาน โครงการ และงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

5. ออกแบบ และควบคุมการก่อสร้างอาคารและสถานที่ของมหาวิทยาลัย 
6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการสํานักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. สนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย 
2. เป็นแหล่งผลิตและบริการทรัพยากรสารสนเทศและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
3. พัฒนาระบบงานและระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
4. เป็นศูนย์กลางเรียนรู้ของมหาวิทยาลัย 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการกองคลงั 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี งบประมาณและงานพัสดุของมหาวิทยาลัย 
2. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. ต้องสํ า เร็ จการศึกษาไม่ต่ํ ากว่ าป ริญญาตรี  หรือเทียบเท่ า  จากมหา วิทยา ลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการสํานักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. มีภารกิจในด้านการจัดการงานทะเบียนนักศึกษา 
2. บริการออกเอกสารการศึกษา 
3. รับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับอุดมศึกษา 
4. สนับสนุนการเรียนการสอน โดยนําเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพื่อนํามาจัดการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. สําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่น
ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการกองกลาง 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ การช่วยอํานวยการและประสานงาน และการพัฒนาอาคาร

สถานที่และยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
2. ปฏิบัติงานทั่วไป ที่ไม่ได้กําหนดเป็นหน้าที่ของกองหรือหน่วยงานใดโดยเฉพาะ 
3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. สําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่น
ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการกองพัฒนานกัศึกษา 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการเกี่ยวกับกิจการนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
2. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. สําเร็จการศกึษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่น
ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการกองออกแบบและพัฒนาอาคารสถานที ่

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณและการพัสดุของมหาวิทยาลัย 
2. ออกแบบ และควบคุมการก่อสร้างอาคารและสถานที่ของมหาวิทยาลัย 
3. ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ ของ

มหาวิทยาลัย 
4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. สําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่น
ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการด้านการประสานงานวิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยีของมหาวิทยาลัย โดยการทําวิจัย 

การเผยแพร่ผลงานวิจัย การจัดนิทรรศการ การนําเสนอผลงานวิจัยท้ังภายในและต่างประเทศ 
การบริการสังคมในรูปแบบการฝึกอบรมวิชาชีพตามยุทธศาสตร์ การฝึกอบรมวิชาชีพเพื่อหา
รายได้ การให้การตรวจสอบผลิตภัณฑ์ชุมชน การให้บริการเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง งานการ
พัฒนาบุคลากร การจัดประชุม อบรม สัมมนางานทรัพย์สินทางปัญญา งานตรวจค้นเอกสาร
การประดิษฐ์ 

2. บริการด้านเทคโนโลยี โดยการสร้างและผลิตชิ้นงาน สนับสนุนงานวิจัยและนวัตกรรม ให้ความ
ช่วยเหลือแก้ปัญหา พัฒนาและยกระดับเทคโนโลยี บริการผู้เชี่ยวชาญที่ปรึกษาให้ความรู้ โดย
การอบรมสัมมนา บริการงานทดสอบและสอบเทียบ 

3. งานด้านศูนย์วิจัย โดยมีฝ่ายวิจัยอาคาร ฝ่ายวิจัยสิ่งทอและเครื่องนุ่งห่ม ฝ่ายวิจัยเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม และฝ่ายวิจัยทางการศึกษาและสังคม 

4. ปฏิบัติร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. สําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่น
ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการกองบริหารงานบคุคล 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลและการจัดระบบงานของมหาวิทยาลัย 
2. ดําเนินการเกี่ยวกับงานกฎหมายและงานคดีที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของมหาวิทยาลัย 
3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. สําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่
สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการกองวเิทศสัมพนัธแ์ละการประกนัคุณภาพ 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การดําเนินงานเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
2. การกํากับดูแลการดําเนินงานของกองวิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพ 
3. ควบคุมการปฏิบัติงานตามเอกสารคุณภาพ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกําหนด 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. สําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่น
ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  ผูอํ้านวยการสํานักงานอธกิารบดี 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผนบริหารจัดการ การดําเนินงาน การอํานวยการ และกํากับดูแลหน่วยงานสังกัด

สํานักงานอธิการบดี 
2. ปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งกรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
3. ดําเนินงาน และอํานวยการ ตามภารกิจของสํานักงานอธิการบดี 
4. ดําเนินงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและอธิการบดี 
5. อํานวยการ ติดตามภารกิจฝ่ายต่าง ๆ ของสํานักงานอธิการบดี 
6. วางแผน กํากับ ติดตาม ขยายผล การบริหารระบบคุณภาพ 5 ส 
7. ให้คําปรึกษา แนะนําแนวทางในการพัฒนางาน และการแก้ไข ป้องกัน 
8. การวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค ของการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง

พัฒนางาน 
9. วางแผน สร้างสรรค์งาน และการบริหารจัดการเชิงรุก เพื่อพัฒนาการดําเนินงานของ

มหาวิทยาลัย 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. สําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่น
ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  หัวหน้าหนว่ยตรวจสอบภายใน 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ ความเหมาะสมเพื่อกําหนดแนวทางปฏิบัติที่จะใช้สําหรับการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด 
2. ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ด้วยเทคนิคหรือวิธีการ

ตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป และตรวจสอบระบบการควบคมุภายใน 
3. ตรวจสอบการปฏิบัติราชการต่าง ๆ ของส่วนราชการเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การ

บริหารการเงินและบัญชี การบริหารพัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารงานด้านอื่น ๆ ของทาง
ราชการให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และขอบเขตของอํานาจ
ที่หน่วยงานได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

4. ตรวจสอบการดูแลรักษาทรัพย์สินและการใช้ทรัพยากรทุกประเภทว่าเป็นไปอย่างประหยัด
และมีประสิทธิภาพ 

5. ตรวจสอบและปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง และทํารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบเสนอ
มหาวิทยาลัย กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน เป็นประจําทุกเดือน 

6. ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดว่าปฏิบัติตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่
ไดรั้บมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

7. พิสูจน์ความถูกต้องของข้อมูล ตัวเลข และดําเนินการวิเคราะห์เพ่ือสรุปและรายงานผลการ
ตรวจสอบ พร้อมทั้งเสนอแนะวิธีหรือมาตรการในการปรับปรุง และแก้ไขปัญหาทั้งปัญหา
เฉพาะหน้า และปัญหาระยะยาว เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต้องและมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น เสนอต่อผู้บริหาร 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. สําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่น
ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  เลขานกุารคณะ 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
        ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงมากในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานท่ีต้องทําการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหางานที่
ยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
        ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ ยุ่งยากซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนกํากับและตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
        โดยมีลักษะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไปในสํานักงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ควบคุม ดูแล กํากับ 

ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรหิารงานทั่วไปในสํานักงาน เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานที่
กําหนด 

(2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสารวิชาการ
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อก่อให้เกิดการ
พัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ กําหนดแนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพื่อหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานทั่วไป 

(3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานในด้านการบริหารงานทั่วไป ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  เลขานกุารคณะ 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
(4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(3) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องทํา

หน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม กํากับ ควบคุม 
ดูแล และตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาชัดข้องใน
การปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

2. ด้านการวางแผน 

        ร่วมกําหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน การ
ทํางานตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานภายในสถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทในการเจรจา 
โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 

(2) ให้ข้อคิดเห็น และคําแนะนํา แก่หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้ง
ในและต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 

4. ด้านการบริหาร 

(1) ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถนําไปประยุกต์ใช้ใน
การแก้ไขปัญหาและดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(2) กําหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากลเพื่อให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เอกสารบรรยายลกัษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 

 

ก.พ.อ. กําหนดวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2548 

ตําแหน่ง  :  เลขานกุารคณะ 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

(3) จัดทําฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Specification) 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 

2. เคยดํารงตําแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ 
ตําแหน่งประเภทอื่นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. กําหนด และ 

3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

        ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งให้เป็นไปตามที่สภาสถาบันอุด
ศึกษากําหนด 

 

 

 

 


