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บทน า 
 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล มีคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่ เจ้าหน้าที่

ของส่วนงานใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งมีข้อมูลรายละเอียดของการปฏิบัติงาน ซ่ึง ดำเนินการ

ภายใต้ กฎหมาย พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ทั้งท่ีบังคับใช้โดยส่วนกลาง และรวมทั้งภายใต้ ข้อบังคับ 

ประกาศ ระเบียบ แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยมหิดล รวมทั้งมีขั้นตอนวิธีการมาตรฐานการปฏิบัติงานต่าง ๆ ทั้งนี้มี 

เอกสารแนวทางการด าเนินการดังตัวอย่างนี้ 

 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล ในก ากับของรัฐ  
 คู่มือธรรมาภิบาลมหาวิทยาลัยมหิดล 

https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/ 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย   

http://intranet.mahidol/op/orpr/newhr/?page_id=1701 
 นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล https://privacy.mahidol.ac.th/ 
 คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยมหิดล 

https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/ 
 ในการนี้คณะฯ จึงได้รวบรวมแนวทางต่าง ๆ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฎิบัติงานแต่ละ
ขั้นตอน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ส าหรับศูนย์วิจัย ICT เพ่ือนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีส านักงานคณบดี และส านักงาน
สนับสนุนเทคโนโลยี ซึ่งรวบรวมอยู่ในคู่มือนี้แล้ว ส าหรับส านักงานบริหารการศึกษา ซึ่งมีเนื้อหาค่อนข้างมากจึงจัดท า
คู่มือแยกออกไป 
 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
มหาวิทยาลัยมหิดล 

 
 
 
 
 

จัดท า ณ วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2567 

https://mahidol.ac.th/temp/document/autonomy/data/prb_171050.pdf
https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/
https://op.mahidol.ac.th/hr/document/announcement/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A/2566%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%89-9.pdf
http://intranet.mahidol/op/orpr/newhr/?page_id=1701
https://privacy.mahidol.ac.th/
https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/
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บทบาทหน้าที่ตามพันธกิจหลักด้านพัฒนางานวิจัยของคณะฯ 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนการท าวิจัยของคณาจารย์และบุคลากรของคณะฯ เพ่ือการวิจัยพ้ืนฐาน 

วิจัยประยุกต์ และวิจัยแบบบูรณาการกับศาสตร์สาขาอ่ืน 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการน างานวิจัยไปใช้ประโยชน์ 
3. ดำเนินการกลั่นกรองข้อเสนอโครงการวิจัยของุคณาจารย์และนักวิชาการคณะฯ 
4. กำ กับ ดูแล ติดตามความก้าวหน้าของโครงการวิจัยของคณาจารย์และบุคลากรของคณะฯ 
5. จัดสรรทรัพยากรสำหรับการวิจัย สร้างความร่วมมือด้านการวิจัยกับองค์กรต่าง ๆ  ทั้งภาครัฐ 

และเอกชน ทั้งระดับชาติและระดับนานาชาติ 
6. จัดท าฐานข้อมูลและข้อมูลสถิติด้านการวิจัยของคณะฯ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการวิจัย ให้กับ

คณาจารย์และบุคลากรของคณะฯ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย มีการด าเนินงานภายใต้ข้อบังคับ/ประกาศ/กฎ/ระเบียบ/
นโยบาย/แนวปฏิบัติด้านวิจัยที่เกี่ยวข้อง ได้แก่   

1. การดำเนินโครงการวิจัย/รับจ้างวิจัยและบริการวิชาการ 
1.1 ข้อบังคับ ประกาศ กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยมหิดล 
1.1.1  การด าเนินโครงการวิจัย 

● ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย การบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2564 

● ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย พศ.2560 

● ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 
ผลงานวิจัย และนวัตกรรม พ.ศ. 2561 

1.1 งานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย 
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● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การยกเว้นเงินค่าธรรมเนียม
พัฒนาการวิจัยของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน ที่จัดเก็บจากโครงการวิจัยที่ได้รับ
เงินอุดหนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราเงินค่าธรรมเนียม 
พัฒนาการวิจัยของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน ที่จัดเก็บจากโครงการวิจัย ที่ได้รับ 
เงินอุดหนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการ 
วิจัยของมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราเงินเดือน ค่าตอบแทน 
และค่าใช้สอยในการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัยของมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดหาวัสดุ และค่าใช้สอยที่ใช้ 
เงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2560 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
และการบริหารพัสดุ ส าหรับกรณีที่นักวิจัยได้รับทุนอุดหนุนหรือสนับสนุนการ
วิจัยและพัฒนาจากหน่วยงานผู้ให้ทุนโดยตรงหรือผ่านส่วนงานต้นสังกัด พ.ศ. 
2561 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราการจัดสรร
ผลประโยชน์ในทรัพย์สินทางปัญญา ผลงานวิจัย หรือนวัตกรรม พ.ศ. 2561 

● ประกาศมหาวิทยาลัย หลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราการจัดสรรผลประโยชน์ใน
ทรัพย์สินทางปัญญา ผลงานวิจัย หรือนวัตกรรม พ.ศ. 2565 

● แนวทางปฏิบัติจรรยาบรรณนักวิจัย พ.ศ.2541 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง นโยบายในการก ากับดูแลโครงการวิจัยในคน พ.ศ.
2559    

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องแนวปฏิบัติส าหรับโครงการวิจัยที่ไม่เข้าข่ายการวิจัย
ในคน พ.ศ.2565 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง นโยบายคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัยมหิดล 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราการจัดสรร
ผลประโยชน์ในทรัพย์สินทางปัญญา ผลงานวิจัย หรือนวัตกรรม พ.ศ. 2565 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการสนับสนุนค่าจัดเตรียม
ต้นฉบับ ค่าตีพิมพ์ และเงินรางวัล ส าหรับการตีพิมพ์บทความในวารสารวิชาการ
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ระดับนานาชาติ พ.ศ. 2567 
 

1.1.2  การด าเนินโครงการรับจ้างวิจัยและบริการวิชาการ 

● ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้บริการรับท าวิจัยและ 
ให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตราการจัดเก็บ และการจัดสรร
ค่าธรรมเนียมการให้บริการรับท าวิจัย และโครงการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ.
2565 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การยกเว้นค่าธรรมเนียมการ
ให้บริการรับท าวิจัยและโครงการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2562 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ สำหรับกรณีมหาวิทยาลัยเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรือเป็นผู้ให้บริการ
รับทำวิจัย หรือให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 
 

1.2 ประกาศของคณะฯ ได้แก่ 
1.2.1 โครงการให้บริการรับท าวิจัย และโครงการให้บริการทางวิชาการ  
 ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว

ทางการให้บริการรับท าวิจัยและให้บริการวิชาการ พ.ศ. 2563 

 ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ทางการให้บริการรับท าวิจัยและให้บริการวิชาการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

1.2.2 การให้ทุนอุดหนุนการไปเสนอผลงานทางวิชาการ 
 ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง การให้ทุนอุดหนุนการ

น าเสนอและตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการในประเทศและต่างประเทศ ส าหรับบุคลากร
สายวิชาการ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 
2566  

 ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง การให้ทุนอุดหนุนการ
น าเสนอและตีพิมพ์ผลงานผลงานทางวิชาการในประเทศและต่างประเทศ ส าหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2566 

1.2.3 ทุนสง่เสริมงานวิจัยเพื่อการพัฒนาอย่างย่ังยืน (SDG Seed Grant Program)  
 ทุนส่งเสริมงานวิจัยเพื่อการพัฒนาอย่างยั่งยืน (SDG Seed Grant Program) พ.ศ. 

2566 
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1.3 แนวปฏิบัติ กระบวนการของคณะฯ ได้แก่ 

● แนวปฏิบัติการเสนอขอทุนวิจัย ร่วมวิจัย ไปทำงานวิจัยในต่างประเทศ 

● แนวปฏิบัติการขอยื่นข้อเสนอให้บริการรับท าวิจัย โครงการให้บริการทางวิชาการ 

● แนวปฏิบัติการเข้าร่วมโครงการให้บริการรับท าวิจัย และให้บริการวิชาการ 

● กระบวนการน าข้อเสนอโครงการเข้าเสนอที่ประชุมบริหารและคณะกรรมการประจ า
คณะ 
 

  1.4 กฎ ระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องก ากับการท างานดูแลข้อมูลให้สอดคล้องกับกฎหมาย 

● พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 

● พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

● พระราชบัญญัติ ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 (ฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติม) 

● พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2550  

● พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

● พระราชบัญญัติ ส่งเสริมการใช้ประโยชน์ผลงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ.2564 

● ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 

    
บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
การบริการวิชาการ นับเป็น 1 ใน 3 พันธกิจหลักของคณะฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมงาน 

ด้านบริการวิชาการในสาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์และสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของคณะฯ 
เพ่ือให้การด าเนินการงานตอบสนองต่อพันธกิจของคณะที่ได้วางไว้ คณะฯ เน้นให้ความส าคัญในการเผยแพร่ความรู้ 
ทางด้านวิชาการที่ทันสมัยสู่สังคม ได้แก่ นักเรียน นักศึกษา บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดจน 
สนับสนุนการจัดประชุมวิชาการ จัดการแข่งขัน ทั้งระดับชาติและนานาชาติ โดยงานบริการวิชาการ มีความรับผิดชอบ
ด้านการให้การบริการวิชาการท่ีส าคัญดังนี้ 

งาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมายทึ่เกี่ยวข้อง 

งานบริการวิชาการ

และถ่ายทอด

ด้านการจัดโครงการบริการวิชาการอบรมและ

ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้าน ICT สู่สังคม ดังนี้ 
▪ ประกาศคณะฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และ

อัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนทั่วไป 

2.2 งานบริการวชิาการและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
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เทคโนโลยี ▪ โครงการหลักสูตร Professional Course 

Training (1) 

▪ โครงการ MUICT-AST The Series (2) 

▪ โครงการประชุมวิชาการ และจัดงานแข่งขัน 

(3) 

▪ โครงการ Customized Training (4) 

▪ โครงการรับจ้างพัฒนาระบบ (หน่วยงาน

ภายในมหิดล) (5) 

▪ โครงการรับบริการวิชาการ (ผ่าน iNT) (6) 

 

 

 

พ.ศ. 2553 

▪ ประกาศคณะฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และ

อัตราค่าใช้สอย (อาหาร) พ.ศ. 2559 

▪ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย

หลักเกณฑ์การให้บริการรับท าวิจัยและ

ให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 

▪ ประกาศคณะฯ หลักเกณฑ์และแนว

ทางการให้บริการรับท าวิจัยและ

ให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2563 

o แบบฟอร์มการค านวณค่าใช้จ่ายฯ 

(ตามประกาศหลักเกณฑ์และแนว

ทางการให้บริการรับท าวิจัยและ

ให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2563) 

▪ ประกาศคณะฯ เรื่อง หลักเกณฑ์การ

จ่ายเงินคืนค่าลงทะเบียนฝึกอบรม พ.ศ. 

2563 

▪ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวทาง

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ ของ

มหาวิทยาลัยมหิดล 

▪ พระราชบัญญัติ คุ้มครองข้อมูลส่วน

บุคคล พ.ศ. 2562 

 ด้านการบริหารจัดการรายได้และการคืนเงิน 

▪ กระบวนการจัดเก็บรายได้ค่าลงทะเบียน (7) 

▪ การช าระเงินค่าลงทะเบียน (8) 

▪ ประกาศคณะฯ เรื่อง หลักเกณฑ์การ

จ่ายเงินคืนค่าลงทะเบียนฝึกอบรม พ.ศ. 

2563 

▪ พระราชบัญญัติ คุ้มครองข้อมูลส่วน
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▪ การคืนเงินค่าลงทะเบียน (9) บุคคล พ.ศ. 2562 

 

สนับสนุนและเอ้ืออำนวยในงานบริหาร โดยรับผิดชอบงานด้านสารบรรณ ด้านเลขานุการ ด้านธุรการ และ ด้าน
บริหารทั่วไป ได้แก่ บริหารจัดการงานด้านเอกสารตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ การ เอื้ออำนวย
ความสะดวกในการบริหาร ให้แก่ ผู้บริหาร จัดทำ ดูแล และติดตามตารางกิจกรรม ของคณะฯ และ มหาวิทยาลัย รวมทั้ง
การนัดหมายต่าง ๆ ดูแลงานประชุม และพิธีการ ทั้งภายในคณะฯ และตามที่ได้รับมอบหมาย ให้การต้อนรับ รับรอง 
บริการ และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรหรือคณะผู้มาติดต่อประสานงาน และติดตามงาน กับส่วนงานในมหาวิทยาลัย 
และหน่วยงานภายนอก แบ่งเป็น 2 หน่วย ได้แก่ หน่วยเลขานุการ และหน่วยธุรการและ สารบรรณ 

ซึ่งในส่วนงานบริหารและอำนวยการ ได้จัดแบ่งการทำงานดังนี้ 
- ด้านหน่วยเลขานุการ 
- ด้านหน่วยธุรการและสารบรรณ 
- ด้านการบริหารงานทั่วไป 

 ส าหรับหน่วยเลขานุการ และการบริหารงานทั่วไป มีวิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน และตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ดังนี้ 

- การปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนหน่วยเลขานุการ (10) 

- ขั้นตอนการรับ-ส่งเอกสารภายในวิทยาเขตศาลายา และระหว่างวิทยาเขต (11) 

 

3. สำนักงานคณบดี 

3.1 งานบริหารและอำนวยการ 
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    โครงสร้างการบริหาร งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
 

 
 

 
 

 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิท ยาลัยมหิดล 
ปัจจุบันอยู่ภายใต้การก ากับดูแลโดยรองคณบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีหน้าที่ในการด าเนินงานด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 

งานสนับสนุนยุทธศาสตร์ของคณะฯ  
-การจัดท าแผนงาน โครงการฝ่ายงาน 
-การจัดท ารายงานในส่วนที่เกี่ยวกับ EdPEx / AUN-QA  / Annual Report / ความเสี่ยง / TRIS  ฯลฯ  
-การรายงานผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
-การจัดท าข้อมูลด้านทรัพยากรบุคคลส าหรับผู้บริหาร/หน่วยงานที่ขอข้อมูล 
-การขอรับการจัดสรรทุนรัฐบาล การคัดเลือกนักเรียนทุนรัฐบาลฯ  
-โครงการทุนพัฒนาอาจารย์ของคณะฯ / ทุนมหิดล/ทุนพัฒนาอาจารย์ 
-การบริหารอัตราก าลัง / การวิเคราะห์แผนอัตราก าลัง  
-การขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ / เงินงบประมาณฯ /งบด าเนินงาน ยกเว้นงบบุคลากร 
-ระบบสารสนเทศของงานบริหารทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยและคณะฯ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
-การสรรหา คัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร การะประเมินผลทดลองงาน   
-การด าเนินการสรรหา หรือ แต่งตั้งผู้บริหารของส่วนงาน   
-เปลี่ยนต าแหน่ง/เปลี่ยนประเภทการจ้าง/เปลี่ยนชื่อต าแหน่ง/ตัดโอนต าแหน่ง/ปรับคุณวุฒิ/ปรับเงินเดือน   
-การครบสัญญา / การต่อสัญญา / ไม่ต่อสัญญา 

3.2 งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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-การพ้นจากงาน/การเกษียณอายุงาน อายุราชการ 
-ระบบ MU-ERP (OM/PA/PY)  
-การจัดท าหนังสือรับรองรายได้ประจ าปี  
-การเลือกตั้งต่าง ๆ  

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
-การท าบัตรประจ าตัว  
-การลาส่วนตัวประเภทต่าง ๆ  
-ประกันสังคม  
-กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ / ชพค. / ชพส.  
-สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร/สวัสดิการยืดหยุ่น/สวัสดิการเงินสงเคราะห์คณะฯ/ประกันสุขภาพ
แบบกลุ่ม 
-การจัดท าหนังสือรับรอง 
-เงินชดเชย/บ าเหน็จ/บ านาญ 
-การเสริมสร้างความสุขและความผูกพัน ค่านิยม วัฒนธรรมองค์กร 
-การคัดเลือกบุคลากรดีเด่นประเภทต่าง ๆ ของคณะ และ มหาวิทยาลัย  
-เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เข็ม ม.มหิดล/เข็ม ICT 

งานพัฒนาบุคลากร และความก้าวหน้าในสายงาน  
-โครงการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ/สายสนับสนุนของคณะฯ  
-โครงการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย เช่น MU-EDP/MU-SUP/MU-HDP/MU-ADP  
-ลาไปราชการ/ปฏิบัติงาน/ประชุม/ประชุมวิชาการและน าเสนอผลงานฯ /ลาศึกษา/ลาฝึกอบรม (วิจัย)/ลาดู
งาน/  
ลาไปปฏิบัติงานวิจัย/ลาเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ/ลาบริการวิชาการ/รับท าวิจัย  
-ความก้าวหน้าในต าแหน่งสายวิชาการ และ สายสนับสนุน 

หมายเหตุ  
 งานประเมินผลการปฎิบัติงานประจ าปี (บุคลากรสายวิชาการ) อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยคณบดีฝ่าย

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 งานประเมินผลการปฎิบัติงานประจ าปี (บุคลากรสายสนับสนุน) และ การเลื่อนเงินเดือนประจ าปี อยู่ในความ

รับผิดชอบของรองคณบดีฝ่ายงบประมาณและการคลัง  
 

การสรรหา คัดเลือกบุคลากรสายวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนนิงาน กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหต ุ

หัวหน้ากลุม่วิชาวทิยาการ
คอมพิวเตอร์ / คณะกรรมการ

หลักสูตร 

 กรอกเอกสารเสนอขอรับการจัดสรรอัตรา 
 ส่งเอกสารเสนอขอรับการจัดสรรอัตรามายัง 

-   
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งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารเสนอขอฯ 
 ตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลังบุคลากร 
 จัดท าข้อมูลอัตราก าลังบุคลากร พร้อมขอ้มูล

อัตราว่างของส่วนงาน 
 เสนอเอกสารต่อรองคณบดีที่ก ากับดูแลงาน 

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 

1-3 วัน   

รองคณบดทีี่ก ากับดูแลงาน 
ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 

 พิจารณาเอกสารการเสนอขอ พร้อมใหค้วามเห็น
ส าหรับเสนอต่อหัวหน้าสว่นงาน 

 1-3 วัน   

เจ้าหน้าที่   
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 เสนอเอกสาร ข้อมูลประกอบตอ่หัวหน้าส่วนงาน 1  วัน   

หัวหน้าส่วนงาน / ผู้เสนอขอฯ 
รองคณบดทีี่ก ากับดูแลงาน 

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล / 

 พิจารณาเอกสาร และหารือร่วมกัน 
 รองคณบดีที่ก ากับดูแลงานด้านบริหารทรัพยากร

บุคคล แจ้งผลการหารือกับเจ้าหน้าที่  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

5  - 7 วัน   

กรณีผ่านการพิจารณา     

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ลงประกาศรับสมัครงานผ่านทาง 
ระบบ MU Recruitment  

1 - 3 วัน 
นโยบายการคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล 

 

ผู้สมัครงาน 

 กรอกประวัติส่วนตัว พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
การสมัครงาน เช่น รูปถ่าย ส าเนาบัตรประชาชน 
ส าเนาหลักฐานการศึกษา ฯลฯ 

 บันทึกข้อมูล และ เอกสารหลักฐานตา่งๆ ใน
ระบบ MU Recruitment 

- 

กฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคล ตามพระราชบัญญัติว่าด้วย
การกระท าความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และ 
ฉบับท่ี 2 พ.ศ 2560 

 

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 รวบรวม จัดท าข้อมูลผู้สมัคร เสนอต่อรองคณบดี
ที่ก ากับดแูลงานด้านบริหารทรัพยากรบคุคล  

1 - 3 วัน 
(หลังปิดการรับสมัคร) 

  

รองคณบดทีี่ก ากับดูแลงาน 
ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 

 พิจารณาใบสมัคร และ ตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัครเบื้องต้น 

3 – 5 วัน   

หัวหน้าส่วนงาน / ผู้เสนอขอฯ 
รองคณบดทีี่ก ากับดูแลงาน 

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล / 

 พิจารณาเอกสาร และหารือร่วมกัน 
 รองคณบดีที่ก ากับดูแลงานด้านบริหารทรัพยากร

บุคคล แจ้งผลการหารือกับเจ้าหน้าที่  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

5 – 7 วัน   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
ผ่านทาง MU Recruitment 

 ส่ง E-mail แจ้งผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก
เกี่ยวกบัรายละเอียดการสอบคัดเลือก 

 จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก 

1 - 3 วัน 
 

  

คณะกรรมการคัดเลอืกฯ / 
เจ้าหน้าที ่

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 สอบข้อเขียน/สอบปฏบิัติ/สอบสัมภาษณ ์
 ประชุมพิจารณาให้ความเห็น  
 สรุปรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

1 - 3 วัน 
 

  

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือก 
ผ่านทาง MU Recruitment 

 ส่ง E-mail แจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกเกี่ยวกับ

1 - 3 วัน 
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รายละเอียดการรายงานตัว 
ผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลอืก  รายงานตัวตามวัน เวลาที่ส่วนงานก าหนด    

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ตรวจสอบความครบถว้น ถกูต้องของ
เอกสารรายงานตวั 

30 นาท ี   

 

การบรรจุ และ แต่งตั้งบคุลากรสายวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนนิงาน กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหต ุ

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 แจ้งรายละเอยีดของบุคลากรใหม่ให้แกน่ิติกร  
เช่น ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง วันที่เริ่มงาน ฯลฯ 

 ส่งเอกสารการรายงานตวัให้นิติกร เพือ่ตรวจสอบ
ข้อมูลส าหรับการจัดท าสัญญาจ้าง และ สัญญา 
ค้ าประกัน 

 30 นาท ี
(ภายหลังได้รับเอสการ) 

  

นิติกร 
 ตรวจข้อมูลส าหรับการจัดท าสัญญาจา้ง 
 จัดท าเอกสารสัญญาจ้าง และ สัญญาค้ าประกัน 

30 นาท ี
นโยบายการคุ้มครองข้อมูล

ส่วนบุคคล 
 

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ประสานงานนัดหมายบุคลากรใหม่ เข้ามาลงนาม
สัญญาจ้าง และ สัญญาค้ าประกัน 

30 นาท ี   

บุคลากรใหม่ และ ผู้ค้ าประกนั (ถ้า
มี) 

 ด าเนินการลงนามในสัญญาจ้าง และ  
สัญญาค้ าประกัน ตามวัน เวลาที่ตกลง 

120 นาท ี   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 จัดท าหนังสือน าส่งเอกสารขอบรรจุและแต่งต้ังไป
ยังมหาวิทยาลยั 

 จัดท าแบบบรรจแุละแต่งต้ัง 
 จัดท าหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒ ิ
 เสนอผู้เกี่ยวข้องลงนาม เช่น สัญญาจา้ง  

สัญญาค้ าประกัน และ หนังสือน า 
 น าส่งเอกสารการขอบรรจุไปยังมหาวิทยาลัย 
 ส่งจดหมายขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยัง

สถาบันการศึกษาที่บุคลากรส าเร็จการศึกษา 

15 นาท ี   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ส าเนาค าสั่งจ้าง พร้อม คู่ฉบับสัญญาจ้าง และ คู่
ฉบับสัญญาค้ าประกัน  ) ถ้ามี (ใหก้ับบุคลากร 

 ส าเนาค าสั่งจ้าง พร้อมเอกสารส่วนตัวของ
บุคลากรใหม่ ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดา้น  
MU-ERP  

15 นาท ี   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 บันทึกข้อมูล เขา้ระบบ MUICTHR-HRM 15 นาท ี   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 บันทึกข้อมูลบุคลากรใหม่ ในระบบ MU-ERP-HR 60 นาท ี   

 
 

การทดลองงาน บุคลากรสายวิชาการ (6 เดือน) 
ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนนิงาน กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหต ุ

เจ้าหน้าที ่  จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผล 15 นาท ี ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่า  
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งานบริหารทรัพยากรบุคคล การทดลองการปฏิบัติงาน เสนอหวัหน้าส่วนงาน  
)ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล( 

ด้วยการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 จัดท าแบบทดลองการปฏิบัติงาน 
 จัดท าข้อมูลการเข้าฏบิัติงาน การลา ฯลฯ 
 เสนอแบบประเมิน พร้อมข้อมูลประกอบ  

ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  

60 นาท ี
นโยบายการคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล 

 

คณะกรรมการประเมิน 
 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ลงนามรับรอง 
 ส่งคืนแบบประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 

1 – 2 วัน   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 เสนอผลประเมินที่คณะกรรมการลงนามเรียบร้อย
ต่อหัวหนา้ส่วนงาน 

5 นาท ี   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 เสนอแบบประเมินประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงานต่อรองคณบดีฯ 

5 นาท ี   

รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
ทรัพยากรบุคคล  

 แจ้งผลการทดลองการปฏิบัติงานให้บุคลากร 
 บุคลากรลงนามรับทราบผลการทดลองการ

ปฏิบัติงาน 

30 นาท ี   

 

การพัฒนาบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนนิงาน กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหต ุ

กรณีไม่มีค่าใช้จ่าย     
บุคลากร  กรอกแบบเสนอขออนุมัต ิ 

 เสนอแบบเสนอขออนุมัติให้ผู้บังคับบัญชาระดับ
รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีที่ก ากับดูแล  
พิจารณาให้ความเห็น 

 ส่งแบบเสนอขออนุมัติฉบับลงนาม มายงั 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

- 

ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนา
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 

 

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารค าขอ 15 นาท ี   

  เสนอแบบรองคณบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากร
บุคคลพิจารณาลงนามให้ความเห็น 

   

รองคณบด ี
ฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล 

 พิจารณาแบบเสนอขออนุมัต ิ 
 ให้ความเห็น 

1 วัน   

หัวหน้าส่วนงาน  พิจารณาแบบเสนอขออนุมัต ิ 
 ลงนามอนุมัติ   / ไม่อนุมัต ิ

1 วัน   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 บันทึกข้อมูลในระบบ ICTHR Training 10 นาท ี   

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนนิงาน กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหต ุ

กรณีมีค่าใช้จ่าย     
บุคลากร  กรอกแบบเสนอขออนุมัต ิ 

 เสนอแบบเสนอขออนุมัติให้ผู้บังคับบัญชาระดับ
รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีที่ก ากับดูแลใหค้วามเห็น 

 ส่งแบบเสนอขออนุมัติฉบับลงนาม  

- 

ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนา
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552  
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มายังงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
เจ้าหน้าที ่

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารค าขอ 15 นาท ี   

  เสนอแบบเสนอขออนุมัติฯ ตอ่รองคณบด ี
ฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคลให้ความเห็น 

   

รองคณบด ี
ฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล 

 พิจารณาแบบเสนอขออนุมัต ิและ ให้ความเห็น 1 วัน   

หัวหน้าส่วนงาน  พิจารณาแบบเสนอขออนุมัต ิ 
 ลงนามอนุมัติ   / ไม่อนุมัต ิ

1 วัน   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใชจ้่าย และ สญัญายืม
เงินทดรองจ่าย 

1 วัน   

  ส่งสัญญายืมเงินให้บุคลากรฯ ลงนาม 0.5 วัน   

  ส่งสัญญายืมเงินให้ผู้บังคับบัญชาของบุคลากร 
ผู้เข้ารับการพัฒนาลงนาม 

0.5 วัน   

  เสนอหนังสือขออนุมัติในหลักการพร้อมค่าใช้จ่าย
ต่อหัวหนา้ส านักงานคณบดี และ รองคณบด ี
ฝ่ายงบประมาณและการคลัง ลงนาม 

 ส่งหนังสือขออนุมัติฯ พร้อมเอกสารประกอบให้
งานงบประมาณและการคลัง 

1 วัน   

เจ้าหน้าที ่
งานงบประมาณและการคลงั 

 ตรวจสอบความครบถว้น ถกูต้องของเอกสาร 1 - 3 วัน ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการยืมเงิน พ.ศ. 2551 

 

 
 จัดท าเช็ค และ เสนอเช็คลงนาม  ประกาศคณะฯ เรื่อง หลักเกณฑ ์

 และวิธีการยืมเงิน พ.ศ. 2552  

  ส่งคืนเอกสารเสนอขอฯ พร้อมเช็คให้ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 น าเช็คให้ผู้ยืม 5 นาท ี   

  บันทึกข้อมูลในระบบ ICTHR Training 5 นาท ี   

บุคลากร  เข้ารับการพัฒนาตามที่เสนอขอ ตามก าหนดการอบรม   

  น าใบเสร็จส่งคืนงานบริหารทรัพยากรบคุคล 5 นาท ี   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จ 30 นาท ี   

  จัดท าเอกสารเคลียร์เงินยืมทดรองจ่าย    

  ส่งเอกสารเคลียร์เงินยืมทดรองจ่ายให้ผู้ยืม และ 
ผู้บังคับบัญชาของผู้ยืมลงนาม 

   

  ส่งแบบรายงานการเข้ารับการพัฒนาใหบุ้คลากร 5 นาท ี   

  ส่งแบบประเมินการเข้ารับการพัฒนาให้
ผู้บังคับบัญชาของบุคลากร 

5 นาท ี
(ตามรอบการส่งทุก 3 เดือน) 

  

การครบสัญญาจ้าง บุคลากรสายวิชาการ และ บุคลากรสายสนับสนุน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนนิงาน กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหต ุ

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 จัดท าข้อมูลรายชื่อบุคลากรผู้ครบสัญญาจ้าง
ประจ าป ี

1 วัน 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่า
ด้วยการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย 

 

  จัดท าแผนการด าเนินการการครบสัญญาจ้าง 3 ชั่วโมง นโยบายการคุ้มครองข้อมูล  
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 จัดท าวาระประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ 
พร้อมเอกสารประกอบการประชุม 

 เสนอวาระประชุม พร้อมเอกสารประกอบให ้
รองคณบดีที่ก ากับดูแลฯ 

ส่วนบุคคล 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและทรัพย
การบุคคล 

 ตรวจสอบแบบวาระและเอกสารประกอบ 
 น าส่งวาระประชุมให้เลขาทีป่ระชุม 

1 ชั่วโมง   

  น าเสนอวาระประชุมตามก าหนด 1 ชั่วโมง   

 
 แจ้งผลการพิจารณาจากที่ประชุมให้เจ้าหน้าที่ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
5 นาท ี   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 จัดท าแบบแจ้งความประสงค์การต่อสัญญา  
ไม่ต่อสัญญา 

3 ชั่วโมง   

 
 จัดเตรียมข้อความ พร้อมไฟล์เอกสาร  

เพื่อแจ้งผู้บังคับบัญชาของบุคลากรที่ครบสัญญา 
3 ชั่วโมง   

 
 ส่งเมล์แจ้งผู้บังคับบัญชาของบุคลากรที่ 

ครบสัญญา  ) แยกส่งตามสายบังคับบัญชา( 
1 ชั่วโมง   

ผู้บังคับบัญชา และ  
บุคลากรผู้ครบสญัญา 

 หารือร่วมกันเกี่ยวกับการต่อสัญญา ไม่ต่อสัญญา 
 ลงนามในแบบแจ้งความประสงค์ฯ 
 ส่งคืนแบบแจ้งความประสงค์ฯ  

15 วัน   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 รวบรวมแบบแจ้งความประสงค์ 
 จัดท าข้อมูลสรุปแบบแจ้งความประสงค์ 
 จัดท าแบบวาระประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 
 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล 

3 – 5 วัน   

รองคณบดีฝ่ายบริหารและทรัพย
การบุคคล 

 ตรวจสอบแบบวาระและเอกสารประกอบ 
 น าส่งวาระประชุมให้เลขาทีป่ระชุม 

1 วัน   

  น าเสนอวาระประชุมตามก าหนด 60 นาท ี   

 
 แจ้งผลการพิจารณาจากที่ประชุมให้เจ้าหน้าที่ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
5 นาท ี   

เจ้าหน้าที ่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 บันทึกข้อมูลการต่อสัญญา ไม่ต่อสัญญาในระบบ 1 วัน   

 
 จัดท าข้อมูลการต่อสัญญา ไม่ต่อสัญญา พร้อม

หนังสือน าไปมหาวิทยาลยั 
180 นาท ี   

 
 ส าเนาค าสั่งจ้างต่อ ไม่ต่อสัญญา ให้เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานดาน MUERP-HR 
5 นาท ี   

 
 ส าเนาค าสั่งจ้างต่อให้บุคลากรผู้ต่อสัญญา  

)จ าแนกตามรายบุคคล( 
30 – 60 นาท ี   

 



17 
 

 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานนโยบายและพัฒนาคุณภาพ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล สังกัด 

สำนักงานคณบดี ตามโครงสร้างองค์กร ภายใต้การกำกับดูแลของรองคณบดีฝ่ายกลยุทธ์และประกันคุณภาพ และ 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกลยุทธ์และประกันคุณภาพ โดยฝ่ายงานมีภาระหน้าที่หลัก 4ด้าน คือ 
1) ด้านนโยบายและแผน : ประสานงานในการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนยุทธศาสตร์ จัดทำแผนพัฒนาระยะสั้น 
ระยะยาว จัดทำแผนพัฒนา รวบรวมและจัดทำแผนการดำเนินงานประจำปี ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการ 
ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ และตรวจสอบและติดตามดัชนีชี้วัดต่างๆ ของคณะฯ เพ่ือให้การดำเนินงานของ 
คณะฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
2) ด้านพัฒนาคุณภาพ : ดำเนินการและประสานงานในการพัฒนาระบบคุณภาพของคณะฯ การจัดทำรายงานการ 
ประเมินตนเอง (SAR) ตามมาตรฐานคุณภาพของมหาวิทยาลัย ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพแก่ 
บุคลากรของคณะฯ จัดเก็บ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลการติดตาม และประเมินผล เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการก าหนด 
กรอบหรือแนวทางเพ่ือให้เกิดการพัฒนาภายในคณะฯ 
3) ด้านบริหารจัดการความเสี่ยง : ดำเนินการและประสานงานในการบริหารจัดการความเสี่ยงของคณะฯ ให้มีความ 
ต่อเนื่อง จัดทำรายงานการวิเคราะห์และประเมินความเสี่ยง จัดทำแผนบริหารจัดการความเสี่ยง และ ติดตามผลการ 
ดำเนินการ พร้อมจัดทำรายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยง อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
4) ด้านการจัดการความรู้ : ดำเนินการและประสานงาน ภายใต้การกำกับดูแลของรองคณบดีฝ่ายเทคโนโลย ี
การศึกษาและบริการวิชาการดำเนินการ และประสานงาน ด้านการจัดการความรู้ภายในคณะฯ จัดให้มีกิจกรรม 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 

3.3 งานนโยบายและพัฒนาคุณภาพ 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการบริหารงบประมาณคณะ :  ด าเนินการและประสานงานด้านค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีและ

บริหารงบประมาณท้ังแหล่งเงินงบประมาณและเงินรายได้  ก ากับดูแลและควบคุมให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน
ประจ าปีของคณะฯ และ/หรือภายใต้งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติทุนสนับสนุนต่างๆ 

2. ด้านการจัดการรับเงินและจ่ายเงินคณะ :  ด าเนินการและบริหารจัดการด้านการรับ-จ่ายเงินคณะฯ  (เงินทด
รองจ่าย เงินสดย่อย ฎีกาเบิก(เครดิต)) ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและกระทรวมการคลัง 

3. ด้านบัญชีและรายงานทางการเงินคณะ :  ด าเนินการด้านบัญชีและรายงานทางการเงินคณะให้เป็นไปตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย และตามที่ผู้บริหารร้องขอ เพ่ือสนับสนุนงานทางด้านการบริหารจัดการ  โดยปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกับนโยบายทางด้านงบประมาณและการคลังตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด บนพ้ืนฐานของความถูกต้อง คล่องตัว
และตรวจสอบได้  

4. ด้านเงินลงทุนคณะ : ด าเนินการและประสานงานการด้านการลงทุนกับทางศูนย์บริหารสินทรัพย์ของ
มหาวิทยาลัย 

5. ด้านการเบิกจ่าย จัดท ารายงาน/บัญชีและตรวจสอบเอกสารโครงการ : ด าเนินการด้านการเบิกจ่าย 
รายงาน/บัญชี และงานจ้างตรวจสอบเอกสารโครงการวิจัย รับจ้างวิจัยและบริการวิชาการ ตามท่ีได้รับมอบหมายจาก
ผู้บริหาร 

6. ด้านการวิเคราะห์ต้นทุนพันธกิจ : ด าเนินการด้านการวิเคราะห์ต้นทุนพันธกิจการศึกษา บริการวิชาการและ
วิจัย 

7. ด้านการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงทางการเงิน  : ด าเนินการวิเคราะห์ จัดท าแผน  ก ากับ
ติดตาม และรายงานผลการบริหารความเสี่ยงทางการเงิน 
 

 
งานบริหารพัสดุ 
มีกระบวนการและขั้นตอนในการบริหารพัสดุ ตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม การตรวจสอบ การ ซ่อม

บำรุง การเก็บรักษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดบริหารพัสดุ เป็นไปในทิศทางเดียวกันโดยปฏิบัติตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560,ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ จัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560,กฎกระทรวงออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการ บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560,มต ิครม.,หนังสือเวียนและคำสั่งที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

3.5 งานบริหารพัสดุและยานพาหนะ 

3.4 งานงบประมาณและการคลัง 
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 ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง มีวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

1. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง-e-market (12)  
2. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง-วิธีเฉพาะเจาะจง (13) 
3. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง-วิธีคัดเลือก (14)  
4. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง-e-bidding (15) 
5. Work Flow การขอจัดหาวัสดุ หรืองานจ้างท าของ/จ้างบริการ (16) 
6. Work Flow การขอจัดหาครุภัณฑ์ หรืองานจ้างซ่อมแซมปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง (17) 

 ส าหรับการบริหารพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
ส่วนงานไดด้ าเนินการจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่มีอยู่ในความครอบครอง ให้มีการใช้และการบริหาร

พัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อส่วนงานมากท่ีสุด ซึ่งได้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

งานยานพาหนะ 
ดำเนินการตามข้อบังคับ ประกาศ มหาวิทยาลัยมหิดล รวมทั้งประกาศของคณะฯ โดยมีภารกิจสนับสนุน

กิจการต่าง ๆ ของคณะฯดังนี้ 
1. สนับสนุนกิจการอันเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติงานของคณะ 
2. สนับสนุนกิจการที่เป็นสาธารณกุศล สาธารณประโยชน์ ของคณะ 
3. สนับสนุนกิจกรรมหรือสวัสดิการสำหรับบุคลากรของคณะ 
4. สนับสนุนกิจการนักศึกษา 

 

 
 

มีการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการสื่อสารสร้างภาพลักษณ์ การประชาสัมพันธ์หลักสูตร ด้านวิเทศน์สัมพันธ์  
ซึ่งในการดำเนินงานต่าง ๆ นั้น งานสื่อสารองค์กร ได้ดำเนินงานโดยมีวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมายทึ่
เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน และ FLOWCHART ดังนี้ 

งาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมายทึ่เกี่ยวข้อง 
งานสื่อสารองค์กร ด้านการสื่อสารสร้างภาพลักษณ์  

- การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
1. ตรวจสอบกิจกรรมในแต่ละ

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
การใช้ชื่อและตราสัญลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ .2554 

3.6 งานสื่อสารองค์กร 

12_กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง-e-market.pdf
12_กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง-e-market.pdf
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วัน 
2. ประสานขอข้อมูลและ

ภาพประกอบ  
3. เขียนข่าว  
4. ส่งหัวหน้างานตรวจทาน 
5. แก้ไขตามค าแนะน า  
6. อัปเดตขึ้นเว็บไซต์  

 

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
หลักเกณฑ์การใช้ตราสัญลักษณ์ 
ชื่อ และอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ .2567 
- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ .2563 
- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
นโยบายและแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการใช้สื่อสังคมออนไลน์ 
)Social Network) ของบุคลากร
และนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ .2565 

 ด้านการสื่อสารสร้างภาพลักษณ์  
- การสื่อสารประชาสัมพันธ์

ข่าวสารทั่วไป  ) ภายใน
องค์กร( 

1. รับข้อมูลข่าวสารที่จะ
ประชาสัมพันธ์  

2. สรุปประเด็นเนื้อหาเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์  

3. ด าเนินการประชาสัมพันธ์  

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
การใช้ชื่อและตราสัญลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ .2554 
- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
หลักเกณฑ์การใช้ตราสัญลักษณ์ 
ชื่อ และอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ .2567 
- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ .2563 

 ด้านการประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
- การประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

)ผ่านช่องทางออนไลน์( 
1. วางแผนจัดท าสื่อ

ประชาสัมพันธ์  
2. ร่างข้อมูลเพ่ือจัดท าสื่อ

ประชาสัมพันธ์ 
3. ประสานออกแบบสื่อ

ประชาสัมพันธ์  

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
การใช้ชื่อและตราสัญลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ .2554 
- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
หลักเกณฑ์การใช้ตราสัญลักษณ์ 
ชื่อ และอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ .2567 
- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
การรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้า
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4. สงหัวหน้างาน/รอง
คณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 
พิจารณา 

5. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

ศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ 
TCAS รอบท่ี 1 Portfolio (รอบท่ี 
1/1 และรอบที่ 1/2) ปีการศึกษา 
2567 
- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
การรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ 
TCAS รอบท่ี 2 Quota 

 ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
- การรับรองคู่ความร่วมมือ

จากมหาวิทยาลัย
ต่างประเทศ 

1. อาจารย์ในคณะฯ แจ้ง
ก าหนดการเดินทางของ
มหาวิทยาลัยคู่ความ
ร่วมมือให้เจ้าหน้าที่หน่วย
วิเทศสัมพันธ์รับทราบ 

2. รวบรวมข้อมูล รายชื่อ
อาคันตุกะ ก าหนดการ  
และแจ้งรองคณบดีที่
เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบ 

3. นัดหมายคณบดี และ/
หรือ อาจารย์ที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดท าใบประสานงาน และ
ส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายงาน
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

5. จัดท าจดหมายขออนุมัติ
ยืมเงินทดรองจ่ายส าหรับ
ค่าใช้จ่ายในการเลี้ยง
รับรอง  

6. ประสานงานเรื่องการจอง
ที่พัก  ) ถ้ามี( 

- ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล ที ่
493/ 2562 เรื่อง มอบอ านาจ
การลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือกับ 
สถาบันการศึกษา หน่วยงาน 
และองค์กรภายในประเทศ  

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง แนวปฏิบัติในการขอ
อนุมัติและมอบอ านาจลง
นามบันทึกข้อตกลง ความ
ร่วมมือทางวิชาการกับ
มหาวิทยาลัย/หน่วยงาน/
องค์กรในต่างประเทศ พ.ศ .
2558 

- ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล ที ่
3675/ 2560 เรื่อง มอบ
อ านาจลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือทาง วิชาการกับ
สถาบันการศึกษา หน่วยงาน 
และองค์กรในต่างประเทศ  
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7. ประสานงานเรื่องการจอง
ร้านอาหาร  ) ถ้าม(ี 

8. จัดเตรียมห้องประชุม/
สถานที่จัดกิจกรรมฯ ให้
พร้อม 

9. เตรียมของที่ระลึกส าหรับ
มอบให้อาคันตุกะ 

10. อาคันตุกะเดินทางถึง
คณะฯ และเข้าร่วม
กิจกรรมต่าง ๆ ตาม
ก าหนดการที่วางไว้ 

11. ดูแลอ านวยความสะดวก
ต่าง ๆ  

 

งาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละ
ขั้นตอน 

FLOWCHART )ถ้ามี ( 

งานสื่อสาร
องค์กร 

ด้านการสื่อสารสร้างภาพลักษณ์  
- การเขียนข่าว

ประชาสัมพันธ์ 
1. ตรวจสอบกิจกรรมในแต่

ละวัน  ) 1 ชั่วโมง( 
2. ประสานขอข้อมูลและ

ภาพประกอบ  ) 3 ชั่วโมง( 
3. เขียนข่าว (1 ชั่วโมง( 
4. ส่งหัวหน้างานตรวจทาน 

(1 ชั่วโมง( 
5. แก้ไขตามค าแนะน า (30 

นาท(ี 
6. อัปเดตขึ้นเว็บไซต์  ) 30 

นาท(ี 
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 ด้านการสื่อสารสร้างภาพลักษณ์  
- การสื่อสารประชาสัมพันธ์

ข่าวสารทั่วไป  ) ภายใน
องค์กร( 

1. รับข้อมูลข่าวสารที่จะ
ประชาสัมพันธ์ (1 ชั่วโมง( 

2. สรุปประเด็นเนื้อหาเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์ (1 ชั่วโมง( 

3. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
)30 นาท(ี 

 
 ด้านการประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

- การประชาสัมพันธ์
หลักสูตร  ) ผ่านช่องทาง
ออนไลน์( 

1. วางแผนจัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์ (2 วัน( 

2. ร่างข้อมูลเพ่ือจัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์  ) 1 วัน( 

3. ประสานออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์  ) 1-2 
สัปดาห์( 

4. สงหัวหน้างาน/รอง
คณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 
พิจารณา  ) 1 วัน( 

5. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
)30 นาท(ี 
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 ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
- การรับรองคู่ความร่วมมือ

จากมหาวิทยาลัย
ต่างประเทศ 

1. อาจารย์ในคณะฯ แจ้ง
ก าหนดการเดินทางของ
มหาวิทยาลัยคู่ความร่วมมือให้
เจ้าหน้าที่หน่วยวิเทศสัมพันธ์
รับทราบ (2 สัปดาห์ – 1 เดือน( 
2. รวบรวมข้อมูล รายชื่อ
อาคันตุกะ ก าหนดการ  
และแจ้งรองคณบดีที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือรับทราบ  ) 1 วัน( 
3 .นัดหมายคณบดี และ/หรือ 
อาจารย์ที่เกี่ยวข้อง  ( 1 วัน) 
4. จัดท าใบประสานงาน และส่ง
ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  ( 2 ชั่วโมง) 
5. จัดท าจดหมายขออนุมัติยืม
เงินทดรองจ่ายส าหรับค่าใช้จ่าย
ในการเลี้ยงรับรอง  ) 3 วัน( 
6. ประสานงานเรื่องการจองที่
พัก  ) ถ้ามี) (2 วัน( 
7. ประสานงานเรื่องการจอง
ร้านอาหาร  ) ถ้าม)ี (1 ชั่วโมง( 
8. จดัเตรียมห้องประชุม/
สถานที่จัดกิจกรรมฯ ให้พร้อม 
)1 วัน( 
9. เตรียมของที่ระลึกส าหรับ
มอบให้อาคันตุกะ  ) 1 วัน( 
10 .อาคันตุกะเดินทางถึงคณะฯ 
และเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตาม  
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ก าหนดการที่วางไว้ 
11. ดูแลอ านวยความสะดวก
ต่าง ๆ  ( ระยะเวลาตาม
ก าหนดการที่อาคันตุกะมาเยี่ยม
ชมคณะ) 

 

 

 

งานวิศวกรรมและกายภาพ มีบทบาทหน้าที่ในการ รับผิดชอบงานติดตั้ง ปรับปรุง ตรวจสอบ ดูแลรักษาและ
ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ ระบบสาธารณูปโภค ระบบโสตทัศนูปกรณ์และวีดีทัศน์ที่รองรับการใช้งานการเรียนการสอน 
ควบคุมงานด้านสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมในการก่อสร้างหรือปรับปรุงซ่อมแซม รวมถึงงานภูมิทัศน์ของคณะ การ
รักษาความมั่นคงปลอดภัย ควบคุม ดูแลและอ านวยความสะดวกการใช้งานอาคารสถานที่และระบบต่าง ๆ ภายในคณะ 
ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความต่อเนื่องและตอบสนองต่อภาวะวิกฤติต่าง ๆ ในการด าเนินกิจกรรมของคณะฯ ตลอดจนออกแบบ
และพัฒนาวัสดุอุปกรณ์ เพ่ือสนับสนุนการท างานของระบบต่าง ๆ และงานอ่ืน ๆเช่น การสนับสนุนด้านงานวิศวกรรม
ส าหรับการเรียนการสอนและการวิจัย โครงการก่อสร้างIDHM อย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ในการบริหาร
จัดการใช้งานอุปกรณ์ สื่อ ห้องเรียนและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน วางแผนการใช้งาน
อุปกรณ์ สื่อ และห้องปฏิบัติการ เป็นไปอย่างเกิดประโยชน์สูงสุด แบ่งเป็น 3 หน่วยได้แก่ หน่วยวิศวกรรมระบบและซ่อม
บ ารุง หน่วยอาคารและภูมิทัศน์ และหน่วยสนับสนุนห้องเรียนและห้องปฏิบัติการ การด าเนินงานของฝ่ายงาน
วิศวกรรมและกายภาพ มุ่งเน้นเพื่อการสนับสนุนพันธกิจทุกด้านของมหาวิทยาลัยและคณะฯ เพ่ือให้นักศึกษา บุคลากร 

4. สำนักงานสนับสนุนเทคโนโลยี 

4.1 งานวิศวกรรมและกายภาพ 
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ลูกค้าท่ีเข้ารับบริการ มีความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน มีสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ สิ่งเอื้ออ านวยและส่งเสริมต่อการ
เรียนรู้และการท างานที่มีความพร้อมและทันสมัย  รวมถึงมีสุขภาวะ อาชีวอนามัยที่ดีอย่างยั่งยืน  โดยสามารถแบ่งงาน
ออกเป็น 4  ด้าน ดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงานซ่อมบ ารุง หรือการควบคุมสัญญาบริการ/PM 
ก าหนดมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) สอดคล้องกับ 

ยุทธศาสตร์ และแผนกลยุทธ์ ของมหาวิทยาลัยมหิดล และคณะฯ โดยจ าแนกเป็นภาระกิจหลัก ๆ ได้ดังนี้  งาน 
Preventive Maintenance ควบคุมสัญญาบริการ PM รายงาน การเข้าด าเนินงานในรอบปี เปรียบเทียบผลการ
ด าเนินงานกับตัวชี้วัด ที่ตั้งไว้ตามสัญญา ก ากับดูแลการด าเนินงาน ตามรอบการให้บริการ สรุปผลการด าเนินงาน/การ
ด าเนินงานประจ าปี และประเมินผลการบริการเปรียบเทียบกับ KPI  

2. งานซ่อมบ ารุงสถานที่อุปกรณ์บริภัณฑ์ 
ก าหนดการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงระบบประจ าอาคารต่างๆ พร้อมทั้งอุปกณร์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ ให้มี

ความพร้อมและปลอดภัยในการใช้งาน  ด าเนินการแก้ไขควบคุมการแก้ไข พร้อมประสานงานผู้เกี่ยวข้อง สรุปผลการ
ด าเนินงาน/การด าเนินงานประจ าปี และประเมินผลการบริการเปรียบเทียบกับ KPI  

3. งานสนับสนุนห้องเรียนและห้องปฏิบัติการคณะฯ 
กระบวนการรับแจ้ง/ตรวจสอบ รับแจ้งปัญหาจากการใช้งานระบบ พร้อมใช้งานด าเนินการแก้ไข  /ควบคุม 

การแก้ไข พร้อมประสานงานผู้เกี่ยวข้อง สรุปผลการด าเนินงาน/การด าเนินงานประจ าปี และประเมินผลการบริการ
เปรียบเทียบกับ KPI  

4. การปฏิบัติงานอาคารสถานที่ และ งานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  
งานด้านอาคารและภูมิทัศน์ ประสานงาน พิจารณารูปแบบการจัดเตรียมความพร้อมสถานที่ ความเพียงพอ

ของอุปกรณ์และอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง ก ากับดูแลด้านความสะอาด ด้านการรักษาความปลอดภัย การดูแลบ ารุงรักษาพันธุ์ไม้
และภูมิทัศน์  และการควบคุมก ากับดูแล งานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดล้อมในการท างาน การ
รายงานสถานการณ์บันทึกเหตุการณ์ การตรวจสอบระบบCCTV การตรวจความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์ และการ
ตรวจวัดสภาพแวดล้อมการท างานที่เก่ียวข้อง พร้อมกับรายงาน สรุปผลการด าเนินงาน/การด าเนินงานประจ าปี และ
ประเมินผลการบริการเปรียบเทียบกับ KPI  

ทั้งนี้ สามารถสรุปกระบวนการทั้ง 4 ด้าน ตาม FLOW CHART ตามเอกสารที่แนบมานี้ (18) 
 

งาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. มาตรฐานการปฏิบัติงานซ่อม
บ ารุง หรือการควบคุมสัญญา
บริการ/PM 
 

1.กระบวนการในการรับแจ้งปัญหา 
เช่น จากโทรศัพท ์ Line  e-mail 
ใบแจ้งปัญหา หรือการตรวจพบ
ด้วยตังเอง 
1. 1  เมื่อได้รับแจ้งปัญหา เข้าไป

มาตรฐานการติดตั้งทางไฟฟ้า
ส าหรับประเทศไทย พ.ศ .2564 
กฎกระทรวง ก าหนดสาขาวิชาชีพ
วิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุ ม พ . ศ .2565 
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ตรวจสอบ และแจ้งให้บริษัทที่
รับผิดชอบมาแก้ไขปัญหา 
1. 2 เมื่อครบรอบสัญญาการเข้ามา
ตรวจเช็คและบ ารุงรักษา ระบบ 
หรืออุปกรณ์ต่างๆ ประสานงาน
ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือการเข้ามา
ด าเนินการ 
2. ตรวจสอบการด าเนินงานของผู้
รับจ้างตามสัญญารับประกัน หรือ
สัญญา MA 
3 รวบรวมข้อมูลการด าเนินการ 
เปรียบเทียบสัญญาหรือข้อก าหนด
ต่างๆ ที่ระบุ เปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดที่ก าหนด 
4.สรุปการด าเนินงาน และรวบรวม
สรุปผลรายปี และเสนอแผนต่อ
สัญญา หรือแผนการปรับปรุง ตาม
ความเหมาะสม 
 
 

 
ประกาศ กฎระเบียบ ของ
มหาวิทยาลัย หรือคณะฯ ที่
เกี่ยวข้อง 
 
คู่มือการใช้งาน และการดูแลรักษา
อุปกรณ์จากผู้ผลิต 
 
สัญญาบริการที่เกี่ยวข้อง 
 

 
งาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2. งานซ่อมบ ารุงสถานที่อุปกรณ์
บริภัณฑ์ 

1.กระบวนการในการรับแจ้งปัญหา 
เช่น จากโทรศัพท ์ Line  e-mail 
ใบแจ้งซ่อม หรือการตรวจพบด้วย
ตังเอง 
2. เมือ่ได้รับแจ้งปัญหา เข้าไป
ตรวจสอบ วิเคราะห์หาสาเหตุ และ
แนวทางในการแก้ไขปัญหา 
3. ประเมินแนวทางในการแก้ไข
ปัญหา  วัสดุ เวลา ทรัพยากรต่างๆ 
สามารถแก้ไขเองได้หรือจ้าง

มาตรฐานการติดตั้งทางไฟฟ้า
ส าหรับประเทศไทย พ.ศ .2564 
กฎกระทรวง ก าหนดสาขาวิชาชีพ
วิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุ ม พ . ศ .2565 
 
ประกาศ กฎระเบียบ ของ
มหาวิทยาลัย หรือคณะฯ ที่
เกี่ยวข้อง 
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ผู้เชี่ยวชาญ หรืออยู่ในสัญญา
รับประกัน หรือสัญญา MA 
4.1 สามารถแก้ไขด้วยตนเอง เมื่อ
แล้วเสร็จ สรุปปัญหา สาเหตแุละ
การแก้ไข 
4. 2 แก้ไขโดยผู้เชี่ยวชาญ ติดตาม
การแก้ไขตามข้อก าหนด สัญญา 
พร้อมตรวจสอบผลการแก้ไข และ
สรุปปัญหา สาเหตุและการแก้ไข 
5.สรุปการด าเนินงาน และรวบรวม
สรุปผลรายปี และเสนอแผน
ปรับปรุงหากมีความจ าเป็น 
 
 

คู่มือการใช้งาน และการดูแลรักษา
อุปกรณ์จากผู้ผลิต 
 
สัญญาบริการที่เกี่ยวข้อง 
 

 
งาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3. งานสนับสนุนห้องเรียน
และห้องปฏิบัติการคณะฯ 

1. กระบวนการตรวจสอบการใช้งาน
ของอุปกรณ์ต่างๆ ก่อนการใช้งาน
ตามตารางการสอน อย่างน้อย  30 
นาท ี 
1.1 ถ้าระบบไม่พร้อมใช้งาน 

ด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ
ก่อนการใช้งาน ถ้าไม่สามารถ
ท าได ้ประสานงานการศึกษา
ขอย้ายห้องเรียน 

1.2 ถ้าไม่สามารถย้ายห้องเรียนได้ 
ประสานงานกับผู้สอนให้ทราบ
ข้อจ ากัดในการใช้งาน หรือหา
อุปกรณ์มาใช้งานทดแทน 
ชั่วคราว 

2. ได้รับแจ้งปัญหาจากผู้สอนเมื่อเริ่มใช้
งานไปแล้ว จนท เวรประจ าวันเร่ง

มาตรฐานการติดตั้งทางไฟฟ้า
ส าหรับประเทศไทย พ.ศ .2564 
 
กฎกระทรวง ก าหนดสาขาวิชาชีพ
วิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม พ . ศ .2565 
 
ประกาศ กฎระเบียบ ของ
มหาวิทยาลัย หรือคณะฯ ที่
เกี่ยวข้อง 
 
คู่มือการใช้งาน และการดูแลรักษา
อุปกรณ์จากผู้ผลิต 
 
สัญญาบริการที่เกี่ยวข้อง 
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เข้าไปตรวจสอบและแก้ไขปัญหา 
2.1 สามารถแก้ไขได้ บันทึกปัญหา

และการแกไ้ข 
2.2 ไม่สามารถแก้ไขได้ ปรึกษา

ผู้สอน หรือการศึกษาเพ่ือย้าย
ห้องสอน 

3. สรุปปัญหาและแนวทางการแก้ไข 
และรวบรวมข้อมูลปัญหาเพื่อ
วิเคราะห์การด าเนินงานต่อไปและ
เสนอแผนปรับปรุงหากจ าเป็น 
 

 
งาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4. การปฏิบัติงานอาคาร
สถานที่ 

1. การประสานงานกับผู้ขอใช้งาน 
รูปแบบ การจัดวาง วัน เวลา 
สถานที ่วัสดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นต่างๆ 
ก่อนการใช้งานล่วงหน้า 
1.1 ผู้ขอใช้ภายในคณะ พิจารณา

ด าเนินการได้ตามความ
เหมาะสม 

1.2 ผู้ขอใช้จากภายนอกคณะ ต้อง
ได้รับอณุญาตจากฝ่ายบริหาร 
หรือผู้มีอ านาจกอนด าเนินงาน 

2 ตรวสอบใบประสานงานการใช้งาน
ของกิจกรรมนั้น และวางแผนการ
ด าเนินงาน 

3 ด าเนินการจัดเตรียมสถานที่ตาม
รูปแบบที่ก าหนด พร้อมประสานงาน
ฝ่ายที่เก่ียวข้องเตรียมการระบบต่างๆ 
ให้พร้อมใช้งาน 

4 คอยอ านวยความสะดวกในระหว่าง
การด าเนินกิจกรรมนั้นๆ 

พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร  ( ฉบับท่ี 
5) พ.ศ .2558 

 กฎกระทรวง ฉบับท่ี 69 (พ.ศ .
2564) แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับท่ี 33 
(พ.ศ .2535) 

ประกาศ กฎระเบียบ ของ
มหาวิทยาลัย หรือคณะฯ ที่
เกี่ยวข้อง 
 
คู่มือการใช้งาน และการดูแลรักษา
อุปกรณ์จากผู้ผลิต 
 
สัญญาบริการที่เกี่ยวข้อง 
 

http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/cba58-05.pdf
http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/cba58-05.pdf
http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/mr/mr64-69.pdf
http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/mr/mr64-69.pdf
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5 เมื่อเสร็จกิจกรรม เก็บวัสดุ อุปกรณ์
ให้เรียบร้อย พร้อมทั้งด าเนินการ
ขอรับการประเมินการด าเนินงาน
จากผู้ขอใช้งาน 

6 สรุปรวบรวมการด าเนินกิจกรรมราย
ปี เพ่ือประเมินการท างาน และเสนอ
แผนปรับปรุงถ้าจ าเป็น 
 

 
นอกจากนี้แล้วงานวิศวกรรมและกายภาพยังสรุปบทบาทหน้าที่ และมาตรฐานการท างานตามกฎหมายที่เก่ียวข้องได้ดังนี้ 

งานวิศวกรรมและกายภาพ รายละเอียดบทบาทหน้าที่ตาม
พันธกิจหลัก 

กฎหมายทึ่เกี่ยวข้อง 

พัฒนาศาสตร์ทางด้าน ICT ของประเทศให้อยู่ในระดับสากลทั้งในด้านการเรียนการสอน การวิจัย และการ
บริการวิชาการ สร้างสรรค์สิ่งใหม่ด้วยการบูรณาการกับวัฒนธรรมและเอกลักษณ์ของชาติ และให้บริการผู้เรียน
ทุกกลุ่มทุกวัยด้วยทีมคณาจารย์และบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญสูง 
1. มาตรฐานการปฏิบัติงานซ่อม

บ ารุง หรือการควบคุมสัญญา
บริการ/PM 

2. งานซ่อมบ ารุงสถานที่อุปกรณ์
บริภัณฑ์ 

3. งานสนับสนุนห้องเรียนและ
ห้องปฏิบัติการคณะฯ 

4. การปฏิบัติงานอาคารสถานที่ 
และ งานอาชีวอนามัยและ
ความปลอดภัย 

สร้างมาตรฐานในการด าเนินงาน
และการคัดเลือกผู้ให้บริการที่มี
คุณภาพ รวมทั้งการจัดหาเครื่องมือ
เครื่องใช้ที่ทันสมัย เพ่ือสนับสนุน
ด้านการเรียนการสอน การบริการ
วิชาการ และการวิจัย รวมถึงการ
ด าเนินการก าหนดแผน ซ้อมแผน 
ป้องกันเหตุที่ไม่คาดคิดต่างๆเช่น 
อพยบหนีไฟ พยาบาลเบื้องต้น เหตุ
กราดยิง หรืออ่ืนๆ รวมถึงแผน
ป้องกันโรคอุบัติใหม่และฝุ่น 
PM2.5 

มาตรฐานการติดตั้งทางไฟฟ้า
ส าหรับประเทศไทย พ.ศ .2564 
 
กฎกระทรวง ก าหนดสาขาวิชาชีพ
วิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุ ม พ . ศ .2565 
 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
(ฉบับที ่5) พ.ศ .2558 
 
กฎกระทรวง ฉบับที่ 69 (พ.ศ .
2564) แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 
33 (พ.ศ .2535) 
 

 

http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/cba58-05.pdf
http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/cba58-05.pdf
http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/mr/mr64-69.pdf
http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/mr/mr64-69.pdf
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มีหน้าที่ดูแลบริหารจัดการระบบเครื่องแม่ข่าย และระบบเครือข่ายสื่อสาร มีกระบวนการทำงานสนับสนุน 

พันธกิจองค์กร ตั้งแต่การขอใช้ระบบ การขอการสนับสนุนการติดตั้งโปรแกรมสำหรับการเรียนการสอน หรือบริการ 

วิชาการ การขอบริการตรวจสอบปัญหา ตลอดจนการซ่อมบำรุง (Maintenance) นอกจากนี้งานโครงสร้างพ้ืนฐานฯ ยงั

ด าเนินการตามกรอบนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของคณะฯ เพ่ือให้ระบบเครื่องแม่ข่าย และระบบ เครือข่าย

สื่อสาร สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.ด้านการพัฒนาสารสนเทศและระบบ 

 วางแผน วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาระบบสารสนเทศของคณะฯ ให้ได้มาตรฐานตรงตามความต้องการ และมี
ความม่ันคงปลอดภัย เพ่ือการบริหารจัดการต่างๆ ของคณะฯ 

 บ ารุงรักษาระบบสารสนเทศให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของ
คณะฯ 

 ศึกษา วิจัย และติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือน ามาพัฒนาหรือประยุกต์ใช้ให้ระบบ
สารสนเทศมีความทันสมัย และมีประสิทธิภาพ 

 
2.ด้านการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ให้ค าปรึกษาและข้อแนะน า อบรมการใช้ระบบสารสนเทศให้กับผู้ใช้งานระบบของคณะฯ  

 ถ่ายทอดความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนพันธกิจของคณะฯ 

 ให้ความร่วมมือ และสนับสนุน ด้านระบบสารสนเทศ ให้แก่หน่วยงานภายนอกตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.ด้านการจัดการคลังข้อมูล 

 บริหารจัดการคลังข้อมูลของคณะฯ รวมถึง การรวบรวม การเก็บรักษา การประมวลผล การน าไปใช้ และการ
ท าลายข้อมูล เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องแม่นย า ทันสมัย มีความมั่นคงปลอดภัย และเป็นไปตามกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 วิเคราะห์ น าเสนอ ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการบริหารและการตัดสินใจ 

4.2 งานโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยี 

4.3 งานสารสนเทศและระบบ 
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4.ด้านการวางแผน: 

 วางแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงาน แผนด าเนินงานด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศของคณะฯ (IT Master Plan)  

 การบริหารจัดการระบบสารสนเทศและคลังข้อมูลให้มีความม่ันคงปลอดภัย และจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงด้าน
ระบบสารสนเทศ 

 วิเคราะห์ และศึกษาความเป็นไปได้ในการพัฒนาคุณภาพระบบสารสนเทศ ให้เกิดประสิทธิภาพและไปสู่
มาตรฐานสากล 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. มาตรฐาน ISO/IEC 29110 (Software Engineering-Lifecycle Profiles for Very Small Enterprises 

(VSE)) 

2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
งานโสตและเทคโนโลยีสื่อการศึกษา คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล มีภาระหน้าที่

หลัก 4 ด้าน ดังนี้ 
1. ด้านการออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์: ให้บริการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือสนับสนุนพันธกิจ 

ด้านการเรียน การสอน, การวิจัย, การบริการวิชาการ, และการบริหารจัดการของคณะฯ เช่น โปสเตอร์ แผ่นพับ คู่มือ 
รายงานประจ าปี ICT News Update การจัดท าสื่อมัลติมีเดีย เป็นต้น 

2. ด้านการบริหารจัดการ และอัพเดทข้อมูล สื่อประชาสัมพันธ์ออนไลน์: การดูแลจัดการปรับปรุงเนื้อหา 
เว็บไซต์ของคณะฯ ระบบ e-Learning เช่น เว็บไซต์คณะภาษาไทย และอังกฤษ, ระบบเครือข่ายภายในองค์กร (Intranet): 
เว็บไซต์ eworkplace ICT News Update เว็บไซต์ MMS เว็บไซต์การจัดการความรู้ เป็นต้น การดูแลช่องทางใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์ออนไลน์ เช่น MUICT Connect, MUICT Staff Community Fanpage, Facebook Group เป็นต้น 

3. ด้านการจัดหา บ ารุงรักษา และอ านวยการด้านโสตทัศนูปกรณ์: ให้บริการเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ รวมไปถึง
การจัดหา ดูแล บ ารุงรักษา อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ การให้บริการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว การตัดต่อภาพเคลื่อนไหว
และการจัดเก็บสื่ออย่างเป็นระบบ ตลอดจนคิดค้นและพัฒนานวัตกรรมด้านเทคโนโลยี สื่อการศึกษา 

4. ด้านการควบคุม ดูแล ระบบห้องสตูดิโอรองรับรูปแบบ Online และ Offline: ดูแลและให้บริการการใช้ 
งานห้องสตูดิโอบันทึก ภาพเคลื่อนไหวและเสียง เพ่ือใช้ในการอบรม บริการวิชาการ สัมมนาวิชาการ การถ่ายท าสื่อ 
MOOC, SPOC และผลิตสื่อใช้ในการ ประชาสัมพันธ์ 

4.4 งานโสตและเทคโนโลยีสื่อการศึกษา 
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งาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมายทึ่เกี่ยวข้อง 

ออกแบบและผลิตสื่อประชาสมัพันธ์ 
ประเภท โปสเตอร์ แผ่นพับ คู่มือ 

รายงานประจ าปี ICT News Update 
การจัดท าสื่อมัลติมีเดีย ฯลฯ 

- ได้รับการประสานจากฝ่ายงานต่าง ๆ 
 ผ่านช่องทาง Mail ,line หรือ โทร
แจ้ง ผ่านหัวหน้างาน 

- หัวหน้างาน มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน
และผู้รับผิดชอบงาน ผ่านทาง Mail ,
line หรือ โทรแจ้ง และลงระบบ 
Click up  

- ผู้ปฏิบัติงาน ลงมือปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย ภายในระยะเวลา  1 - 3 วัน  

- ส่งมอบให้หัวหน้างาน/ฝ่ายงานที่ร้อง
ขอตรวจความเรียบร้อย 

- หากมีการแก้ไข ฝ่ายงานที่ร้องขอ 
แจ้งกลับมา 

- ผู้ปฏิบัติงาน ท าการแก้ไข และส่งมอบ
ให้อีกครั้ง ภายใน  1 - 2 วัน 

- หากไม่มีการแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานจะ
ด าเนินการผลิต ตามจ านวนที่ได้รับ
มอบหมาย ภายใน  1 - 2 วัน 

- หากต้องมีการส่งผลิตหรือจ้างจัดท า
จากภายนอก ใช้ระยะเวลา 
3- 5 วัน หรือมากว่าขึ้นอยู่กับประเภท
ของงานและจ านวน 

 

 พรบ.ลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 
มาตรา 6 และ มาตรา 15 

 พรบ .ว่าด้วยการกระท า
ความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
)ฉบับที่ 2 พ.ศ .2560) 

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เร่ือง การใช้ชื่อและตรา
สัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
มหิดล พ.ศ .2554 

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เร่ือง รูปแบบเอกสาร 
หัวจดหมาย และตรา
สัญลักษณ ์

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เร่ือง นโยบายและแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับการใช้สื่อสงัคม
ออนไลน์  ) Social Network) 
ของบุคลากรและนักศึกษา
มหาวิทยาลยัมหิดล พ.ศ .
2562 

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เร่ือง นโยบายการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ .2563 

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เร่ือง หลักเกณฑ์การใช้ตรา
สัญลักษณ์ ชื่อ และอัตลักษณ์
ของมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ .
2567 

 จดหมายเวียนมหาวิทยาลัย 
มหิดล เร่ือง การใช้ Graphic 
Device ตัวอักษร MU 

งานดูแลและพัฒนาเว็บไซต์คณะ ICT 
- การอัพเดทข้อมูลและการ

ประชาสัมพนัธ์ข่าวสารหรือหลักสูตร
ต่างๆ ระยะเวลา 1-2 วัน 

 

- ไดร้ับการประสานจากฝ่ายงานต่าง ๆ 
 ผ่านช่องทาง Mail ,line หรือ โทร
แจ้ง ผ่านหัวหน้างาน 

- หัวหน้างาน มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน
และผู้รับผิดชอบงาน ผ่านทาง Mail ,
line หรือ โทรแจ้ง และลงระบบ 
Click up  
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กรณี Update ข้อมูล 
- ผู้ปฏิบัติงาน ลงมือปฏิบัติงานที่ได้รับ

มอบหมาย Update ข้อมูลภายใน
ระยะเวลา  30 นาท ี 

- แจ้ง/ส่งมอบ ให้ ฝ่ายงานที่ร้องขอ
ตรวจความเรียบร้อย 

- หากมีการแก้ไข ฝ่ายงานที่ร้องขอ 
แจ้งกลับมา 

- ผู้ปฎิบัติงาน ท าการแก้ไข และส่งมอบ
ให้อีกครั้ง  

กรณีปรับปรุงเว็บไซด์ 
  หลังจากมีมติหรือข้อหารือจาก
คณะท างานปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซด์ 
- หัวหน้างาน มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน

และผู้รับผิดชอบงาน และลงระบบ 
Click up  

- ผู้ปฏิบัติงาน ลงมือปฏิบัติติงานที่ได้รับ
มอบหมาย ระยะแรกภายในระยะ 
เวลา  15 - 20 วัน  

- น าเสนอคณะท างานปรับปรุงและ
พัฒนาเว็บไซด์ พิจารณาหารือ/เห็นชอบ 
- แก้ไข/ปรับปรุงตามมติที่ประชุม
คณะท างานปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซด์ 
- น าเสนอคณะท างานปรับปรุงและ
พัฒนาเว็บไซด์ พิจารณาหารืออีกครั้ง 
- หลังจากผ่านมติที่ประชุมฯ   ผู้ปฏิบัติ 
   
  งานท าการย้าย/Update ข้อมูลต่าง ๆ  
 
  ทั้งหมดใช้ระยะ เวลา  30 - 45 วัน 
- หารือ/แจ้งผู้บริหารฯ ทราบเพ่ือ 
  ด าเนินการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

(เพิ่มเติม (และลวดลาย
กราฟฟิกส าหรับงานออกแบบ 

 ด้านการสื่อสารสร้าง
ภาพลักษณ์   / การสร้างความ
ผูกพันกับลูกค้ากลุ่มต่าง ๆ 
และการรับฟังเสียงลูกค้า   /
การเก็บรวบรวมวิเคราะห์
ข้อมูลประกอบตัวชี้วัดที่
ส าคัญของคณะ 
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  ต่อไป 

งานการให้บริการบันทกึภาพนิ่ง 
และภาพเคลื่อนไหว 

- ได้รับการประสานจากฝ่ายงานต่างๆ  
ผ่านช่องทาง Mail ,line หรือ โทร
แจ้ง ผ่านหัวหน้างาน 

- หัวหน้างาน มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน
และผู้รับผิดชอบผ่านทาง Mail ,line 
หรือ โทรแจ้ง และลงระบบ Click up  

งานบันทึกภาพนิ่ง 
- ผู้ปฏิบัติงาน ลงมือปฏิบัติงานที่ได้รับ

มอบหมายตามก าหนดของงาน
กิจกรรมนั้น ๆ  

- ท าการคัดเลือก/และปรับแต่งภาพ 
  1 - 2 วัน 
- ส่งมอบและจัดเก็บเข้าในระบบ 
งานบันทึกภาพเคลื่อนไหว 
- ผู้ปฏิบัติงาน ลงมือปฏิบัติงานที่ได้รับ

มอบหมายตามก าหนดของงาน
กิจกรรมนั้น ๆ  

- หลังกิจกรรมท าการตัดต่อ ใช้ระยะ 
เวลา  2 - 3 วัน 

- ส่งมอบให้หัวหน้างาน/ฝ่ายงานที่ร้อง
ขอตรวจความเรียบร้อย 

- หากมีการแก้ไข ฝ่ายงานที่ร้องขอแจ้ง 
กลับมา 

- ผู้ปฏิบัติงาน ท าการแก้ไข และส่งมอบ
ให้อีกครั้ง ภายใน  1 - 2 วัน 

- หากไม่มีการแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานจะ
ด าเนินการ ส่งมอบและจัดเก็บเข้าใน
ระบบและน าขึ้นบนเว็บไชต์คณะฯ
เพ่ือประชาสัมพันธ์  ) ช่องทาง Social 
media ฝ่ายผู้ใช้บริการด าเนินการ
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เอง( 
- หากมีการติดตั้งระบบบันทึกภาพ

เคลื่อนไหว ใช้ระยะเวลาในการติดตั้ง
และทดสอบระบบ ครึ่งวันถึง 1 วัน 
ล่วงหน้า ก่อนกิจกรรมที่จะเกิดขึ้น 

 
 

งาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมายทึ่เกี่ยวข้อง 
งานควบคุมดูแลระบบห้องสตดูิโอ 
รองรับรูปแบบ Online และ Offline 
 

- ได้รับการประสานจากฝ่ายงานต่าง ๆ 
 ผ่านช่องทาง Mail ,line หรือ โทร
แจ้ง ผ่านหัวหน้างาน 

- หัวหน้างานวางแผน มอบหมายทีม
ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบผ่านทาง 
Mail ,line หรือ โทรแจ้ง และลง
ระบบ Click up และลงตารางจอง
ห้องสตูดิโอถ่ายท า  

- ทีมผู้ปฏิบัติงาน เตรียม/ทดสอบระบบ 
 
  และอุปกรณ์ล่วงหน้าอย่างน้อย  1 วัน 
- ทีมผู้ปฏิบัติงาน ลงมือปฏิบัติงานที่

ได้รับมอบหมายตามก าหนดของงาน
กิจกรรมนั้น ๆ  

- หลังการบันทึก ผู้ปฏิบัติงานท าการตัด
ต่อ ใช้ระยะเวลา  2 - 3 วัน 

- ส่งมอบให้หัวหน้างาน/ฝ่ายงานที่ร้อง
ขอตรวจความเรียบร้อย 

- หากมีการแก้ไข ฝ่ายงานที่ร้องขอ 
แจ้งกลับมา 

- ผู้ปฏิบัติงาน ท าการแก้ไข และส่งมอบ
ให้อีกครั้ง ภายใน  1 - 2 วัน 

- หากไม่มีการแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานจะ
ด าเนินการ ส่งมอบและจัดเก็บเข้าใน
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ระบบ 
- น าขึ้นบนเวบไชต์คณะฯ 

เพ่ือประชาสัมพันธ์ 
)ถ้าฝ่ายผู้ใช้บริการมีการร้องขอ( 
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งานออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
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งานการดูแลและพัฒนาเว็บไซต์คณะ ICT 
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งานการให้บริการบันทกึภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 
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งานควบคุม ดูแล ระบบห้องสตูดิโอรองรับรูปแบบ Online และ Offline 

 
 

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


