




ภาระงานรองอธิการบดี 
ตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ที่ ๑๘ / ๒๕๖๐  

สั่ง ณ วันที่ ๒๐ กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๖๐ 
 
๑. รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์รัตนา  รักการ)  รับผิดชอบก ำกับดูแลหน่วยงำน และงำนดังต่อไปนี้ 
  ๑.๑  กองกลำง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
  ๑.๒  งำนวิเทศสัมพันธ์ของมหำวิทยำลัย 
  ๑.๓  งำนด้ำนบริหำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร  แม่สอด 
 
  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  รับผิดชอบงานสังกัดกองกลาง ได้แก่ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำน 
หรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไปโดยยึดหลักธรรมำภิบำล ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ คือ ด้านการปฏิบัติการ ศึกษำ รวบรวมข้อมูล 
สรุปรำยงำน เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำน ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรของผู้บริหำร จัดเตรียมกำรประชุม 
ติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ด้านการวางแผน ด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน หรือ
โครงกำร ด้านการประสานงาน ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำน เพ่ือให้เกิดควำม
ร่วมมือ ด้านการบริการ ตอบปัญหำ ชี้แจง ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้
ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนที่รับผิดชอบ และจัดกำรข้อร้องเรียนที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรจัดกำร 
ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานการเงินและพัสดุ ส านักงานอธิการบด ี มีหน้ำทีป่ระสำนงำนและด ำเนินกำรใน
เรื่องต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนด้ำนกำรเงิน พัสดุ ของส ำนักงำนอธิกำรบดี และกองกลำง 

งานธรุการ ส านักงานอธิการบดี มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนด้ำนงำนสำรบรรณ และจัดท ำ
เอกสำรหนงัสือรำชกำรต่ำง ๆ ของส ำนักงำนอธิกำรบดี และกองกลำง 

งานแผนงาน งบประมาณ การประกันคุณภาพการศึกษา และการวิจัย ส านกังาน
อธิการบด ีมีหน้ำที ่ควบคุม ดูแล ด ำเนินกำรและประสำนงำน เพื่อให้กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร กำร
ด ำเนินกำรตำมแผน/โครงกำร และกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ของส ำนักงำนอธิกำรบดี และ
กองกลำง เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล  

งานพัฒนา ปรับปรุงระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านกังานอธกิารบดี 
มีหน้ำที่พัฒนำปรับปรุง ซ่อมบ ำรุงระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ รวมทั้งกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรผ่ำนระบบ
ดังกล่ำว กำรจัดท ำสำรเผยแพร่กิจกรรมผลงำนของส ำนักงำนอธิกำรบดี และกองกลำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และบรรลุตำมวัตถุประสงค์อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

งานพัฒนาด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงาน  มีหน้ำที่ดูแลและให้ควำมร่วมมือ
พัฒนำสิ่งแวดล้อม รวมทั้งกำรใช้พลังงำนของหน่วยงำนส ำนักงำนอธิกำรบดี เพื่อให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และ
เป้ำหมำยของกำรพัฒนำหน่วยงำนเข้ำสู่โครงกำรมหำวิทยำลัยน่ำอยู่, Green office , Green University และ 
Eco University 

งานยานพาหนะ มีหน้ำที่ให้บริกำรด้ำนยำนพำหนะ รวมทั้งกำรซ่อมบ ำรุงรักษำ
ยำนพำหนะ 
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งานรักษาความปลอดภัยและการจราจร มีหน้ำที่ดูแลระบบกำรจรำจร และกำร
ดูแลรักษำควำมปลอดภัยภำยในมหำวิทยำลัย   

งานสวัสดิการ  มีหน้ำทีจ่ัดระบบกำรสร้ำงขวัญก ำลังใจและดูแลกำรจัดสวัสดิกำรภำยใน
มหำวิทยำลัยฯ ได้แก่ สวัสดิกำรบ้ำนพักอำศัย สวัสดิกำรกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ สวัสดิกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
สวัสดิกำรประกันภัยกลุ่มสวัสดิกำรตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย และโครงกำร/อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

กลุ่มงานธุรการ  มีหน้ำที่หลักในกำรบริหำรงำนเอกสำรของมหำวิทยำลัย เริ่มตั้งแต่กำร
รับ-ส่งหนังสือรำชกำร กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร (กำรร่ำง ตรวจทำน)  กำรส ำเนำเอกสำร  กำรยืมเอกสำร  
กำรจัดเก็บเอกสำร  กำรท ำลำยเอกสำร และกำรเกษียณและน ำเสนอหนังสือรำชกำร  ตำมระเบียบส ำนัก  
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ รวมทั้งกำรให้บริกำร อ ำนวยควำมสะดวกกับผู้ที่มำติดต่อทั้ง
หน่วยงำนภำยนอก หน่วยงำนภำยใน และงำนอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมำย  ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการ มีหน้ำทีต่รวจสอบหนังสือ จัดล ำดับ
ควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ ลงทะเบียนรับหนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน ด้วยสมุดทะเบียนรับ 
และ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ทะเบียนรับกำรขออนุญำตไปรำชกำร ด้วยระบบ E – personal  เพ่ือน ำเสนอ
ให้ผู้บริหำรสั่งกำรน ำเรื่องที่เสนอผู้บริหำรสั่งกำรแล้ว สแกนเข้ำเครื่องจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ จัดส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงำน คณะ/ส ำนัก/สถำบัน เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป เมื่อด ำเนินกำรสิ้นเสร็จแล้วให้จัดเก็บ
เอกสำรเข้ำแฟ้มตำมหมวดหมู่ที่ก ำหนดไว้ 

งานจัดท าหนังสือราชการ มีหน้ำที่จัดท ำเอกสำรหนังสือรำชกำร ต่ำงๆ เช่น 
หนังสือรับรอง/ หนังสือรำชกำรโต้ตอบทั่วไป/ประกำศ/ค ำสั่ง  ให้กับหน่วยงำนต่ำงๆ 

งานจัดเก็บและท าลายเอกสาร  มีหน้ำทีจ่ัดเก็บเอกสำร โดยแบ่งหมวดหมู่กำร
จัดเก็บตำมคู่มือกำรจัดเก็บเอกสำรของฝ่ำยธุรกำรเริ่มจำกกำรน ำเอกสำรที่ด ำเนินกำรแล้วมำลงรหัสจัดเก็บ และ
ให้จัดเก็บเอกสำรด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ จำกนั้นน ำรหัสจัดเก็บไปลงในทะเบียนลงรับ – ส่งเอกสำร และน ำ
รวบรวมเกบ็เข้ำแฟ้มจัดเก็บตำมหมวดหมู่ ท ำลำยหนังสือโดยส ำรวจหนังสือที่ครบก ำหนดอำยุกำรเก็บในปีนั้น 
โดยปฏิบัติตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 

งานแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้ำที่ ควบคุม 
ดูแล ด ำเนินกำรและประสำนงำน เพื่อให้กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรของงำนธุรกำร และกำรด ำเนินกำรตำม
แผน/ โครงกำรของงำนธุรกำร และรับผิดชอบตัวชี้วัดที่ส ำนักงำนอธิกำรบดี และมหำวิทยำลัยมอบหมำย 
 

กลุ่มงานเลขานุการ  มีหน้ำที่ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนช่วยอ ำนวยกำร งำนประชุม และ
งำนเลขำนุกำรของผู้บริหำร ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานสภามหาวิทยาลัย  มีหน้ำที่ติดต่อประสำนงำนผู้เข้ำร่วมประชุม จัดเตรียม
เอกสำรเกี่ยวกับกำรจัดประชุมเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดประชุม จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ต่ำงๆ ที่ใช้ใน
กำรประชุม  กำรอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรเดินทำง (กำรส ำรองเที่ยวบินในกำรเดินทำง, กำรจัดรถรับ – ส่ง)   
กำรส ำรองห้องพักส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม กำรจัดสวัสดิกำรด้ำนอำหำรว่ำง อำหำร และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ตำมระบบบัญชีสำมมิติ ส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม ในกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย  และ
ประสำนงำนกำรร่วมกิจกรรมต่ำงๆ ของคณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย   

งานการประชุม  มีหน้ำที่บันทึก สรุปรำยงำนกำรประชุม และจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรประชุม ส ำหรับกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำร  คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร  กำรประชุมต่ำงๆ 
เฉพำะกิจตำมที่ได้รับมอบหมำยติดต่อประสำนงำนผู้เข้ำร่วมประชุม จัดเตรียมเอกสำรเกี่ยวกับกำรจัดประชุม
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เอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดประชุม จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ต่ำงๆ  กำรอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรจัด
อำหำร อำหำรว่ำง กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ตำมระบบกำรเบิกจ่ำยบัญชีสำมมิติส ำหรับ
ค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรประชุม   

งานการบริหารงานทั่วไป มีหน้ำที่จัดพิมพ์หนังสือรำชกำร บันทึกข้อควำม 
จัดเก็บหนังสือรำชกำรตำมระเบียบงำนสำรบรรณ จัดท ำตำรำงนัดหมำยอธิกำรบดี กำรลงสมุดหมำยเหตุ
ประจ ำวัน  จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรขออนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรและเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ของ
อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี ในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมระบบกำรเบิกจ่ำยบัญชีสำมมิติ  กำรน ำเสนอแฟ้ม
หนังสือรำชกำรให้ผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร อนุญำต หรืออนุมัติ  พร้อมติดตำมและจัดเก็บแฟ้มที่น ำเสนอ
พิจำณำสั่งกำรแจ้งให้กับหน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่ประงำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ 

งานแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้ำที่จัดท ำ
แผนงำนโครงกำรเพ่ือขอรับงบประมำณเพ่ือบริหำรงำน พร้อมด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินให้เป็นไปตำมไตรมำส  
และด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพของส ำนักงำนอธิกำรบดี และของมหำวิทยำลัยตำมตัวชี้วัดที่ได้รับ
มอบหมำย 

 

กลุ่มงานการเงิน  มีหน้ำที่ควบคุมและด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรเงินกำรบัญชี ทั้ง
เงินงบประมำณและเงินรำยได้ให้เป็นไปตำมระเบียบ และสำมำรถตรวจสอบได้  ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ  มีหน้ำทีร่ับ-จ่ำยเงินนอกงบประมำณทุก
ประเภท  ตรวจสอบเอกสำรและควบคุมกำรเบิกจ่ำยทุกหมวดรำยจ่ำย  ท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน  
ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชีเงินสด  เงินฝำกธนำคำรทุกประเภทและจัดท ำทะเบียนคุมเช็ค  
ควบคุมกำรยืมเงินนอกงบประมำณและรำยงำนลูกหนี้เงินยืม ควบคุมกำรใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดท ำทะเบียน
คุมใบเสร็จรับเงิน จัดท ำรำยงำนเงินฝำกถอนคืน รับและจ่ำยเงินประจ ำวัน และออกใบเสร็จรับเงิน ติดต่อ
ประสำนงำนกันธนำคำรพำณิชย์และหน่วยงำนภำยนอก  น ำส่งเงินภำษี ณ ที่จ่ำยประจ ำเดือนให้สรรพำกร  
งำนบริกำรนักศึกษำหน้ำเคำน์เตอร์ จัดท ำทะเบียนคุมกำรช ำระเงินของนักศึกษำทุกประเภท งำนเงินกู้ยืมเพ่ือ
กำรศึกษำ  และงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน มีหน้ำที่รับ – จ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน
และงบกลำงทุกงบรำยจ่ำย  จัดท ำบัตรเงินเดือน บัตรค่ำจ้ำง จัดท ำฎีกำเบิกเงินงบประมำณทุกหมวดรำยจ่ำยใน
ระบบ GFMIS จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินในระบบ 3 มิติ  จัดท ำเงินเดือนและค่ำจ้ำงพร้อมหักหนี้ส่งหน่วยงำน
ภำยนอก  จัดท ำงบเดือน  จัดเก็บเอกสำรแนบฎีกำและท ำทะเบียนใบส ำคัญ  จัดท ำทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่ำย  
จัดท ำหนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่ำย จัดท ำเอกสำรเบิกบ ำนำญ จัดท ำรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยส่งให้หน่วยงำนต่ำงๆ 
ทั้งภำยในและหน่วยงำนภำยนอก  ล้ำงบัญชีพักครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง  น ำส่งเงินรำยได้แผ่นดินและเบิกเกิน
ส่งคืนเงินงบประมำณ  และงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย   

งานธุรการและสนับสนุนทั่วไป  มีหน้ำทีจ่ัดพิมพ์หนังสือรำชกำรทั้งภำยนอกและ
ภำยใน  ตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยทุกงบรำยจ่ำย  ตรวจสอบเอกสำรยืมเงิน  สนับสนุนทุกงำนในกลุ่มงำน
กำรเงินให้ค ำปรึกษำหำรือเกี่ยวกับระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงิน  งำนประกันคุณภำพ  และงำนอื่นๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย    

งานบัญชี  มีหน้ำทีค่วบคุมและด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดท ำบัญชีทั้งเงินใน
งบประมำณและเงินนอกงบประมำณให้เป็นไปตำมระเบียบและสำมำรถตรวจสอบได้  วิเครำะห์สถำนกำรณ์
รำยกำรบัญชีทั้งเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณเพ่ือบันทึกบัญชี – จัดท ำทะเบียนคุม และออก
รำยงำนกำรเงินประจ ำเดือน, รำยไตรมำส และประจ ำปี  ตรวจสอบควำมสมบูรณ์เอกสำรกำรเบิก – จ่ำยให้
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เป็นไปตำมระเบียบ ก่อนกำรด ำเนินกำรสู่กระบวนกำรจัดท ำบัญชีจัดท ำทะเบียนคุมต่ำงๆ รวมถึงกำรเคลื่อนไหว
เงินสดและรำยกำรเทียบเท่ำเงินสดต่ำงๆ  ตรวจสอบควำมครบถ้วนสมบูรณ์ของเรื่องเบิกจ่ำย ให้เป็นไปตำม
ระเบียบเพ่ือจัดเก็บเอกสำร แยกประเภท – จัดกลุ่ม – ท ำทะเบียนคุม –เคลื่อนย้ำยเอกสำร น ำไปจัดเก็บไว้
อย่ำงปลอดภัย ท ำผังพ้ืนที่จัดเก็บให้ง่ำยต่อกำรสืบค้น  และงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย   

งานแผนงาน  งบประมาณ และการประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้ำที่
ควบคุมดูแลด ำเนินกำรและประสำนงำนเพื่อให้กำรจัดท ำแผนงำนและงบประมำณและกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำของกลุ่มงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

 

กลุ่มงานพัสดุ  มีหน้ำที่ควบคุมด ำเนินกำร  และให้บริกำรด้ำนกำรพัสดุให้เป็นไปตำม
ระเบียบพัสดุ และสำมำรถตรวจสอบได้  ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานจัดหาพัสดุ  มีหน้ำทีจ่ัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุ  ด ำเนินกำรจัดหำพัสดุ 
รำยงำนผลกำรจัดหำพัสดุ  และงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

งานบริหารสัญญา  มีหน้ำทีจ่ัดท ำแผนกำรบริหำรสัญญำ  ด ำเนินกำรบริหำร
สัญญำรำยงำนผลกำรบริหำรสัญญำ และงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

งานควบคุมและจ าหน่าย  มีหน้ำที่จัดท ำแผนกำรควบคุมและจ ำหน่ำยพัสดุ
ด ำเนินกำรควบคุมและจ ำหน่ำยพัสดุ รำยงำนผลกำรควบคุม จ ำหน่ำยพัสดุ และงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ  มีหน้ำที่จัดท ำแผนกำรวิเครำะห์กำรพัฒนำระบบ
สำรสนเทศของงำนพัสดุ  ด ำเนินกำรและรำยงำนผลกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศของงำนพัสดุ และงำนอ่ืนๆ ที่
ได้รับมอบหมำย 

งานธุรการและสนับสนุนทั่วไป  มีหน้ำที่จัดท ำควบคุมบริหำรงำนสำรบรรณของ
งำนพัสดุ  สนับสนุนทุกงำนในกลุ่มงำนพัสดุ  และงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

งานแผนงาน  งบประมาณ และการประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้ำที่
ควบคุมดูแลด ำเนินกำรและประสำนงำนเพื่อให้กำรจัดท ำแผนงำนและงบประมำณและกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำของกลุ่มงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

 

กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  มีหน้ำที่ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนบริหำรงำนบุคคล
ภำยในมหำวิทยำลัย  ได้แก่  งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  งำนบ ำเหน็จควำมชอบ  งำนทะเบียนประวัติ  งำน
วินัยและกฎหมำย ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานบริหารงานบุคคล  มีหน้ำที่ด ำเนินงำนเกีย่วกับ  งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
งำนบ ำเหน็จควำมชอบ งำนทะเบียนประวัติ  แผนพฒันำบุคลำกรสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน กำรพัฒนำ
สมรรถนะหลักของบุคลำกร 

งานนิติการ  มีหน้ำทีด่ ำเนินงำนเกี่ยวกับ  กฎหมำย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ของ
มหำวิทยำลัย  งำนวินัยและกำรรักษำวินัย  งำนเร่งรัดผลคดี  กำรสอบสวนคดี  งำนเร่งรัดหนี้ของมหำวิทยำลัย  
งำนลำศึกษำต่อทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ  งำนกำรขอรับทุนกำรศึกษำ  งำนจรรยำบรรณวิชำชีพ  งำนต่อ
สัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย จัดกำรข้อร้องเรียนด้ำนกฎหมำย  

งานผลงานทางวิชาการ  มีหน้ำที่ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำง
วิชำกำร 
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งานธุรการและสนับสนุนทั่วไป  มีหน้ำที่ด ำเนินกำรเกีย่วกับงำนบริหำรเอกสำร 
ได้แก่ กำรรับ - ส่งเอกสำร กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร กำรจัดเก็บและท ำลำยเอกสำร รวมทั้งรับผิดชอบดูแลใบ
ลงเวลำปฏิบัติรำชกำร  กำรลำทุกประเภท 

 

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  มีหน้ำทีส่ร้ำงภำพลักษณ์ สื่อสำรองค์กร เผยแพร่กิจกรรม 
ควำมรู้ ควำมก้ำวหน้ำ และผลงำนของมหำวิทยำลัยฯ ทั้งภำยในภำยนอกหน่วยงำนด้วยสื่อประชำสัมพันธ์ต่ำงๆ 
รวมทั้งสื่อวิทยุกระจำยเสียงของมหำวิทยำลัยฯ  ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานข่าวสารและสื่อมวลชนสัมพันธ์ มีหน้ำที่จัดท ำวำรสำรประชำสัมพันธ์ และ
จดหมำยข่ำวสำรสักทอง เผยแพร่ภำยในมหำวิทยำลัยฯ ชุมชน หน่วยงำนรำชกำร หน่วยงำนเอกชน หน่วยงำน
รัฐวิสำหกิจ และเผยแพร่ไปยังสื่อมวลชนท้องถิ่น และสื่อมวลชนส่วนกลำง มีหน้ำที่ตรวจสอบ และตัดข่ำว 
บนหน้ำหนังสือพิมพ์ที่เก่ียวข้องกับมหำวิทยำลัยฯ จัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์  จัดตั้งและประสำนเครือข่ำย
ประชำสัมพันธ์ภำยในมหำวิทยำลัยฯ เพื่อประสำนนโยบำย ประสำนควำมร่วมมือ และควำมเข้ำใจในงำนด้ำน
กำรประชำสัมพันธ์ให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน รวมทั้งมีหน้ำที่ติดต่อประสำนงำนกับสื่อมวลชนทุกแขนง และ
หน่วยงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ืองำนประชำสัมพันธ์ของมหำวิทยำลัยฯ 

งานผลิตสื่อและนวัตกรรมเพื่อการประชาสัมพันธ์ มีหน้ำที่ออกแบบ และผลิต
สื่อประชำสัมพันธ์ เช่น ไวนิลประชำสัมพันธ์ สปอตวิทยุ สปอตโทรทัศน์ วีดีทัศน์ จัดท ำสื่อประสม ออกแบบ
ป้ำยประชำสัมพันธ์ (โปสเตอร์ /ป้ำย LED / ป้ำย LCD ) ป๊อบอัพข่ำวประชำสัมพันธ์บนสื่อโซเชียลมีเดีย 
(Social media) และเว็ปไซต์ เป็นต้น รวมทั้งออกแบบและประสำนข้อมูล ภำพถ่ำยกิจกรรม เพ่ือจัดท ำข่ำว
ประชำสัมพันธ์ บันทึกภำพกิจกรรมต่ำงๆ ภำยในมหำวิทยำลัย ท ำหน้ำที่บันทึกภำพกิจกรรมต่ำงๆ ของ
มหำวิทยำลัย เพ่ือใช้จัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ และเพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐำนให้กับมหำวิทยำลัย อัพโหลดภำพและ
ข่ำวประชำสัมพันธ์บนเว็ปไซต์ และสื่อโซเชี่ยลมีเดีย (Social media) 

งานบริการสัมพันธ์ (Customer Service)  มีหน้ำที่ให้บริกำรถำมตอบข้อมูล
ของมหำวิทยำลัยให้กับบุคลำกรภำยใน นักศึกษำ และประชำชนทั่วไป จำกโทรศัพท์และผู้มำติดต่อรำชกำรที่
มหำวิทยำลัย จัดท ำตำรำงเวรรักษำกำรณ์และรำยงำนกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำกำรณ์ประจ ำเดือน  คัดแยก
พัสดุ – จดหมำย ของมหำวิทยำลัย รวมทั้งอัพโหลดข้อมูลออนไลน์ตำรำงเวรรักษำกำรณ์ และตรวจสอบรำยชื่อ
พัสดุ บนเว็ปไซต์ ให้บริกำรงำนด้ำนพิธีกำรแก่หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย ร่วมให้บริกำรกำรต้อนรับคณะ
ศึกษำดูงำนจำกหน่วยงำนต่ำงๆ 

งานวิทยุกระจายเสียงเพื่อการประชาสัมพันธ์  มีหน้ำที่บริหำรงำนสถำนี
วิทยุกระจำยเสียงมหำวิทยำลัยรำชภัฏ เอฟเอ็ม ๙๑.๒๕ เมกะเฮิรตซ์ 

งานแผนงาน งบประมาณ และการประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้ำที ่ 
ควบคุมดูแลด ำเนินกำรและประสำนงำนเพื่อให้กำรจัดท ำแผนงำนและงบประมำณและกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำของกลุ่มงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

 

กลุ่มงานอาคารสถานที่   มีหนำ้ที่ด ำเนินกำรด้ำนกำรออกแบบ  ควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร  
ดูแลบ ำรุงรักษำ พัฒนำ ท ำควำมสะอำดพื้นที่และสิ่งแวดล้อมของมหำวิทยำลัย  ให้บริกำรด้ำนกำรซ่อมบ ำรุง
อำคำรสถำนที่  งำนประปำ งำนจรำจรและรักษำควำมปลอดภัย จัดกำรข้อร้องเรียนเกี่ยวกับอำคำรสถำนที่ 
ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 
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งานโยธาธิการและผังเมือง มีหน้ำที่ ด ำเนินงำนวำงแผนงำนก่อสร้ำง ควบคุมงำน
ก่อสร้ำง ประสำนงำนด้ำนงำนก่อสร้ำง แก้ไขปัญหำงำนก่อสร้ำง ปฏิบัติงำนจัดท ำแบบรูปรำยกำรประกอบกำร
ก่อสร้ำง และงำนซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่ 

งานภูมิทัศน์สิ่งแวดล้อม และจัดตกแต่งสถานที่ มีหน้ำที่ดูแลภูมิทัศน์สิ่งแวดล้อม
และจัดตกแต่งสถำนที่ เพื่อเตรียมควำมพร้อมส ำหรับกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัยให้เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและสวยงำม 

งานระบบประปา  มีหน้ำทีด่ ำเนินงำนผลิตน้ ำประปำ ซ่อมบ ำรุงระบบประปำ 
และผลิตน้ ำประปำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

งานวางแผนงบประมาณ การประกันคุณภาพการศึกษา และงานธุรการ มี
หน้ำที่ด ำเนินกำรด้ำนกำรวำงแผนงบประมำณ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ ควำมเสี่ยง  
งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดรวมทั้งงำนบริหำรงำนเอกสำรต่ำงๆ เพื่อให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

 

กลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน  มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนด้ำนกำรอนุรักษ์พลังงำน  
กำรให้บริกำรด้ำนไฟฟ้ำและอิเล็กทรอนิกส์  ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานเครื่องปรับอากาศและอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้ำที่ให้บริกำรซ่อมบ ำรุง ดูแลด้ำน
เครื่องปรับอำกำศ เครื่องท ำควำมเย็น ลิฟต์โดยสำร โทรศัพท์ เครื่องเสียง และอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 

งานอนุรักษ์พลังงานและบริหารงานทั่วไป  มีหน้ำทีดู่แลกำรด ำเนินกำรด้ำนกำร
อนุรักษ์พลังงำนและกำรจัดกำรพลังงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชรให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติ
ส่งเสริมกำรอนุรักษ์พลังงำน รวมทั้งด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร และงำนพัสดุ 

งานระบบไฟฟ้า มีหน้ำที่ให้บริกำรติดตั้ง ซ่อมบ ำรุง ดูแลระบบไฟฟ้ำภำยในและ
ภำยนอกอำคำร ระบบสำยส่งไฟฟ้ำแรงต่ ำ งำนออกแบบและประมำณกำร และควบคุมกำรก่อสร้ำงระบบไฟฟ้ำ
ภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 

งานแผนงาน งบประมาณ และการประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้ำที่
ควบคุมดูแลด ำเนินกำรและประสำนงำน เพ่ือให้กำรจัดท ำแผนงำนและงบประมำณและกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำของกลุ่มงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
 
 

 งานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร International 
Relations and ASEAN Affairs Office (IRA) รับผิดชอบในกำรติดต่อประสำนงำนและสร้ำงควำมสัมพันธ์
และควำมร่วมมือทำงวิชำกำรกับหน่วยงำนหรือองค์กรในต่ำงประเทศ ตลอดจนด ำเนินโครงกำรแลกเปลี่ยน
นักศึกษำ บุคลำกร และอำจำรย์ของทำงมหำวิทยำลัย ตลอดทั้งกำรด ำเนินกิจกรรมในกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับ
อำเซียนแก่นักเรียน นักศึกษำและประชนทั่วไป นอกจำกนั้นหน้ำที่ของงำนวิเทศสัมพันธ์ ยังได้แก่กำรให้
ค ำปรึกษำ กำรให้ควำมช่วยเหลือด้ำนทุนกำรศึกษำ กำรฝึกอบรม สัมมนำ ศึกษำดูงำน เพ่ือพัฒนำศักยภำพของ
นักศึกษำและบุคลำกร เพ่ือรองรับกำรเปลี่ยนแปลงสู่ควำมเป็นสำกลในด้ำนวิชำกำร กำรวิจัยและ
ศิลปวัฒนธรรม ประกอบด้วยงำนด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานจดหมายข่าว IRA Newsletter มีหน้ำที่ในกำรประมวลข่ำวกิจกรรมของงำนวิเทศ
สัมพันธ์ เขียนข่ำว พิจำรณำตรวจทำนเนื้อหำของจดหมำยข่ำวให้มีควำมถูกต้องเหมำะสม พร้อมทั้งด ำเนินกำร
จัดพิมพ์และเผยแพร่ประชำสัมพันธ์จดหมำยข่ำวไปยังหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เป็นเครือข่ำยของงำนวิเทศสัมพันธ์ทั้ง
ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
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งานแสวงหาความร่วมมือทางวิชาการในต่างประเทศ มีหน้ำที่ในกำรแสวงหำควำม
ร่วมมือทำงวิชำกำรกับหน่วยงำนทำงด้ำนกำรศึกษำในต่ำงประเทศ จัดท ำร่ำงข้อตกลงควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 
ด ำเนินกำรจัดพิธีกำรลงนำมควำมร่วมมือทำงวิชำกำร รองรับอำคันตุกะชำวต่ำงชำติ ประสำนงำนกับองค์กร
หรือหน่วยงำนระหว่ำงประเทศ เช่น กำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรภำษำต่ำงประเทศ 

งานกิจกรรมส่งเสริมความเป็นนานาชาติภายในมหาวิทยาลัย มีหน้ำที่ในกำรก ำกับ
ดูแล ให้ค ำปรึกษำและจัดกิจกรรมส่งเสริมควำมเป็นนำนำชำติภำยในมหำวิทยำลัยให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์
และแผนกิจกรรม 

งานโครงการแลกเปลี่ยนในตา่งประเทศ มีหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำรจัดท ำแผนโครงกำร
แลกเปลี่ยนในต่ำงประเทศส ำหรับนักศึกษำและบุคลกรของมหำวิทยำลัย ประชำสัมพันธ์โครงกำรและประกำศ
รับสมัคร ด ำเนินกำรคัดเลือก จัดปฐมนิเทศให้ควำมรู้ก่อนกำรเดินทำงแก่ผู้ได้รับกำรคัดเลือก ด ำเนินโครงกำร
แลกเปลี่ยนดังกล่ำวให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำรและด ำเนินกำรจัดกิจกรรมน ำเสนอและประเมินผล
กำรเข้ำร่วมโครงกำรของผู้ผ่ำนกำรเข้ำร่วมโครงกำร นอกจำกนี้ยังมีหน้ำที่ในกำรประสำนงำน ดูแลและให้
ค ำแนะน ำในกำรเข้ำร่วมโครงกำรแก่นักศึกษำและบุคลำกรผู้สนใจ 

งานดูแลนักศึกษาต่างชาติ มีหน้ำที่ดูแล ให้ค ำปรึกษำแก่นักศึกษำชำวต่ำงชำติระหว่ำงที่
ศึกษำอยู่ที่มหำวิทยำลัยฯ ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยฯ เช่น กำร
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับวีซ่ำของนักศึกษำต่ำงชำติ กำรลงทะเบียนเรียนของนักศึกษำต่ำงชำติ จัดกิจกรรมส ำหรับ
นักศึกษำต่ำงชำติ ได้แก่ กิจกรรมปฐมนิเทศ กิจกรรมวันชำติประเทศต่ำงๆ กิจกรรม City Tour 

งานโครงการอาเซียน มีหน้ำที่ในกำรส่งเสริมควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับประชำคม
อำเซียน เตรียมควำมพร้อมให้แก่นักศึกษำและบุคลำกรรองรับกำรเข้ำร่วมเป็นประชำคมอำเซียน ด ำเนินกำรจัด
กิจกรรมให้ควำมรู้ด้ำนอำเซียนให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ 

งานประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยในต่างประเทศ มีหน้ำที่ ประชำสัมพันธ์มหำวิทยำลัยฯ 
ในต่ำงประเทศทั้งกำรประชำสัมพันธ์หลักสูตรและกำรรับสมัครนักศึกษำชำวต่ำงชำติที่สนใจเข้ำเรียนที่
มหำวิทยำลัยเพ่ือเพ่ิมจ ำนวนนักศึกษำต่ำงชำติในมหำวิทยำลัย 
 

งานด้านบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด ก ำกับดูแลงำนที่เกี่ยวข้องกับงำน
บริหำรและอ ำนวยกำร ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร แม่สอด ประกอบด้วย งำนบริหำรทั่วไป  งำน
ธุรกำร  งำนเลขำนุกำร  งำนกำรเงิน งำนพัสดุงำนกำรเจ้ำหน้ำที่และนิติกำร  งำนประชำสัมพันธ์ งำนอำคำร
สถำนที่  งำนไฟฟ้ำและอนุรักษ์พลังงำน    
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๒.  รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
 (รองศาสตราจารย์วิสิฐ  ธัญญะวัน)    

  รับผิดชอบและก ำกับดูแลหน่วยงำน และงำนดังต่อไปนี้ 
  ๒.๑  คณะ 
   ๒.๑.๑  คณะครุศำสตร์ 
   ๒.๑.๒  คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
   ๒.๑.๓  คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
   ๒.๑.๔  คณะวิทยำกำรจัดกำร 
   ๒.๑.๕  คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 
  ๒.๒  บัณฑิตวิทยำลัย 

๒.๓  ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
  ๒.๔  ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  ๒.๕  โครงกำรส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำโรงเรียนต ำรวจตระเวนชำยแดน 

๒.๖  งำนด้ำนวิชำกำร งำนส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน และงำนด้ำนวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร แม่สอด 
  คณะ  มีภำรกิจโดยรวม  ในงำนจัดท ำแผนและงบประมำณของคณะ งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป  
งำนแผนรับนักศึกษำและงำนรับนักศึกษำร่วมกับส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ  งำนพัฒนำและปรับปรุงหลักสูตร  
งำนติดตำมผล ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้หลักสูตร งำนจัดกำรเรียนกำรสอน กำรพัฒนำและประเมิน
คุณภำพกำรเรียนกำรสอน งำนกิจกำรนักศึกษำและงำนพัฒนำนักศึกษำ งำนก ำกับดูแลและพัฒนำโปรแกรม
วิชำ งำนพัฒนำอำจำรย์ งำนวิจัยของคณะ  งำนบริกำรวิชำกำรในสำขำที่คณะรับผิดชอบ งำนท ำนุบ ำรุงศิลปะ
และวัฒนธรรม  งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำของคณะ  งำนควบคุมภำยใน งำนข้อมูลสำรสนเทศด้ำนวิชำกำร 
งำนติดตำมผลบัณฑิต งำนติดตำมผล ประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตในสำขำที่คณะรับผิดชอบ งำน
ส่งเสริมกำรผลิตและพัฒนำผลงำนของอำจำรย์ และนักศึกษำ  งำนจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR)  
ของคณะ  งำนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรของคณะ  งำนจัดกำรควำมรู้ งำน
บริหำรควำมเสี่ยง  งำนวิเครำะห์กรอบอัตรำก ำลังสำยวิชำกำร ส่งเสริมกำรจัดกำรเรียนกำรสอนโดยเน้นกำร
สร้ำงนวัตกรรม สื่อสร้ำงสรรค์เพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่น ส่งเสริมสนับสนุนนักศึกษำที่มีควำมเป็ นเลิศตำมควำม
สนใจและควำมถนัด สนับสนุนให้คณะครุศำสตร์ให้ควำมส ำคัญกับกำรผลิตและพัฒนำครู รวมถึงกำรพัฒนำ
ทักษะทำงด้ำนภำษำต่ำงประเทศให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

บัณฑิตวิทยาลัย มีหน้ำที่ บริหำรงำนของบัณฑิตวิทยำลัยด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี 
ประสิทธิภำพโดย ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งำนประสำนกำรจัดบัณฑิตศึกษำ ระดับปริญญำโท มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรก ำกับและ
ควบคุมคุณภำพกำรศึกษำระดับปริญญำโท ได้แก่ งำนวิชำกำรและงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ งำนประสำนงำนกับสำขำวิชำ งำนกำรจัดตำรำงเรียน และปฏิทินกำรศึกษำ งำนคั ดเลือกเข้ำ
ศึกษำต่อระดับบัณฑิตศึกษำ งำนสอบโครงร่ำงวิทยำนิพนธ์ งำนสอบประมวลควำมรู้และสอบปลำยภำค งำน
ติดตำมควำมก้ำวหน้ำวิทยำนิพนธ์ งำนตรวจสอบกำรคัดลอกผลงำนทำงวิชำกำร งำนตรวจรูปแบบและกำร
ประเมินคุณภำพวิทยำนิพนธ์ 
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งำนประสำนกำรจัดบัณฑิตศึกษำ ระดับปริญญำเอก มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรก ำกับ
และควบคุมคุณภำพกำรศึกษำระดับปริญญำเอก ได้แก่ งำนวิชำกำรและงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ งำนประสำนงำนกับสำขำวิชำ งำนกำรจัดตำรำงเรียน และปฏิทินกำรศึกษำ งำนคัดเลือกเข้ำ
ศึกษำต่อระดับบัณฑิตศึกษำ งำนสอบโครงร่ำงวิทยำนิพนธ์ สอบวัดคุณสมบัติ สอบประมวลควำมรู้และสอบ
ปลำยภำค งำนตรวจสอบกำรคัดลอกผลงำนทำงวิชำกำร งำนตรวจรูปแบบวิทยำนิพนธ์ งำนพัฒนำอำจำรย์และ
นักศึกษำระดับปริญญำเอก งำนก ำกับและควบคุมคุณภำพกำรศึกษำ 

งำนนโยบำยและแผน/งำนบริหำรงำนทั่วไป มีหน้ำที่ปฏิบัติงำน ได้แก่ งำนนโยบำยและ
แผนงำนบริหำรงำนทั่วไป งำนธุรกำรและสำรบรรณ งำนกำรเงิน งำนพัสดุ งำนพัฒนำบุคลำกร งำนพัฒนำ
ส ำนักงำน และงำนให้บริกำรห้องสมุดบัณฑิตวิทยำลัย 

งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหน่วยงำน  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำน ได้แก่ งำนบริหำร
ควำมเสี่ยง งำนตรวจสอบภำยใน งำนกำรจัดกำรควำมรู้ และงำนประกันคุณภำพระดับหน่วยงำน 

งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศและพัฒนำเว็บไซต์ มีหน้ำที่ปฏิบัติงำน ได้แก่ งำนพัฒนำ
ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร (MIS) งำนวิทยำนิพนธ์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Thesis) งำนพัฒนำเว็บไซต์ งำนบริกำร
ข้อมูลส่วนบุคคลส ำหรับนักศึกษำ (E-Grade Student) 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มีหน้ำที่สนับสนุนกำรให้บริกำรทำงกำรศึกษำ ได้แก่ 
นักศึกษำ อำจำรย์ และบุคลำกรทั่วไป กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรพัฒนำหลักสูตรของมหำวิทยำลัย ส่งเสริม
ประสำนงำนพัฒนำงำนวิชำกำร ผลงำนทำงวิชำกำร ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนและประมวลผล กำรรับ
สมัครนักศึกษำใหม ่งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำร
ปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำร  ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
หรือได้รับมอบหมำย จัดกำรข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรบริกำรนักศึกษำ ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานเลขานุการ    มีหน้ำที่ด ำเนินงำนสำรบรรณ งำนกำรประชุม บริหำรงำนรับนักศึกษำ  
งำนประชำสัมพันธ์  ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรเงินกำรบัญชี  กำรพัสดุ  จัดท ำแผนและงบประมำณ วิเครำะห์
ข้อมูลอัตรำก ำลัง  ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพ  จัดระบบควบคุมภำยในส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน  จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  จัดเก็บข้อมูลและรำยงำนภำวะกำรมีงำนท ำของบัณฑิต  ประสำน
กับคณะในกำรจัดท ำควำมพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต   

งานทะเบียนและประมวลผล    มีหน้ำที่รับรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่  จัดท ำบัญชีรำยชื่อ  
ออกรหัสบัตรประจ ำตัว จัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษำ ตรวจสอบคุณวุฒิทำงกำรศึกษำ กำรลงทะเบียน
เรียนของนักศึกษำ และจัดท ำรำยชื่อผู้ลงทะเบียนเรียน ประมวลผลกำรเรียน กำรรำยงำนผลกำรเรียน กำร
ตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำท่ีคำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำ  จัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้ส ำเร็จ
กำรศึกษำ  กำรออกเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ  ด ำเนินกำรด้ำนค ำร้องต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับนักศึกษำ 
ตรวจสอบนักศึกษำที่ต้องพ้นสภำพและแจ้งผู้ปกครองทรำบ  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเทียบโอนและยกเว้น
รำยวิชำ บริกำรข้อมูลสำรสนเทศที่เกี่ยวกับนักศึกษำ  

งานหลักสูตรและแผนการเรียน  มีหน้ำที่ประสำนงำนและจัดท ำแผนกำรเรียน ประสำน 
กำรจัดผู้สอนกับคณะ  จัดท ำตำรำงสอน  ตำรำงเรียนและตำรำงสอน  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเทียบโอนและ
ยกเว้นรำยวิชำเรียน รวบรวมเอกสำรหลักสูตร สถำบันอุดมศึกษำต่ำงๆ ประสำนกำรพัฒนำหลักสูตรใหม่
ร่วมกับคณะ  ประสำนและก ำกับดูแลกำรจัดท ำหลักสูตรให้เป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรอุดมศึกษำ และ
จัดท ำคู่มือนักศึกษำ      
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหีน้ำที่จัดท ำ website ข้อมูลทำงกำรศึกษำ เช่น ตรวจสอบ
ผลกำรเรียน ตรวจสอบประวัตินักศึกษำ ตรวจสอบตำรำงเรียนและตำรำงสอน สถิติจ ำนวนผู้ลงทะเบียนในแต่ละ
ภำคเรียน แจ้งผลกำรสอบคัดเลือกประจ ำปีกำรศึกษำ ร่วมมือและประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ เพื่อท ำกำร
ปรับปรุงและพัฒนำระบบ เพ่ือตอบสนองต่อกำรใช้งำนในหน่วยงำน และกำรให้บริกำรแก่หน่วยงำนและ
บุคคลภำยนอก งำนวิเครำะห์และพัฒนำระบบ ด ำเนินงำนที่เก่ียวข้องกับเรื่องต่ำงๆ เช่น พัฒนำระบบเพ่ือ
ตอบสนองต่อกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำน พัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรจัดกำร จัดท ำคู่มือกำรใช้ระบบ 
งำนเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต ด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องต่ำงๆ เช่น ดูแลระบบปฏิบัติกำรของเครื่องบริกำร
อินเตอร์เน็ตของส ำนัก ดูแลเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตและซอฟแวร์ของส ำนัก และงำนดุแลข้อมูลสำรสนเทศและ
ฐำนข้อมูล เช่น ปรับปรุงข้อมูลสำรสนเทศ ให้ตอบสนองต่อควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำรอย่ำงสม่ ำเสมอ 
ด ำเนินกำรส ำรองข้อมูลสำรสนเทศเป็นประจ ำ   

 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

เป็นหน่วยงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำที่จัดหำ จัดระบบทรัพยำกรสำรสนเทศเพ่ือกำรศึกษำค้นคว้ำ
และวิจัย จัดบริกำรสำรสนเทศเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ใช้บริกำร พัฒนำสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  พัฒนำ
และดูแลระบบเครือข่ำยของมหำวิทยำลัย  ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรจัดกำร พัฒนำทักษะด้ำนภำษำ  
ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนบรรณำรักษศำสตร์  เทคโนโลยีสำรสนเทศ และภำษำ  ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานบริหารทั่วไป มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนสำรบรรณ เลขำนุกำร กำรเงิน พัสดุ แผนงำน 
จัดท ำงบประมำณ  วิจัยและพัฒนำ  กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  รำยงำนประจ ำปี  รำยงำนกำรตรวจสอบ
ภำยใน ประชำสัมพันธ์ อำคำรสถำนที่ 

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนทรัพยำกรสำรสนเทศ วิเครำะห์
หมวดหมู่และท ำรำยกำร เตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศ ซ่อมบ ำรุงทรัพยำกรสำรสนเทศ จัดท ำฐำนข้อมูล
บรรณำนุกรมดรรชนีวำรสำร  ประเมินกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศ   

งานบริการสารสนเทศ มีหน้ำที่จัดบริกำรสำรสนเทศเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่
ผู้ใช้บริกำร ได้แก่ บริกำรพ้ืนฐำน และบริกำรพิเศษ  จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้บริกำร  ศึกษำผู้ใช้และ
ประเมินผลกำรใช้บริกำร  บริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน  ฝึกอบรมควำมรู้ด้ำนบรรณำรักษศำสตร์และสำรสนเทศ
ศำสตร์ 

งานพัฒนาระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้ำที่พัฒนำสำรสนเทศบนระบบเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ท พัฒนำนวัตกรรมและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พัฒนำเว็ปไซต์มหำวิทยำลัย และเว็ปไซต์ส ำนักวิทยบริกำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ   

งานพัฒนาระบบเครือข่ายการสื่อสาร มีหน้ำที ่จัดหำครุภัณฑ์ บ ำรุงรักษำ ดูแลระบบ
เครือข่ำยหลักของมหำวิทยำลัยเพ่ือกำรบริกำรกำรเรียนกำรสอนและกำรบริหำรจัดกำร อ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรใช้ระบบเครือข่ำยแก่หน่วยงำนต่ำงๆ ประสำนงำนเกี่ยวกับระบบเครือข่ำยกับหน่วยงำนภำยนอก   

งานระบบสารสนเทศและบริการ  มีหน้ำที่ พัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริกำรและ
กำรตัดสินใจ บริกำรวิชำกำรแก่นักศึกษำ บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยและชุมชนท้องถิ่น ในด้ำนคอมพิวเตอร์
และให้บริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน   

งานศูนย์คอมพิวเตอร์   มีหน้ำที่พัฒนำทักษะด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศแก่นักศึกษำและ
บุคลำกรของมหำวิทยำลัย ให้บริกำรวิชำกำรและฝึกอบรม บริหำรจัดกำรศูนย์คอมพิวเตอร์ 
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งานศูนย์ภาษา   มีหน้ำที่จัดหำบุคลำกร  สื่อกำรเรียนกำรสอนภำษำต่ำงประเทศ 
(ภำษำอังกฤษ, ภำษำจีน) จัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ ให้บริกำรวิชำกำรและฝึกอบรม พัฒนำทักษะ
ภำษำต่ำงประเทศให้กับนักศึกษำและบุคลำกรของมหำวิทยำลัย 

 
โครงการส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน มีภำรกิจในกำร

ท ำแผนงำน/โครงกำร ในกำรจัดฝึกอบรมเพ่ือพัฒนำกำรเรียนกำรสอนให้แก่ครูในโรงเรียนต ำรวจตระเวน
ชำยแดน สังกัดกองก ำกับกำรต ำรวจตระเวนชำยแดน ที่ ๓๔  จังหวัดตำก   

 
งานด้านวิชาการ งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และงานด้านวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  ก ำกับดูแลงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนจัด
กำรศึกษำ กำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำนอกท่ีตั้ง รวมถึงงำนตำมภำรกิจของส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน และส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
 

๓.  รองอธิการบดีฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและกิจการนักศึกษา 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัชชัย  พวกดี)    

  รับผิดชอบและก ำกับดูแลหน่วยงำน และงำนดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑  ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

๓.๒  กองพัฒนำนักศึกษำ  ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
๓.๓  งำนด้ำนศิลปวัฒนธรรมและกิจกำรนักศึกษำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร  แม่สอด 
 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มีหน้ำที่ท ำนุบ ำรุง ส่งเสริม อนุรักษ์ เผยแพร่และสร้ำงเครือข่ำย

ด้ำนศิลปะและวัฒนธรรมระดับประเทศและต่ำงประเทศ ส่งเสริมภูมิปัญญำท้องถิ่นสู่สำกล  พัฒนำแหล่งเรียนรู้
และบริกำรวิชำกำรด้ำนศิลปะและวัฒนธรรม ส่งเสริมให้เกิดกำรบูรณำกำรด้ำนศิลปะและวัฒนธรรมกับกำร
เรียนกำรสอนและพันธกิจอ่ืนๆ และพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรของส ำนักศิลปะและวัฒนธรรมให้มี
ประสิทธิภำพ ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานวางแผนและวิจัย  มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบงำนแผนงำน/โครงกำร และงบประมำณ   
งำนด้ำนวิจัย งำนบริกำรวิชำกำร ส่งเสริมกำรบูรณำกำรด้ำนศิลปะและวัฒนธรรมกำรเรียนกำรสอนและพันธกิจ
อ่ืนๆ และงำนส่งเสริมด้ำนคุณธรรม  จริยธรรม  

งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรม  มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบงำนส่งเสริมกำร
ท ำนุบ ำรุง ชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ และงำนท ำนุบ ำรุง อนุรักษ์ ส่งเสริมเผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรมและ
ประเพณี 

งานหอศิลปะและวัฒนธรรม  มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบงำนพัฒนำหอศิลปะดุริยนำฏ งำน
พัฒนำแหล่งเรียนรู้ทำงศิลปะและวัฒนธรรม และฐำนข้อมูล/ห้องสมุดด้ำนศิลปะและวัฒนธรรม และงำนสร้ำง
เครือข่ำยด้ำนศิลปะและวัฒนธรรม 

หน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่นจังหวัดก าแพงเพชร มี
หน้ำที่ดูแลรับผิดชอบงำนด ำเนินกำรจัดท ำแผนงำน งบประมำณ และด ำเนินกำรตำมแผน และเข้ำร่วมกำร
ประชุมภำคี จัดประชุมคณะกรรมกำรประจ ำหน่วยอนุรักษ์ และจัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
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พิพิธภัณฑ์สถานจังหวัดก าแพงเพชร (ศูนย์จริยศึกษา สธ.)  มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน
ส่งเสริม เผยแพร่ ท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  ให้ควำมรู้ด้ำนศิลปวัฒนธรรมให้แก่เยำวชนและประชำชน
ทั่วไป เป็นศูนย์ส่งเสริมกำรท่องเที่ยงเชิงวัฒนธรรมในเชิงบูรณำกำร 
 

กองพัฒนานักศึกษา หน้ำที่ประสำนงำนกับคณะ  และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรจัด 
กระบวนกำรเพ่ือพัฒนำนักศึกษำและกิจกรรมนักศึกษำ เพ่ือพัฒนำนักศึกษำให้มีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึง
ประสงค์และเป็นบัณฑิตท่ีสมบูรณ์  ตลอดจนกำรให้บริกำรนักศึกษำและสวัสดิกำรแก่นักศึกษำ เช่น งำนด้ำน
กำรบริกำรและสวัสดิกำร งำนวินัยและพัฒนำนักศึกษำ งำนทุนกำรศึกษำ  งำนพยำบำลและให้ค ำปรึกษำ งำน
ฝ่ำยหอพักนักศึกษำ งำนนักศึกษำวิชำทหำร งำนผ่อนผันทหำร งำนจัดท ำบัตรนักศึกษำ งำนประกันอุบัติเหตุ 
งำนกีฬำและส่งเสริมสุขภำพ งำนส่งเสริมอำชีพอิสระ งำนธุรกำร และประสำนงำนต่ำงๆ รวมถึงงำนด้ำนอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องกับนักศึกษำ จัดกำรข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรบริกำรนักศึกษำ ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานบริหารทั่วไป  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไปของกองพัฒนำนักศึกษำ 
ได้แก่ งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนประชุม รวมทั้งกำรประสำนงำน กำรจัดรวบรวมเอกสำรและงำนต่ำงๆ ที่
ได้รับมอบหมำย 

งานประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนวำงแผนและกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำของกองพัฒนำนักศึกษำ กำรให้ควำมรู้เรื่องกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำแก่นักศึกษำ กำร
จดัท ำข้อมูลและหลักฐำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ ตำมตัวบ่งชี้ของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) และตัวชี้วัดของส ำนักงำนประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) ทั้งงำน
บริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน และงำนแผนกลยุทธ์/นโยบำย/โครงกำรอื่นๆ งำนเกี่ยวกับ
ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร รวมถึงกำรดูแลงำนหอพักนักศึกษำ งำนพระรำชทำนปริญญำบัตร และงำนเฉพำะ
กิจอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งานส่งเสริมบริการสุขภาพ มีหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนเวชศึกษำป้องกันและงำน
บริกำรสุขภำพนักศึกษำ เป็นกำรให้บริกำรให้ควำมรู้ กำรป้องกัน และแก้ไขปัญหำยำเสพติด  โรคเอดส์และ
ปัญหำ  ทำงเพศ งำนส่วนใหญ่จะเป็นงำนรณรงค์ที่จัดท ำเพ่ือผลประโยชน์ของคนหมู่มำก บริกำรให้ค ำปรึกษำ 
ด้ำนสุขภำพแก่นักศึกษำ และบุคลำกร  ให้บริกำรและเวชภัณฑ์แก่คณะ/สำขำวิชำในกำรจัดกิจกรรมนอก
สถำนที่ประสำนงำนด้ำนกิจกรรมนักศึกษำ ประสำนงำนกับโรงพยำบำลและผู้ปกครองในกรณีท่ีนักศึกษำ 
ประสบอุบัติเหตุ ส่งเสริมสุขภำพและป้องกันโรคและครอบคลุมภำระงำนด้ำนกำรบริกำรประกันอุบัติเหตุ 
กับนักศึกษำ งำนพระรำชทำนปริญญำบัตร งำนทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ และงำนเฉพำะกิจอื่นๆ ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 

งานสวัสดิการและบริการ  มีหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับจัดให้บริกำรและพัฒนำนักศึกษำ  
ด้ำนทุนกำรศึกษำภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย รวมทั้งกำรให้ค ำปรึกษำ ดูแลและติดตำมผลนักศึกษำ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยศ.) และท ำหน้ำที่ประสำนงำนและด ำเนินงำนเกี่ยวกับหอพักนักศึกษำ 
กำรผ่อนผันกำรคัดเลือกเข้ำรับรำชกำรทหำร รวมถึงกำรให้บริกำรในด้ำนของกำรให้ค ำปรึกษำด้ำนอำชีพกำร
งำน กำรศึกษำต่อ ปัญหำส่วนตัว สังคม บุคลิกภำพ และกำรจัดหำงำนแก่นักศึกษำและศิษย์เก่ำ นอกจำกนี้ยังมี
กำรจัดโครงกำร/กิจกรรม ที่เป็นกำรส่งเสริมควำมรู้ให้แก่นักศึกษำเพ่ือให้เป็นที่ยอมรับของตลำดแรงงำน แนะ
แนวกำรประกอบวิชำชีพ/งำนนัดพบแรงงำนอบรมหลักสูตรวิชำชีพระยะสั้น และงำนบริกำรสำรสนเทศ และ
กำรจัดหำงำน รวมถึงงำนดูแลรับผิดชอบนักศึกษำพิกำร รวมถึงรับผิดชอบงำนพระรำชทำนปริญญำบัตร และ
งำนเฉพำะกิจอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   
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งานทุนการศึกษา  มีหน้ำที่  มีหน้ำที่ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรจัดให้บริกำรเรื่อง
ทุนกำรศึกษำ แก่นักศึกษำ ดูแลรับผิดชอบนักศึกษำพิกำร และติดตำมผลกำรศึกษำของนักศึกษำทุนต่ำงๆ เพื่อ
แจ้งให้เจ้ำของทุน/มูลนิธิต่ำงๆ/โครงกำรอื่นๆ ทรำบและท ำหน้ำที่ประสำนงำนด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดหำงำน
ให้แก่นักศึกษำ งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ รวมถึงกำรให้บริกำรในด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำอำชีพเสริมหรือ
อำชีพอิสระ นอกจำกนี้ยังมีกำรจัดโครงกำร/กิจกรรม ที่เป็นกำรส่งเสริมควำมรู้ให้แก่นักศึกษำเพ่ือให้เป็นที่
ยอมรับของตลำดแรงงำน แนะแนวกำรประกอบวิชำชีพ/งำนนัดพบแรงงำน/อบรมหลักสูตรวิชำชีพระยะสั้น 
และรับผิดชอบงำนพระรำชทำนปริญญำบัตร และงำนเฉพำะกิจอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งานการเงินและบัญชี  มีหน้ำที่ รำยงำนกำรใช้เงินรำยได้มหำวิทยำลัย งำนกำรเงินและ
งบประมำณ เงินจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ และเงินค่ำบ ำรุงกิจกรรมนักศึกษำ ประสำนงำน
ภำยในกองและภำยในมหำวิทยำลัย ตลอดจนหน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัย งำนกำรผ่อนผันกำรคัดเลือกเข้ำ
รับรำชกำรทหำร  งำนพระรำชทำนปริญญำบัตร งำนทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ และงำนเฉพำะกิจอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 

งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกองทุนกู้ยืมเงินเพ่ือ
กำรศึกษำ (กยศ.) และรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรรวมถึงงำนธุรกำรและงำนประชำสัมพันธ์ นอกจำกนี้ยังมีกำรจัด
โครงกำร/กิจกรรมที่เป็นกำรส่งเสริมควำมรู้ให้แก่นักศึกษำ และงำนพระรำชทำนปริญญำบัตร และงำนเฉพำะ
กิจอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งานสารสนเทศและคอมพิวเตอร์  มีหน้ำที่ ท ำหน้ำที่ประสำนงำนดูแลระบบ IT  
งำนสำรสนเทศ เช่น ดูแลระบบกำรใช้งำนเบื้องต้น เว็บไซต์กองพัฒนำนักศึกษำ 

งานกีฬา  มีหน้ำที่ กำรจัดกำรแข่งขันกีฬำจัดหำนักกีฬำเพ่ือเข้ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำแห่ง
ประเทศไทย กีฬำมหำวิทยำลัยรำชภัฏกลุ่มภำคเหนือ กีฬำระหว่ำงคณะ และกีฬำอื่นๆ ตำมที่มหำวิทยำลัย
มอบหมำย 

งานองค์การนักศึกษา  มีหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนองค์กำรนักศึกษำ  
กำรจัดตั้งทีมสโมสรองค์กำรนักศึกษำ และสโมสรนักศึกษำแต่ละคณะ กำรจัดประชุมในรูปของสภำนักศึกษำ  
และระบบประชำธิปไตย  และงำนกิจกรรมนักศึกษำ ควบคุมดูแลระบบกำรให้ยืมวัสดุอุปกรณ์แก่นักศึกษำ  
และหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย กำรใช้ห้องประชุมอำคำรกิจกรรมนักศึกษำ ควบคุมดูแลกำรใช้งบประมำณ 
ขององค์กำรนักศึกษำ นอกจำกนี้ยังมีกำรจัดโครงกำร/กิจกรรม ที่เป็นกำรส่งเสริมควำมรู้ให้แก่นักศึกษำ   
งำนพระรำชทำนปริญญำบัตร และงำนเฉพำะกิจอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

งานกิจการนักศึกษา  มีหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำให้แก่องค์กร
กิจกรรมนักศึกษำ ควบคุมดูแลองค์กรกิจกรรมนักศึกษำให้ปฏิบัติตำมระเบียบ  ว่ำด้วยกิจกรรมนักศึกษำ  
ตำมท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) ก ำหนดไว้ ๕ ประเภท ควบคุมดูแลนักศึกษำในกำรจัดท ำ
โครงกำรต่ำงๆ จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน ให้บริกำรกำรยืมวัสดุอุปกรณ์ขององค์กำรนักศึกษำและกำรติดต่อ 
ประสำนงำนขอใช้สนำมกีฬำและอุปกรณ์กีฬำแก่นักศึกษำและบุคลำกร นอกจำกนี้ยังควบคุมดูแลควำมสะดวก
แก่นักศึกษำโดยประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
ติดตำมกำรด ำเนินกำรท ำกิจกรรมของนักศึกษำพร้อมทั้งกำรสรุปโครงกำรต่ำงๆ ที่ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว 
ด ำเนินงำนเรื่องงำนธุรกำรขององค์กำรนักศึกษำ 

งานนักศึกษาวิชาทหาร  มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนด้ำนวิชำทหำร โดยก ำกับควบคุม
นักศึกษำวิชำทหำรให้ปฏิบัติงำนให้แก่สังคม หรือภำยในมหำวิทยำลัย และงำนเกี่ยวกับนักศึกษำวิชำทหำร 
(นศท.) ภำยใต้กำรควบคุมของหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดน งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ นอกจำกนี้ยังมีกำร
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จัดโครงกำร/กิจกรรม ที่เป็นกำรส่งเสริมควำมรู้ให้แก่นักศึกษำ งำนพระรำชทำนปริญญำบัตร และงำนเฉพำะกิจ
อ่ืนๆ 
 

งานด้านศิลปวัฒนธรรมและกิจการนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  
ก ำกับดูแลงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนด้ำนศิลปวัฒนธรรมและกิจกำรนักศึกษำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
เพ่ือให้สอดคล้องเชื่อมโยงกับนโยบำยของมหำวิทยำลัย 
 

 
๔.  รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรอนงค์  แจ่มผล)    
  รับผิดชอบและก ำกับดูแลหน่วยงำน และงำนดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑  สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
  ๔.๒  ส ำนักประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
  ๔.๓  งำนกำรจัดกำรควำมรู้เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 

 ๔.๔  งำนด้ำนวิจัยและประกันคุณภำพกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร แม่สอด   
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา  มีภำรกิจที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนวิจัยของมหำวิทยำลัย 
ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

ฝ่ายส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนพัฒนำสมรรถนะกำร
วิจัย งำนที่ปรึกษำงำนวิจัย งำนบริกำรวิชำกำร งำนห้องสมุด งำนวำรสำร งำนสังเครำะห์ เผยแพร่และใช้
ประโยชน์งำนวิจัย งำนจรรยำบรรณนักวิจัย งำนสร้ำงเครือข่ำยด้ำนกำรวิจัย งำนจัดหำสื่อและเทคโนโลยี
สนับสนุนกำรวิจัย งำนวิจัยและพัฒนำนวัตกรรมกำรผลิตเพ่ือเพ่ิมมูลค่ำแก่ผลิตภัณฑ์ท้องถิ่นและกำรต่อยอดใน
เชิงพำณิชย์ งำนวิจัยเพื่อพัฒนำท้องถิ่น  กำรยกระดับคุณภำพงำนวิจัยให้ได้มำตรฐำนนำนำชำติ และงำนอ่ืนๆ 
ที่ได้รับมอบหมำย 

ฝ่ายบริหารจัดการงานวิจัย  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนนโยบำยและแผนงำนวิจัย งำน
สนับสนุนทุนวิจัย กำรแสวงทุนสนับสนุนงำนวิจัย งำนสร้ำงสรรค์และนวัตกรรมจำกแหล่งทุนภำยนอกงำน
ติดตำมและประเมินงำนวิจัย งำนทรัพย์สินทำงปัญญำ งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรจัดกำร
งำนวิจัย  งำนพัฒนำเว็บไซต์สถำบัน และงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
ฝ่ายบริหารและธุรการ  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนกำรเงินและ 

งบประมำณ งำนพัสดุ งำนนโยบำยและแผนงำน งำนบริหำรควำมเสี่ยง งำนตรวจสอบภำยใน งำนท ำนุบ ำรุง
ศิลปวัฒนธรรม งำนประชำสัมพันธ์ งำนกำรประชุม งำนพัฒนำบุคลำกร งำนกำรจัดกำรควำมรู้ และงำนอ่ืนๆ ที่
ได้รับมอบหมำย 

 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมนโยบำยและแนวปฏิบัติในกำร

ประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ ส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือควำมเป็นเลิศ ก ำหนดแนวทำงกำรควบคุมคุณภำพ กำรตรวจสอบและประเมินคุณภำพ
ของหน่วยงำน จัดท ำแผนพัฒนำงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพและด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม 
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ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ ให้ข้อมูลเพ่ือให้แต่ละหน่วยงำนด ำเนินงำนประกันคุณภำพ ประเมินคุณภำพภำยใน 
ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย เตรียมควำมพร้อมเพ่ือ
รองรับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยนอก กำรด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ขององค์กรด้ำนกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ด ำเนินกำรจัดท ำฐำนข้อมูลด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ วำงแผนและเตรียมกำรน ำ
เกณฑ์กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำระดับสำกลมำใช้ เช่น TQA , AUN QA , EdPEx  ด ำเนินกำรระบบ
บริหำรควำมเสี่ยงขององค์กรตลอดจนกำรประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำของมหำวิทยำลัย ประกอบด้วยบุคลำกรและงำนต่ำงๆ 

 

งานจัดการความรู้เพื่อสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  รับผิดชอบในกำร
สร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรจัดกำรควำมรู้เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย ตำม
ขั้นตอนกำรจัดกำรควำมรู้ (Knowledge Management)  รวมทั้งกำรฝึกอบรม จัดกำรประชุมสัมมนำ จัด
เสวนำ จัดกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ รวบรวมองค์ควำมรู้  เผยแพร่และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ ให้เกิดกำร
เรียนรู้ระดับองค์กร ถ่ำยทอดองควำมรู้สู่ชุมชนและท้องถิ่น จัดท ำแผน/โครงกำร/กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ จัด
กิจกรรมตำมแผนฯ  สร้ำงชุมชนเครือข่ำยกำรเรียนรู้ 

 
งานด้านวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  

ก ำกับดูแลงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนวิจัยและประกันคุณภำพกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
เพ่ือให้สอดคล้องเชื่อมโยงกับนโยบำยของมหำวิทยำลัย 
 
 

๕.  รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนพัฒนาและบริการวิชาการ 
(อาจารย์ ดร.ปรียานุช  พรหมภาสิต)    

  รับผิดชอบและก ำกับดูแลหน่วยงำน และงำนดังต่อไปนี้ 
  ๕.๑  กองนโยบำยและแผน ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
  ๕.๒  ส ำนักบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ 

๕.๓  งำนด้ำนวำงแผนพัฒนำและบริกำรวิชำกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร แม่สอด   
 

กองนโยบายและแผน มีหน้ำที่หลักในกำรประสำนงำนกำรวำงแผนพัฒนำสถำบัน ศึกษำ
วิเครำะห์  สังเครำะห์  จัดท ำแผนพัฒนำ  แผนงำนและโครงกำร  จัดท ำและจัดสรรงบประมำณ  ติดตำม
ประเมินผล  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัยและหน่วยงำนต่ำงๆ ภำยในมหำวิทยำลัย  รวบรวม
ข้อมูลสถิติและสำรสนเทศ  กำรวิจัยสถำบันของมหำวิทยำลัย  

งานบริหารทั่วไป มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนทั่วไปของกองนโยบำยและ
แผน ได้แก่ งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนประชุม งำนกำรเงินงบประมำณ กำรสวัสดิกำรของข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำง  ดูแลรักษำ  เบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์  อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้ส ำนักงำน   

งานแผนงานและติดตามประเมินผล มีหน้ำที่ด ำเนินงำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ  
แผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัติรำชกำร  แผนปฏิบัติกำร  วิเครำะห์แผนพัฒนำกำรศึกษำของหน่วยงำนระดับคณะ/
สถำบัน/ส ำนัก  ทบทวน ติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำ แผนกลยุทธ์ กำรจัดท ำค ำรับรองกำร
ปฏิบัติรำชกำรของ ก.พ.ร. และประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร ก.พ.ร. กำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้



 - ๑๖ - 

จ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดินและเงินนอกงบประมำณของมหำวิทยำลัย คณะและหน่วยงำน  รำยงำนประจ ำปี
ของมหำวิทยำลัย 

งานวิเคราะห์งบประมาณ  มีหน้ำที่ วิเครำะห์และจัดท ำงบประมำณแผ่นดินงบประมำณ
เงินนอกงบประมำณของมหำวิทยำลัย ให้เป็นไปตำมแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนด และเพ่ือเป็น
กำรตัดสินใจของผู้บริหำรอันจะน ำไปสู่ควำมก้ำวหน้ำของมหำวิทยำลัยโดยส่วนรวม 

งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ   มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนวิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับสถิติด้ำนต่ำงๆ เก็บรวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ สังเครำะห์  ออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศ (MIS) 
งำนวิเครำะห์ข้อมูลนักศึกษำเต็มเวลำ  ภำระงำนสอนประจ ำภำคเรียนและประจ ำปีกำรศึกษำวิเครำะห์ข้อมูล
ค่ำใช้จ่ำยต่อหน่วยผลผลิตและจัดท ำเอกสำรสำรสนเทศเผยแพร่   
 

ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้  มีภำรกิจที่เก่ียวกับกำรบริกำรวิชำกำรและจัดหำ
รำยได้ของมหำวิทยำลัย ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานอ านวยการและบริหารทั่วไป  มีหน้ำที่ก ำหนดนโยบำย แนวทำงในกำรบริกำร
วิชำกำรและจัดหำรำยได้ งำนกำรบริหำรจัดกำรทั่วไป จัดท ำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี แผนกำร
ควบคุมภำยใน แผนควำมเสี่ยง แผนพัฒนำบุคลำกร แผนกำรเงิน แผนกำรจัดกำรควำมรู้ งำนสำรบรรณ งำน
เอกสำร งำนกำรประชุม งำนธุรกำร งำนพัสดุ กำรเงิน บัญชี และงำนประชำสัมพันธ์ รวมทั้งงำนอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมำย 

งานบริการวิชาการแก่สังคมและท้องถิ่น  มีขอบข่ำยงำนได้แก่ จัดท ำนโยบำยและ
แผนพัฒนำงำนบริกำรวิชำกำรของมหำวิทยำลัยให้ตอบสนองยุทธศำสตร์ชำติ ยุทธศำสตร์พ้ืนที่ และยุทธศำสตร์
มหำวิทยำลัย รับผิดชอบจัดท ำค ำของบประมำณแผ่นดินในงำนบริกำรวิชำกำร จัดระบบและกลไกกำร
ให้บริกำรทำงวิชำกำร สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือในกำรบริกำรวิชำกำรกับหน่วยงำนภำยนอก  พัฒนำ
หลักสูตรกำรฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น ระยะยำว ทำงด้ำนวิชำกำร วิชำชีพ ทักษะต่ำง ๆ รวมทั้งควำมรู้
ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นส ำหรับกำรพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ เพ่ือสร้ำงควำมเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น  พัฒนำ
สมรรถนะอำจำรย์ให้มีศักยภำพ ทักษะ ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรให้บริกำรตำมควำมต้องกำรของท้องถิ่น 
ประสำนกับส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ  และคณะต่ำง ๆ  เพ่ือกำรเทียบโอนควำมรู้ และประสบกำรณ์จำกกำร
ฝึกอบรม ส ำรวจควำมต้องกำรรับบริกำร ให้บริกำรวิชำกำรและวิชำชีพ เพื่อสร้ำงชุมชนเข้มแข็งทั้งบริกำรให้
เปล่ำและแสวงหำรำยได้ ประเมินควำมพึงพอใจองค์กรปกครองท้องถิ่น ประเมินควำมส ำเร็จโครงกำรบริกำร
วิชำกำร จัดท ำหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือยกระดับฝีมือแรงงำนในพื้นที่ พัฒนำชุมชนต้นแบบเพ่ือสร้ำงควำมเข้มแข็ง
และยัง่ยืนให้กับชุมชน รวมทั้งงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย   

งานจัดหารายได้  มีขอบข่ำยงำน ได้แก่ วำงระบบกำรใช้ทรัพยำกรเพ่ือให้เกิดรำยได้ 
ให้บริกำรในกำรใช้สถำนที่ ขำยสินค้ำ ให้เช่ำพ้ืนที่ บริกำรห้องประชุมมหำวิทยำลัยฯ  ศูนย์ฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพทำงธุรกิจ (อำคำรน้ ำเพชร)  ร้ำนค้ำกิจกรรมสหกรณ์  โครงกำรน้ ำดื่ม บริกำรชุดครุย โรงอำหำรและ
บริกำรพื้นท่ีเพ่ือประกอบธุรกิจ ศูนย์ส่งเสริมและบริกำรสุขภำพ  ศูนย์แพทย์แผนไทย  และงำนอื่นๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 

 
   ศูนย์การเรียนรู้ตามแนวปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและเกษตรทฤษฎีใหม่ มีภำรกิจ ใน
กำรพัฒนำระบบกำรเกษตรที่มีควำมเหมำะสมกับสภำพพ้ืนที่ในชุมชนตำมแนวทำงปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง
และเกษตรทฤษฎีใหม่  เป็นศูนย์กลำงกำรให้บริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน ถ่ำยทอดเทคโนโลยีกำรเกษตรเพ่ือให้เกิด
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กำรพัฒนำในชุมชนพร้อมทั้งมีส่วนร่วมพัฒนำชุมชนให้เข้มแข็งด้วยปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง  พัฒนำกำร
เรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของนักศึกษำมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร แม่สอด เยำวชน เกษตรกร และ
ประชำชนในท้องถิ่น เพ่ือให้มีคุณธรรมควำมรู้และมีทักษะกำรด ำรงชีวิตบนพื้นฐำนปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 

 
  งานด้านวางแผนพัฒนาและบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  
ก ำกับดูแลงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนวำงแผนพัฒนำและบริกำรวิชำกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
เพ่ือให้สอดคล้องเชื่อมโยงกับนโยบำยของมหำวิทยำลัย และมีบทบำทที่สนับสนุนนโยบำยเขตเศรษฐกิจพิเศษ 
(แม่สอด) 
 
 

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

 





ภาระงานรองอธิการบดี 
ตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ที่ ๐๑๕ / ๒๕๖๑ 

สั่ง ณ วันที่ ๑๕ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษา 
(รองศาสตราจารย์ปาจรีย์  ผลประเสริฐ)    

  รับผิดชอบและก ำกับดูแลหน่วยงำน และงำนดังต่อไปนี้ 
  ๑.  สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
  ๒.  ส ำนักประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
  ๓.  หน่วยบ่มเพำะวิสำหกิจ  
  ๔.  โครงกำรพัฒนำธุรกิจนวัตกรรมรำยใหม่ (Innovative Startup) 

 ๕.  งำนกำรจัดกำรควำมรู้เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 
๖. งำนพัฒนำแผนพัฒนำบุคลำกรสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน 
๗.  งำนด้ำนวิจัยและประกันคุณภำพกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร แม่สอด   

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา  มีภำรกิจที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนวิจัยของมหำวิทยำลัย 

ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ดังนี้ 
ฝ่ายส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนพัฒนำสมรรถนะกำรวิจัย 

งำนที่ปรึกษำงำนวิจัย งำนบริกำรวิชำกำร งำนห้องสมุด งำนวำรสำร งำนสังเครำะห์ เผยแพร่และใช้ประโยชน์
งำนวิจัย งำนจรรยำบรรณนักวิจัย งำนสร้ำงเครือข่ำยด้ำนกำรวิจัย งำนจัดหำสื่อและเทคโนโลยีสนับสนุนกำร
วิจัย งำนวิจัยและพัฒนำนวัตกรรมกำรผลิตเพ่ือเพ่ิมมูลค่ำแก่ผลิตภัณฑ์ท้องถิ่นและกำรต่อยอดในเชิงพำณิชย์ 
งำนวิจัยเพื่อพัฒนำท้องถิ่น  กำรยกระดับคุณภำพงำนวิจัยให้ได้มำตรฐำนนำนำชำติ และงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 

ฝ่ายบริหารจัดการงานวิจัย  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนนโยบำยและแผนงำนวิจัย งำนสนับสนุน
ทุนวิจัย กำรแสวงทุนสนับสนุนงำนวิจัย งำนสร้ำงสรรค์และนวัตกรรมจำกแหล่งทุนภำยนอกงำนติดตำมและ
ประเมินงำนวิจัย งำนทรัพย์สินทำงปัญญำ งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรงำนวิจัย  งำน
พัฒนำเว็บไซต์สถำบัน และงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
ฝ่ายบริหารและธุรการ  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนกำรเงินและ 
งบประมำณ งำนพัสดุ งำนนโยบำยและแผนงำน งำนบริหำรควำมเสี่ยง งำนตรวจสอบภำยใน 

งำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม งำนประชำสัมพันธ์ งำนกำรประชุม งำนพัฒนำบุคลำกร งำนกำรจัดกำรควำมรู้ 
และงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมนโยบำยและแนวปฏิบัติในกำร

ประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ ส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือควำมเป็นเลิศ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำและจัดท ำแผนพัฒนำ
กำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย รวมถึงก ำกับดูแล ควบคุมกำรด ำเนินงำน ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ให้เป็นไปตำมแผนกำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย ก ำหนดแนวทำงกำรควบคุมคุณภำพ กำรตรวจสอบและ
ประเมินคุณภำพของหน่วยงำน จัดท ำแผนพัฒนำงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพและด ำเนินงำนตำมแผนงำน/



โครงกำร/กิจกรรม ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ ให้ข้อมูลเพื่อให้แต่ละหน่วยงำนด ำเนินงำนประกันคุณภำพ 
ประเมินคุณภำพภำยใน ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย 
เตรียมควำมพร้อมเพ่ือรองรับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยนอก กำรด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ขององค์กร
ด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ด ำเนินกำรจัดท ำฐำนข้อมูลด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ วำงแผนและ
เตรียมกำรน ำเกณฑ์กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำระดับสำกลมำใช้ เช่น TQA , AUN QA , EdPEx  
ด ำเนินกำรระบบบริหำรควำมเสี่ยงขององค์กรตลอดจนกำรประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย ประกอบด้วยบุคลำกรและงำนต่ำงๆ 

 
หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร (Kamphaeng Phet 

Rajabhat University Business Incubator) (KPRUBI)  รับผิดชอบในกำรสนับสนุนให้นักศึกษำ บุคลำกร
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร รวมทั้งผู้สนใจทั่วไป ให้เป็นผู้ประกอบกำรรุ่นใหม่ที่สำมำรถตอบสนอง
ควำมต้องกำรของตลำดอย่ำงสัมฤทธิ์ผลโดยใช้องค์ควำมรู้จำกมหำวิทยำลัยเป็นฐำนและเป็นศูนย์กลำงถ่ำยทอด
งำนวิจัย นวัตกรรม หรือสิ่งประดิษฐ์ไปใช้ในเชิงพำณิชย์ 

 
โครงการพัฒนาธุรกิจนวัตกรรมรายใหม่ (Innovative Startup)   รับผิดชอบในกำร

ด ำเนินโครงกำร “Startup Boot Camp สร้ำงสรรค์นวัตกรรมและเทคโนโลยีที่เหมำะสมกับสังคมและชุมชน” 
เพ่ือเป็นแนวทำงกำรพัฒนำ รูปแบบกำรเรียนรู้เชิงลึกทำงธุรกิจและกำรเป็นผู้ประกอบกำรตั้งแต่ที่มีควำมส ำคัญ
และสอดคล้องกับห่วงโซ่ คุณค่ำ (Value Chain) ในรูปแบบของกำรสร้ำงคุณค่ำร่วม (Creating Shared 
Value: CSV) ให้ควำมรู้ กำรเตรียมควำมพร้อม แนวคิด แรงบันดำลใจ กำรคิดเชิงออกแบบนวัตกรรม หรือ 
Design Thinking ในกำร เป็นผู้ประกอบกำรเริ่มต้นที่สำมำรถน ำเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่เหมำะสมสู่สังคม 
อบรมเขม้ข้นใน รูปแบบ Start up ที่สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ได้จริงพร้อมกำรน ำเสนออย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
งานจัดการความรู้เพื่อสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  รับผิดชอบในกำร

สร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรจัดกำรควำมรู้เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย  ตำม
ขั้นตอนกำรจัดกำรควำมรู้ (Knowledge Management)  รวมทั้งกำรฝึกอบรม จัดกำรประชุมสัมมนำ จัด
เสวนำ จัดกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ รวบรวมองค์ควำมรู้  เผยแพร่และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ ให้เกิดกำร
เรียนรู้ระดับองค์กร ถ่ำยทอดองควำมรู้สู่ชุมชนและท้องถิ่น จัดท ำแผน/โครงกำร/กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ จัด
กิจกรรมตำมแผนฯ  สร้ำงชุมชนเครือข่ำยกำรเรียนรู้ 

 
งานพัฒนาแผนบริหารและพัฒนาบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน รับผิดชอบใน

กำรวิเครำะห์และจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรทั้งสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน ก ำหนดแนวทำงและก ำกับดูแล
กำรด ำเนินงำนเพ่ือให้เป็นไปตำมแผน รวมถึงกำรประเมินผลและกำรน ำผลกำรประเมินไปปรับปรุงแผนบริหำร
และพัฒนำบุคลำกรสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน 

 
งานด้านวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  

ก ำกับดูแลงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนวิจัยและประกันคุณภำพกำรศึกษำของมหำวิทยำลั ยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
เพ่ือให้สอดคล้องเชื่อมโยงกับนโยบำยของมหำวิทยำลัย 

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


