
 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ชื่อหนวยงาน : สถานวิเทศสัมพันธ 

ประกอบดวย 

1. ผลวิเคราะหโครงสรางองคกร 

2. ผลวิเคราะหโครงสรางการบริหาร 

3. ผลวิเคราะหกรอบภาระงาน 

4. ผลวิเคราะหอัตรากําลงั 

5. แบบ คส.1  
 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขอสังเกตจากกองแผนงาน 

 

  จากการวิเคราะหโครงสรางองคกร โครงสรางการบรหิาร และกรอบภาระงานของ “สถานวิเทศสัมพันธ” กองแผนงานมีขอสังเกต ดังน้ี 

1. ดานจํานวนกรอบอัตรากําลัง มีขอสังเกต ดังน้ี 

1.1 มติคณะกรรมการปรับปรุงโครงสรางองคกร และการพัฒนาดานกายภาพ มสธ. ครั้งที่ 1/2563 เมื่อวันที่ 15 มกราคม 

2563 อนุมัติกรอบอัตรากําลังเทาเดิม คอื 11 อัตรา  

1.2 ผลการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง จากกองการเจาหนาท่ี (บันทึกที่ อว 0602.01(05)/640 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ 2563 

ผลวิเคราะหใหมีกรอบอตัรากําลังเทาเดิม คือ 11 อัตรา 

1.3 งานวิเทศสัมพันธ มีบันทึกที่ อว 0602.01/307 ลงวันที่ 22 เมษายน 2563 โดยปรับโครงสรางองคกรและโครงสรางการ

บริหาร ผลปรากฏวา มกีรอบอัตรากําลังเพ่ิมอกีจํานวน 1 อัตรา รวมท้ังสิ้น เปนจํานวน 12 อัตรา 

2. เห็นควรปรับช่ือการแบงหนวยงานภายในจากเดิม “หนวย” เปน “งาน” เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

โครงสรางองคกร : สถานวิเทศสัมพันธ 

โครงสรางองคกร (ปจจุบัน) โครงสรางองคกร* (ใหม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ * ปรับตามบันทึกท่ี อว 0602.01/307 ลงวันท่ี 22 เมษายน 2563 

 

 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

สํานักงานอธิการบด ี

งานวิเทศสัมพันธ 

ความรับผิดชอบ 

- งานบริการวิเทศสมัพันธ              

- งานความรวมมือกับตางประเทศ 
- งานพิธีการและสารสนเทศ 

- งานธุรการและบริหารท่ัวไป 

 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

สํานักงานอธิการบด ี

สถานวิเทศสมัพันธ 

งานพัฒนาความ 

เปนสากล 

งานสารสนเทศนานาชาต ิ

และองคความรูเชิงนโยบาย 

 

งานพิธีการและโครงการ 

การริเริ่มกับนานาชาติเชิงกลยุทธ 
งานบริหาร 

ท่ัวไป 

 

 



 

โครงสรางการบริหาร : สถานวิเทศสัมพันธ 

โครงสรางการบริหาร (ปจจุบัน) โครงสรางการบริหาร* (ใหม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ * ปรับตามบันทึกท่ี อว 0602.01/307 ลงวันท่ี 22 เมษายน 2563 

 

 

 

 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี

หัวหนางานวิเทศสัมพันธ 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี

ผูอํานวยการสถานวิเทศสัมพันธ 

ความรับผิดชอบ 

- งานบริการวิเทศสมัพันธ              

- งานความรวมมือกับตางประเทศ 
- งานพิธีการและสารสนเทศ 

- งานธุรการและบริหารท่ัวไป 

 

ผูชวยอธิการบด ีผูชวยอธิการบด ี

หัวหนางานพัฒนาความ 

เปนสากล 

หัวหนางานสารสนเทศนานาชาต ิ

และองคความรูเชิงนโยบาย 

 

หัวหนางานพิธีการและโครงการ 

การริเริ่มกับนานาชาติเชิงกลยุทธ 
หัวหนางาน 

บริหารท่ัวไป 

 

② 



โครงสรางกรอบภาระงาน : สถานวิเทศสัมพันธ  

 

 

 
 

งานพัฒนาความเปนสากล งานสารสนเทศนานาชาตแิละ 

องคความรูเชิงนโยบาย 

งานพิธีการและโครงการการ 

ริเริ่มกับนานาชาติเชิงกลยุทธ 

งานบริหารท่ัวไป 

- ประสานการเดินทางไปประชุมของ

ผูบริหารหรือผูแทนท่ีมหาวิทยาลัย

มอบหมาย 

- ประสานการเดินทางไปเจรจาความ

รวมมือกับตางประเทศ 

- ประสานการเดินทางไปศึกษาดูงาน

ตางประเทศโดยกองทุน มสธ. 12 ป  

- ตอนรับชาวตางประเทศ 

- ชําระคาสมาชิกสมาคมตางประเทศ 

- แปลเอกสารราชการ 

- ประชาสัมพันธทุนการศึกษา/

ประชุมสัมมนา  

- งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- ประสานการลงนาม/ตออายุสัญญา         

ความรวมมือ 

- ประสานการเสนอและดําเนินการโครงการ

ดานตางประเทศ 

- จัดทําแผนงบประมาณกิจกรรมวิเทศ

สัมพันธ 

- ประสานและจัดทําหนังสือ/บทความ              

ดานการศึกษาทางไกล 

- งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน

อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

- จัดประชุม/สัมมนานานาชาต ิ

- จัดพิธีลงนามความรวมมือ 

- จัดหาของท่ีระลึก 

- จัดทําเอกสารแนะนํามหาวิทยาลัยภาษาอังกฤษ 

- จัดทํา e-Newsletter ภาษาอังกฤษ 

- ประชาสัมพันธกิจกรรมตางประเทศ 

- ดูแลฐานขอมูล ระบบ HRIS สถานวิเทศสัมพันธ 

- จัดทําคํากลาวภาษาอังกฤษ 

- จัดทําหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ 

- ปรับปรุงเนื้อหาภาษาอังกฤษของ website 

มหาวิทยาลัย สถานวิเทศสัมพันธ และ ASAIHL        

- งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานสารบรรณธุรการ 

- งานบุคคล งานพัสดุ งานการเงิน และ

งานประสานท่ัวไป 

- งานจัดทําและติดตามประเมินผลแผน

และงบประมาณ 

- งานจัดทําคํารับรองและประเมินผล   

การปฏิบัติราชการประจําป 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

- งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 

- งานจัดการความรู (KM) 

- งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 
 

 

สถานวิเทศสัมพันธ 
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แบบคําขอจัดตั้งหนวยงานใหม/การปรับโครงสรางองคกร/การปรับโครงสรางการบริหารจัดการ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (ฉบับแกไข ณ วันท่ี 17 เม.ย.63)1 

 

1. ชื่อหนวยงานภายใน  

(ภาษาไทย)               สถานวิเทศสัมพันธ                                                                                                

(ภาษาอังกฤษ)          Department of International Affairs                                               

ลักษณะหนวยงาน (โปรดทําเครื่องหมาย     ลงใน  (       ) ท่ีตองการ) 

(      )  1. หนวยงานท่ีเสนอขอจัดตั้งใหม/เปนหนวยงานท่ีเพ่ิงริเริ่มดําเนินการ และหนวยงานนั้นไดบรรจุไว   

            ในแผนพัฒนา/แผนยุทธศาสตร/แผนอ่ืน ๆ (โปรดระบุชื่อแผนและปท่ีบรรจุในแผนฯ) ....................... 

(   )  2. หนวยงานเดิมท่ีไดดําเนินการมาแลว มีแผนท่ีจะดําเนินการตอไป โดยเสนอขอปรับโครงสราง 

หนวยงานเพ่ือยกฐานะใหสูงข้ึน/ปรับโครงสรางการบรหิารจัดการ และหนวยงานนั้นไดบรรจุไวใน 

แผนพัฒนา/แผนยุทธศาสตร/แผนอ่ืน ๆ (โปรดระบุชื่อแผนและปท่ีบรรจุในแผนฯ) ........................................... 

1.1 สถานท่ีตั้งปจจุบัน ...............อาคารวิชาการ 1 ชั้น 5.................................................................................... 

     สถานท่ีตั้งใหม   (ใชสถานท่ีเดิม) 

1.2 ประเภทของการจัดตั้งหนวยงาน (เดิม) (โปรดระบุ โดยกาเครื่องหมาย   ) 

      (1) พ.ร.บ. มสธ. พ.ศ. 2521 

      (2) พ.ร.บ.การบริหารสวนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 

   (3) อ่ืน ๆ มติท่ีประชุมการประชุมคณะกรรมการปรับปรุงการจัดโครงสรางองคกรและการพัฒนาดาน

กายภาพ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งท่ี 1/2563 เม่ือวันพุธท่ี 15 มกราคม 2563 มีมติเห็นชอบ            

ในหลักการ และใหนําโครงสรางองคกร/โครงสรางการบริหาร เสนอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 

2. เหตุผลความจําเปนในการขอจัดตั้งหนวยงานภายใน : จะตองใหสอดคลองกับความตองการและทิศทาง 

การพัฒนาของประเทศ/ศักยภาพความพรอมของมหาวิทยาลัย  

 2.1 เหตุผลความจําเปน : เปนไปตามมต ิ

   (1) ท่ีประชุมคณะกรรมการปรับปรุงการจัดโครงสรางองคกรและการพัฒนาดานกายภาพ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งท่ี 1/2563 เม่ือวันท่ี 15 มกราคม 2563 

  (2) ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 2/2563 เม่ือวันท่ี 27 กุมภาพันธ 2563 

 

1 บันทึกที่ อว 0602.01/307 ลงวันที่ 22 เมษายน 2563 

แบบ คส.1 

                                                           



2 
 

 2.2 ความสอดคลองกับความตองการและทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยและการพัฒนาประเทศ 

      1. สอดคลองกับทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย : ปจจุบันมหาวิทยาลัยอยูระหวางการปฏิรูป       

ท้ังระบบ เพ่ือใหการพัฒนาโครงสรางองคกรและโครงสรางทางกายภาพและการบริหารทรัพยากรตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัยบรรลุตามวัตถุประสงค หลายหนวยงานจําเปนตองมีการปรับโครงสรางองคกรใหมีความคลองตัว 

ปรับบทบาทภาระงานใหสอดคลองกับความเปลี่ยนแปลงในปจจุบัน บุคลากรในองคกรมีการปรับตัวใหเทาทัน

การเปลี่ยนแปลง และเพ่ือใหการปรับปรุงสามารถพัฒนาไดอยางมีระบบตอไป งานวิเทศสัมพันธจึงไดรับ

นโยบายจากมหาวิทยาลัยใหทบทวนภารกิจใหเหมาะสมสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง โดยมีการปรับยกฐานะ

โครงสรางองคกรมีการแบงงานตามภารกิจใหมีความชัดเจนยิ่งข้ึน โดยไดจัดทําโครงสรางองคกรใหม เสนอผาน

ท่ีประชุมคณะกรรมการปรับปรุงโครงสรางองคกรฯ ในการประชุม ครั้งท่ี 1/2563 เม่ือวันท่ี 15 มกราคม 2563 

ซ่ึงท่ีประชุมมีมติเห็นชอบในหลักการ และเพ่ือใหมีความถูกตองเหมาะสมยิ่งข้ึน ท่ีประชุมมีมติใหนําโครงสราง

องคกรท่ีปรับใหมเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติตอไป  

      2. สอดคลองกับทิศทางการพัฒนาของประเทศ : การปฏิรปู มสธ. เปนการทบทวนเพ่ือปรับปรุง

โครงสรางองคกร ดานกายภาพ และดานการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยท้ังระบบ เพ่ือใหสามารถ

ตอบสนองความตองการในอนาคตของประเทศตามยุทธศาสตรชาติ 20 ป ตอบสนองวาระการขับเคลื่อน

ประเทศไทย 4.0 สําหรับในสวนของงานวิเทศสัมพันธไดมีโอกาสทบทวนภารกิจ มีการจัดแบงภาระงานให

ชัดเจนยิ่งข้ึน รวมถึงจัดแบงโครงสรางองคกรใหมใหเหมาะสมสามารถรองรับภารกิจท่ีเปลี่ยนแปลงในปจจุบัน 

 2.3 ศักยภาพความพรอมของมหาวิทยาลัย (เชน ปจจัยของหลักการบริหาร 4M2 เปนตน)  

 (1) ดานบุคลากร : มีกรอบอัตรากําลัง จํานวนรวมท้ังสิ้น 11 อัตรา ประกอบดวย 1) ขาราชการ 

จํานวน 1 อัตรา 2) พนักงานของมหาวิทยาลัย จํานวน 7 อัตรา 3) ลูกจางประจําเงินรายได จํานวน 2 อัตรา   

4) ลูกจางชั่วคราวรายป จํานวน 1 อัตรา  

 (2) ดานการปฏิบัติงาน : ปจจุบันงานวิเทศสัมพันธ มีการแบงกลุมภาระงานตามความรับผิดชอบ            

ยังมิไดมีการแบงงานออกอยางเปนทางการ โดยแบงงานออกเปน 4 ดาน ประกอบดวย 1) งานบริการวิเทศ

สัมพันธ 2) งานความรวมมือกับตางประเทศ 3) งานพิธีการและสารสนเทศ 4) งานธุรการและบริหารท่ัวไป  

 (3) ดานงบประมาณ : งานวิเทศสัมพันธ ไดรับการจัดสรรงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเปน

ประจําอยางตอเนื่องทุกป ซ่ึงมีการดําเนินการตามแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด      

ไดอยางบรรลุเปาหมาย 

2 การบริหาร 4 M คือ บริหารคน (man) เงิน(money) การจัดหาและใชวัสดุ อาคาร ทรัพยสิน ครุภัณฑ (material) และการบริหาร 

(management) 
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 (4) ดานวัสดุอุปกรณ : วัสดุ อุปกรณ และเครื่องอํานวยความสะดวกท่ีใชในการปฏิบัติงานของ       

งานวิเทศสัมพันธ ไดรับการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยอยางเพียงพอ ครบถวน เปนประจําทุกป 

3. ภารกิจ : (ตามมติสภามหาวิทยาลัย/ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช/อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ) 

1. แสวงหาและขยายเครือขายความรวมมือเพ่ือสนับสนุนวิชาการของมหาวิทยาลัย 

2. สรรหาแหลงทุนและงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมดานตางประเทศ 

3. สงเสริมภาพลักษณและประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารของมหาวิทยาลัย 

4. ประสานและอํานวยความสะดวกดานตางประเทศแกหนวยงานภายในของมหาวิทยาลัย 

4. วัตถุประสงค :  

 1. เพ่ือทบทวนและแบงภารกิจของหนวยงานใหสอดคลองกับความเปลี่ยนแปลงในปจจุบนั 

2. เพ่ือปรับยกฐานะหนวยงานใหสูงข้ึน มีการจัดแบงโครงสรางองคกรใหชดัเจน เปนไปอยางถูกตองเหมาะสม  

5. การจัดองคกร : (มีการจัดรูปแบบองคกรเพ่ือใหมีความม่ันใจในเรื่องธรรมาภิบาล และประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ) 

 5.1 โครงสรางองคกร (แผนผงัโครงสรางองคกร)  
 

โครงสรางองคกรงานวิเทศสัมพันธ (ปจจุบัน) โครงสรางองคกรสถานวิเทศสัมพันธ3 (ใหม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

3 อางตามบันทึกที ่อว 0602.01/307 ลงวันที่ 22 เมษายน 2563 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

สํานักงานอธิการบด ี

งานวิเทศสัมพันธ 

รับผิดชอบงานดาน :  

- ดานงานบริการวิเทศสัมพันธ 

- ดานงานพธิีการและสารสนเทศ 

- ดานความรวมมือกับตางประเทศ 

- ดานงานธุรการและบริหารทั่วไป 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

สํานักงานอธิการบด ี

สถานวิเทศสมัพันธ 

งานพัฒนา            

ความเปนสากล 

งานสารสนเทศ 

นานาชาติและองคความรู 

เชิงนโยบาย 

 
งานพิธีการและ 

โครงการการริเร่ิมกับ

นานาชาติเชิงกลยุทธ 

งานบริหาร 

ทั่วไป 
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5.2 โครงสรางการบริหาร (แผนผังโครงสรางการบริหาร+แสดงจํานวนรวมกรอบอัตรากําลังแตละงาน) 
 

โครงสรางการบริหารงานวิเทศสัมพันธ (ปจจุบัน) โครงสรางการบริหารสถานวิเทศสัมพันธ (ใหม) 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบด ี

 
รองอธิการบด ี

 

หัวหนางานวิเทศสัมพันธ 

รับผิดชอบงานดาน :  

-ดานงานบริการวิเทศสัมพันธ 

-ดานงานพิธกีารและสารสนเทศ 

-ดานความรวมมือกับตางประเทศ 

-ดานงานธุรการและบริหารทั่วไป 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี

ผูอํานวยการสถานวิเทศสัมพันธ 
ผูชวยอธิการบดี 

 

ผูชวยอธิการบดี 

 

หัวหนางานพัฒนา              

ความเปนสากล 

หัวหนางานสารสนเทศ 

นานาชาติและองคความรู         

เชิงนโยบาย 

 
หัวหนางานพิธกีารและ 

โครงการการริเร่ิมกับ

นานาชาติเชิงกลยุทธ 

 

หัวหนางาน 

บริหารทั่วไป 

 

 
 



6. ภาระงานและปริมาณงานปปจจบุัน-ปริมาณงานยอนหลัง 3 ป และประมาณการลวงหนา 3 ป 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน       

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 
ครั้ง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิม ปริมาณงานเดิมเฉล่ีย                      

1. งานพัฒนาความเปน

สากล 

                      

1.1 ประสานการลงนาม/

ตออายุสัญญาความรวมมือ 

3 คร้ัง 1 45 

(15วัน/

คร้ัง) 

3 1 45 

(15วัน/

คร้ัง) 

3 1 45 

(15วัน/

คร้ัง) 

3 1 75 

(15วัน/

คร้ัง) 

5 1 30 

(15วัน/

คร้ัง) 

2 1 30 

(15วัน/

คร้ัง) 

2 1 30 

(15วัน/

คร้ัง) 

2 

1.2 ประสานการเสนอ   

และดําเนินโครงการ     

ดานตางประเทศ  

ของสาขาวิชา 

18 คร้ัง 1 36 

(2วัน/

คร้ัง) 

18 1 36 

(2วัน/คร้ัง) 

18 1 36 

(2วัน/

คร้ัง) 

18 1 36 

(2วัน/

คร้ัง) 

18 1 36 

(2วัน/

คร้ัง) 

18 1 36 

(2วัน/

คร้ัง) 

18 1 36 

(2วัน/

คร้ัง) 

18 

1.3 ประสานและจัดทํา

หนังสือ/บทความดาน

การศึกษาทางไกล 

1 คร้ัง 0 0 0 0 0 0 1 120 1 1 30 1 1 30 1 1 30 1 1 30 1 

1.4 ประสานโครงการ

แลกเปล่ียนศิลปวัฒนธรรม

ระหวางนักศึกษา มสธ.   

กับสถาบันการศึกษา

ตางประเทศ 

1 คร้ัง 

 

0 0 0 1 45 1 1 45 1 1 45 1 1 45 1 1 45 1 1 45 1 
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ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน       

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 
ครั้ง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิม ปริมาณงานเดิมเฉล่ีย                      

1.5 ประสานงานโครงการ  

OU5 

2 คร้ัง 1 60  

(30วัน/

คร้ัง) 

2 1 60  

(30วัน/

คร้ัง) 

2 1 60  

(30วัน/

คร้ัง) 

2 1 60  

(30วัน/

คร้ัง) 

2 1 60  

(30วัน/

คร้ัง) 

2 1 60  

(30วัน/

คร้ัง) 

2 1 60  

(30วัน/

คร้ัง) 

2 

1.6 ประสานงานโครงการ  

AJODL 

6 คร้ัง 1 12 

(2วัน/

คร้ัง) 

6 1 12 

(2วัน/คร้ัง) 

6 1 12 

(2วัน/

คร้ัง) 

6 1 12 

(2วัน/

คร้ัง) 

6 1 12 

(2วัน/

คร้ัง) 

6 1 12 

(2วัน/

คร้ัง) 

6 1 12 

(2วัน/

คร้ัง) 

6 

1.7 ประสานงานการจัด

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติ 

การรวมกับ SEAMOLEC 

1 คร้ัง 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 15 1 0 0 0 0 0 0 

1.8 ประสานทุน AAOU 

Inter University  Staff  

Exchange Fellowship 

2 คร้ัง 1 20  2 1 20  2 1 20   2 1 20   2 1 20   2 1 20   2 1 20   2 

1.9 จัดทําแผนงบประมาณ

กิจกรรมวิเทศสัมพันธ 

1 คร้ัง 1 7  1 1 7   1 1 7   1 1 7  1 1 7   1 1 7   1 1 7   1 

1.10 วิเคราะหงบประมาณ

สําหรับผูบริหารเดินทาง        

ไปราชการตางประเทศ 

10 โครงการ 1 5 1 1 5 1 1 5 1 1 5 1 1 5 1 1 5 1 1 5 1 
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ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน       

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 
ครั้ง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิม ปริมาณงานเดิมเฉล่ีย                      

1.11 วิเคราะหงบประมาณ

โครงการดานตางประเทศ

ของหนวยงานตาง ๆ                    

ที่เสนอของบประมาณ 

18 โครงการ 1 18 1 1 18 1 1 18 1 1 18 1 1 18 1 1 18 1 1 18 1 

1.12 จัดทําสรุปขอมูล

โครงการความรวมมือ     

กับตางประเทศใหแก

หนวยงานตาง ๆ  

2 คร้ัง 1 10  

(5วัน/

คร้ัง) 

2 1 10  

(5วัน/คร้ัง) 

2 1 10  

(5วัน/

คร้ัง) 

2 1 10  

(5วัน/

คร้ัง) 

2 1 10  

(5วัน/

คร้ัง) 

2 1 10  

(5วัน/

คร้ัง) 

2 1 10  

(5วัน/

คร้ัง) 

2 

2 งานสารสนเทศและองค

ความรูนานาชาติ              

เชิงนโยบาย 

                      

2.1 จัดทําเอกสารแนะนาํ

มหาวิทยาลัยภาษาอังกฤษ 

1คร้ัง/3ป 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 90  1 0 0 0 0 0 0 

2.2 จัดทํา e-Newsletters 

ภาษาอังกฤษ 

4 คร้ัง 1 40 

(10 วัน/

คร้ัง) 

4 1 40 

(10 วัน/

คร้ัง) 

4 1 40 

(10 วัน/

คร้ัง) 

4 1 40 

(10 วัน/

คร้ัง) 

4 1 80 

(20 วัน/

คร้ัง) 

4 1 80 

(20 วัน/

คร้ัง) 

4 1 80 

(20 วัน/

คร้ัง) 

4 

2.3 ประชาสัมพันธ

กิจกรรมของมหาวิทยาลัย

บนเว็บไซตมหาวิทยาลัย 

12 คร้ัง 1 48 

(4 วัน/

คร้ัง) 

12 1 48 

(4 วัน/

คร้ัง) 

12 1 48 

(4 วัน/

คร้ัง) 

12 1 48 

(4 วัน/

คร้ัง) 

12 1 48 

(4 วัน/

คร้ัง) 

12 1 48 

(4 วัน/

คร้ัง) 

12 1 48 

(4 วัน/

คร้ัง) 

12 

 
 



8 

 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน       

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 
ครั้ง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิม ปริมาณงานเดิมเฉล่ีย                      

2.4 ปรับปรุงเนื้อหา

ภาษาอังกฤษของเว็บไซต

มหาวิทยาลัยและสถาน

วิเทศสัมพันธ   

12 คร้ัง 1 36 

(3วัน/

คร้ัง) 

12 1 36 

(3วัน/      

คร้ัง) 

12 1 36 

(3วัน/

คร้ัง) 

12 1 36 

(3วัน/

คร้ัง) 

12 1 36 

(3วัน/

คร้ัง) 

12 1 36 

(3วัน/

คร้ัง) 

12 1 36 

(3วัน/

คร้ัง) 

12 

2.5 บันทึกขอมูลลงใน

ระบบ HRIS  

24 คร้ัง 1 24 

(1 วัน/

คร้ัง) 

24 1 24 

(1 วัน/

คร้ัง) 

24 1 24 

(1 วัน/

คร้ัง) 

24 1 24 

(1 วัน/

คร้ัง) 

24 1 24 

(1 วัน/

คร้ัง) 

24 1 24 

(1 วัน/

คร้ัง) 

24 1 24 

(1 วัน/

คร้ัง) 

24 

2.6  จัดเก็บขอมูล

เครือขายดานตางประเทศ 

4 คร้ัง 1 4 4 1 4 4 1 4 4 1 4 4 1 4 4 1 4 4 1 4 4 

3. งานพิธีการและ                

การริเร่ิมกับนานาชาติ

เชิงกลยุทธ 

                      

3.1 จัดประชุม/สัมมนา

นานาชาติ* 

1 คร้ัง 0 0 0 6 40 1 7 220 1 2 40 1 0 0 0 2 40 1 0 0 0 

3.2 สนับสนุนการจัด

ประชุมหนวยงานตาง ๆ  

1 คร้ัง 2 10 1 2 10 1 2 10 1 2 10 1 2 10 1 2 10 1 2 10 1 

3.3 จัดพิธีลงนาม                  

ความรวมมือ 

1 คร้ัง 0 0 0 0 0 0 1 5 1 2 5 1 2 5 1 2 5 1 2 5 1 

 
 



9 

 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน       

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 
ครั้ง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิม ปริมาณงานเดิมเฉล่ีย                      

3.4  จัดทําคํากลาว

ภาษาอังกฤษ 

7 คร้ัง 1 21

(3วัน/

คร้ัง) 

7 1 21 

(3วัน/คร้ัง) 

7 1 21 

(3วัน/

คร้ัง) 

7 1 21 

(3วัน/

คร้ัง) 

7 1 21 

(3วัน/

คร้ัง) 

7 1 21 

(3วัน/

คร้ัง) 

7 1 21 

(3วัน/

คร้ัง) 

7 

3.5 จัดหาของที่ระลึก 3 คร้ัง 1 9 

(3วัน/

คร้ัง 

3 1 9 

(3วัน/    

คร้ัง 

3 1 9 

(3วัน/   

คร้ัง 

3 1 9 

(3วัน/   

คร้ัง 

3 1 9 

(3วัน/

คร้ัง 

3 1 9 

(3วัน/

คร้ัง 

3 1 9 

(3วัน/   

คร้ัง 

3 

3.6 ประสานการเดินทาง             

ไปราชการตางประเทศของ

ผูบริหาร 

               

12 คร้ัง 4 135 

(15วัน/

คร้ัง) 

9 4 90 

(15วัน/

คร้ัง) 

6 4 120 

(15วัน/

คร้ัง) 

8 2 150 

(15วัน/

คร้ัง) 

10 2 150 

(15วัน/

คร้ัง) 

10 2 150 

(15วัน/

คร้ัง) 

10 2 180 

(15วัน/

คร้ัง) 

10 

3.7 ประสานการเดินทาง

ไปราชการ/ศึกษาดูงาน

ของบุคลากร มสธ.   

4 คร้ัง 1 30 

(15วัน/

คร้ัง) 

2 1 30  

(15วัน/

คร้ัง) 

2 1 105 

(15วัน/

คร้ัง) 

7 1 60 

(15วัน/

คร้ัง) 

4 1 60 

(15วัน/

คร้ัง) 

4 1 60 

(15วัน/

คร้ัง) 

4 1 60 

(15วัน/

คร้ัง) 

4 

3.8 ตอนรับชาว

ตางประเทศ 

7 คร้ัง 4 40 

(10วัน/

คร้ัง) 

8 4 40 

(10วัน/

คร้ัง) 

8 4 60 

(10วัน/

คร้ัง) 

6 2 70 

(10วัน/

คร้ัง) 

7 2 70 

(10วัน/

คร้ัง) 

7 2 70 

(10วัน/

คร้ัง) 

7 2 70 

(10วัน/

คร้ัง) 

7 

3.9 ชําระคาสมาชิกสมาคม

ตางประเทศ 

6 สมาคม 1 42 

(วัน/

คร้ัง) 

6 1 42 

(7วัน/คร้ัง) 

6 1 42 

(7วัน/

คร้ัง) 

6 1 42 

(7วัน/

คร้ัง) 

6 1 42 

(7วัน/

คร้ัง) 

6 1 42 

(7วัน/

คร้ัง) 

6 1 42 

(7วัน/

คร้ัง) 

6 

 
 



10 

 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน       

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 
ครั้ง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิม ปริมาณงานเดิมเฉล่ีย                      

3.10 แปลเอกสารราชการ 6 คร้ัง 1 12 

(2วัน/

คร้ัง) 

6 1 12 

(2วัน/คร้ัง) 

6 1 12 

(2วัน/

คร้ัง) 

6 1 12 

(2วัน/

คร้ัง) 

6 1 12 

(2วัน/

คร้ัง) 

6 1 12 

(2วัน/

คร้ัง) 

6 1 12 

(2วัน/

คร้ัง) 

6 

3.11 จัดทําหนังสือรับรอง

ภาษาอังกฤษ 

 

5 คร้ัง 2 10 

(2วัน/

คร้ัง) 

5 2 10 

(2วัน/คร้ัง) 

5 2 10 

(2วัน/

คร้ัง) 

5 1 10 

(2วัน/

คร้ัง) 

5 1 10 

(2วัน/

คร้ัง) 

5 1 10 

(2วัน/

คร้ัง) 

5 1 10 

(2วัน/

คร้ัง) 

5 

3.12 ประชาสัมพันธ

ทุนการศึกษา/การจัด

ประชุม/สัมมนานานาชาติ 

 

100 คร้ัง 1 100 

(1วัน/

คร้ัง) 

100 1 100 

(1วัน/คร้ัง) 

100 1 100 

(1วัน/

คร้ัง) 

100 1 100 

(1วัน/

คร้ัง) 

100 1 100 

(1วัน/

คร้ัง) 

100 1 100 

(1วัน/

คร้ัง) 

100 1 100 

(1วัน/

คร้ัง) 

100 

4. งานบริหารทั่วไป                       

4.1 ลงทะเบียนรับ-สง 

หนังสือ 

4,809 คร้ัง 1 163 

(10  

นาที/

คร้ัง) 

6,821 1 132 

(10  นาที/

คร้ัง) 

 

5,447 1 109 

(10  

นาที/

คร้ัง) 

4,5

79 

1 1 

(10  

นาที/

คร้ัง 

4,809 1 248 4,8

09 

1 248 4,8

09 

1 248 4,8

09 

4.2 คัดแยกหนังสือ

ราชการและเสนอแฟม

ผูบริหารหนวยงาน 

 

792 คร้ัง 1 264 

(วันละ 

3 ชม.) 

792 1 264 

(วันละ 3 

ชม.) 

792 1 264 

(วันละ 

3 ชม.) 

792 1 264 

(วันละ 

3 ชม.) 

792 1 264 

(วันละ 

3 ชม.) 

792 1 264 

(วันละ 

3 ชม.) 

792 1 264 

(วันละ 

3 ชม.) 

792 

 
 



11 

 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน       

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 
ครั้ง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิม ปริมาณงานเดิมเฉล่ีย                      

4.3 จัดทําบันทึกแตงต้ัง

การรักษาราชการแทน 

5 คร้ัง 1 50 

 (10   

นาที/

คร้ัง) 

5 1 50 

 (10   

นาที/คร้ัง) 

5 1 50 

 (10   

นาที/

คร้ัง) 

5 1 50 

 (10   

นาที/

คร้ัง) 

5 1 50 

 (10   

นาที/

คร้ัง) 

5 1 50 

 (10   

นาที/

คร้ัง) 

5 1 50 

 (10   

นาที/

คร้ัง) 

 

5 

4.4 จัดเก็บสําเนาหนังสือ

ราชการของหนวยงาน 

48 คร้ัง 1 48 

1วัน/

สัปดาห 

 

48 1 48 

1วัน/

สัปดาห 

 

48 1 48 

1วัน/

สัปดาห 

 

48 1 48 

1วัน/

สัปดาห 

 

48 1 48 

1วัน/

สัปดาห 

 

48 1 48 

1วัน/

สัปดาห 

 

48 1 48 

1วัน/

สัปดาห 

 

48 

4.5 การจัดเก็บและทาํลาย

หนังสือราชการ 

1 คร้ัง 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 

4.6 จองหองประชุม       

ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

24 คร้ัง 

 

 

1 

 

 

4 ชม. 

 

 

24 

 

 

1 

 

 

4 ชม. 

 

 

24 

 

 

1 

 

 

4 ชม. 

 

24 

 

 

1 

 

 

4 ชม. 

 

 

24 

 

1 

 

 

4 ชม. 

 

 

24 

 

 

1 

 

 

4 ชม. 

 

 

24 1 4 ชม. 

 

 

24 

4.7 ขอใชรถสวนกลางผาน

ระบบ e-form 

30 คร้ัง 1 5 ชม. 30 1 5 ชม. 30 1 5 ชม. 30 1 5 ชม. 30 1 5 ชม. 30 1 5 ชม. 30 1 5 ชม. 30 

4.8 การเบิกจายคา

ปฏิบัติงานลวงเวลา 

12 คร้ัง 1 24 

(2 วัน/

คร้ัง) 

12 1 24 

(2 วัน/

คร้ัง) 

12 1 24 

(2 วัน/

คร้ัง) 

12 1 24 

(2 วัน/

คร้ัง) 

12 1 24 

(2 วัน/

คร้ัง) 

12 1 24 

(2 วัน/

คร้ัง) 

12 1 24 

(2 วัน/

คร้ัง) 

12 

 
 



12 

 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน       

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 
ครั้ง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิม ปริมาณงานเดิมเฉล่ีย                      

4.9 การชําระคาบริการ

การใชโทรศัพท/โทรสาร

ทางไกล 

 

12 คร้ัง 1 6 ชม. 

 (30   

นาที/

คร้ัง) 

12 1 6 ชม. 

 (30   

นาที/คร้ัง) 

12 1 6 ชม. 

 (30   

นาที/

คร้ัง) 

12 1 6 ชม. 

 (30   

นาที/

คร้ัง) 

12 1 6 ชม. 

 (30   

นาที/

คร้ัง) 

12 1 6 ชม. 

 (30   

นาที/

คร้ัง) 

12 1 6 ชม. 

 (30   

นาที/

คร้ัง) 

12 

4.10 ตรวจสอบการมา

ปฏิบัติงานของบุคลากร    

ในระบบการลา

อิเล็กทรอนิกส      

264  คร้ัง 1 38  

(1 ชม./

คร้ัง) 

264 1 38  

(1 ชม./

คร้ัง) 

264 1 38  

(1 ชม./

คร้ัง) 

264 1 38  

(1 ชม./

คร้ัง) 

264 1 38  

(1 ชม./

คร้ัง) 

264 1 38  

(1 ชม./

คร้ัง) 

264 1 38  

(1 ชม./

คร้ัง) 

264 

4.11 จัดเก็บขอมูล

บุคลากรลงแฟมประวัติ 

12 คร้ัง 1 24 

(2วัน/  

1คร้ัง) 

12 1 24 

(2วัน/      

1คร้ัง) 

12 1 24 

(2วัน/      

1คร้ัง) 

12 1 24 

(2วัน/      

1คร้ัง) 

12 1 24 

(2วัน/      

1คร้ัง) 

12 1 24 

(2วัน/      

1คร้ัง) 

12 1 2 12 

4.12 จัดทําแผนการจัดซ้ือ

จัดจางวัสดุครุภัณฑ

ประจําปสงไปยังกองพัสดุ 

1 คร้ัง 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

4.13 การจัดซ้ือจัดจาง  

ของหนวยงาน                     

ตามระเบียบพัสดุ                 

ในระบบ 3 มิติ 

5 คร้ัง 1 6 

(2 วัน/

คร้ัง) 

3 1 10 

(2 วัน/

คร้ัง) 

5 1 10 

(2 วัน/

คร้ัง) 

5 1 10 

(2 วัน/

คร้ัง) 

5 1 10 

(2 วัน/

คร้ัง) 

5 1 10 

(2 วัน/

คร้ัง) 

5 1 10 

(2 วัน/

คร้ัง) 

5 

 
 



13 

 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน       

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 
ครั้ง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิม ปริมาณงานเดิมเฉล่ีย                      

4.14 การเบิกจายวัสดุ

สํานักงานในระบบ 3  มิติ 

สําหรับใชในหนวยงาน 

96 คร้ัง 

 

1    27  

(2 ชม./

คร้ัง) 

96 1    27  

(2 ชม./

คร้ัง) 

96 1    27  

(2 ชม./

คร้ัง) 

96 1    27  

(2 ชม./

คร้ัง) 

96 1    27  

(2 ชม./

คร้ัง) 

96 1    27  

(2 ชม./

คร้ัง) 

96 1    27  

(2 ชม./

คร้ัง) 

96 

4.15 การตรวจนับพัสดุ/ 

ครุภัณฑประจําเดือน   

ของหนวยงานสงกองพัสดุ 

12 คร้ัง 1 12 

 

12 1 12 

 

12 1 12 

 

12 1 12 

 

12 1 12 

 

12 1 12 

 

12 1 12 

 

12 

4.16 การตรวจนับพัสดุ

ครุภัณฑประจําปของ

หนวยงานสงกองพัสดุ 

1 คร้ัง 1 3 

 

1 1 3 

 

1 1 3 

 

1 1 3 

 

1 1 3 

 

1 1 3 

 

1 1 3 

 

1 

4.17 การจําหนายวัสดุ

ครุภัณฑที่ชํารุด 

1 คร้ัง 1 2 ชม. 1 1 2 ชม. 1 1 2 ชม. 1 1 2 ชม. 1 1 2 ชม. 1 1 2 ชม. 1 1 2 ชม. 1 

4.18 การเชา/ขอตอสัญญา

เชาเคร่ืองถายเอกสาร

ประจําเดือน  

12 คร้ัง 1 6 

(3.5 

ชม./

คร้ัง) 

12 1 6 

(3.5 ชม. 

คร้ัง) 

12 1 6 

(3.5 

ชม./

คร้ัง) 

12 1 6 

(3.5 

ชม./

คร้ัง) 

12 1 6 

(3.5 

ชม./

คร้ัง) 

12 1 6 

(3.5 

ชม./

คร้ัง) 

12 1 6 

(3.5 

ชม./

คร้ัง) 

12 

4.19 งานจองงบประมาณ

และในระบบ 3 มิติ 

ผลผลิต ก 2.1.4  

29 คร้ัง 1 9 

(½ วัน/

คร้ัง) 

18 1 20 

(½  วัน/

คร้ัง) 

40 1 14 

(½ วัน/

คร้ัง) 

28 1 18 

(½ วัน/

คร้ัง) 

29 1 18 

(½ วัน/

คร้ัง) 

29 1 18 

(½ วัน/

คร้ัง) 

29 1 18 

(½ วัน/

คร้ัง) 

29 

 
 



14 

 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน       

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 
ครั้ง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิม ปริมาณงานเดิมเฉล่ีย                      

4.20 งานจองงบประมาณ

และจัดทําใบยืมในระบบ 3 

มิติ ผลผลิต พ 1.1.19 

64 คร้ัง 1 26 

(½  วัน/

คร้ัง) 

52 1 32 

(½  วัน/

คร้ัง) 

64 1 38 

(½ /วัน 

คร้ัง) 

76 1 32 

(½  วัน/

คร้ัง) 

64 1 32 

(½  วัน/

คร้ัง) 

64 1 32 

(½  วัน/

คร้ัง) 

64 1 32 

(½  วัน/

คร้ัง) 

64 

4.21 งานโอนจาย

งบประมาณเขารายได

หนวยงานใน มสธ. 

32 คร้ัง 1 14 

(½ วัน/

คร้ัง) 

28 1 15 

(½ วัน/

คร้ัง) 

31 1 17 

(½ วัน/ 

คร้ัง) 

33 1 16 

(½ วัน/ 

คร้ัง) 

32 1 16 

(½ วัน/ 

คร้ัง) 

32 1 16 

(½ วัน/ 

คร้ัง) 

32 1 16 

(½ วัน/ 

คร้ัง) 

32 

4.22 การประเมินเพิ่ม

คาจางบุคลากร 

2 คร้ัง 1 6 2 1 6 2 1 6 2 1 6 2 1 6 2 1 6 2 1 6 2 

4.23 การประเมินการ

ปฏิบัติงานของพนกังานทํา

ความสะอาด 

12 คร้ัง 1 5 วัน  

(3 ชม./

คร้ัง) 

12 1 5 วัน  

(3 ชม./

คร้ัง) 

12 1 5 วัน  

(3 ชม./

คร้ัง) 

12 1 5 วัน  

(3 ชม./

คร้ัง) 

12 1 5 วัน  

(3 ชม./

คร้ัง) 

12 1 5 วัน  

(3 ชม./

คร้ัง) 

12 1 5 วัน  

(3 ชม./

คร้ัง) 

12 

4.24 งานจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจาํป  จํานวน 

2 ผลผลิต 

1 คร้ัง 1 15  1 1 15  1 1 15  1 1 15  1 1 15  1 1 15  1 1 15  1 

4.25 รายงานผลการใช

จายงบประมาณเงินรายได 

จํานวน 2 ผลผลิต 

 

 

12 คร้ัง 1 12 12 1 12 12 1 12 12 1 12 12 1 12 12 1 12 12 1 12 12 

 
 



15 

 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน       

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 
ครั้ง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิม ปริมาณงานเดิมเฉล่ีย                      

4.26 รายงานผลการ

ดําเนินการตามตัวชีว้ัด

แผนปฏิบัติราชการ จาํนวน 

2 ผลผลิต 

12 คร้ัง 1 24  

(2วัน/

คร้ัง) 

12 1 24  

(2วัน/คร้ัง) 

12 1 24  12 1 24  

(2วัน/

คร้ัง)  

12 1 24  

(2วัน/

คร้ัง) 

12 1 24  

(2วัน/

คร้ัง) 

12 1 24  

(2วัน/

คร้ัง) 

12 

4.27 รายงานผล        

การปฏิบัติราชการ              

ตามคํารับรองในระบบ          

e-Performance 

3 คร้ัง 1 21 

(7วัน/

คร้ัง) 

3 1 21 

(7วัน/คร้ัง) 

3 1 21 

(7วัน/

คร้ัง) 

3 1 21 

(7วัน/

คร้ัง) 

3 1 21 

(7วัน/

คร้ัง) 

3 1 21 

(7วัน/

คร้ัง) 

3 1 21 

(7วัน/

คร้ัง) 

3 

4.28 งานเตรียมเอกสาร

และจัดทํารายงาน       

การประชุมตาง ๆ ของ

หนวยงาน  

16 คร้ัง 1 48 

(3วัน/

คร้ัง) 

16 1 48 

(3วัน/คร้ัง) 

16 1 48 

(3วัน/

คร้ัง) 

16 1 48 

(3วัน/

คร้ัง) 

16 1 48 

(3วัน/

คร้ัง) 

16 1 48 

(3วัน/

คร้ัง) 

16 1 48 

(3วัน/

คร้ัง) 

16 

4.29 งานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

1 คร้ัง 1 60 1 1 60 1 1 60 1 1 60 1 1 60 1 1 60 1 1 60 1 

4.30 งานแผนบริหาร 

ความเส่ียงและการควบคุม

ภายใน 

1 คร้ัง 1 15 1 1 15 1 1 15 1 1 15 1 1 15 1 1 15 1 1 15 1 

4.31 งานการจัดการ

ความรู 

 

1 คร้ัง 1 30 1 1 30 1 1 30 1 1 30 1 1 30 1 1 30 1 1 30 1 

 
 



16 

 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน       

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง คน วัน 

ทําการ 
ครั้ง คน วัน 

ทําการ 

คร้ัง 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิม ปริมาณงานเดิมเฉล่ีย                      

4.32 งานเลขานุการ

คณะกรรมการฝายตอนรับ

งานพระราชทานปริญญา

บัตร** 

1 คร้ัง 1 45 1 1 45 1 1 45 1 1 45 1 1 45 1 1 45 1 1 45 1 

หมายเหต ุ    *   และ **  บุคลากรรวมปฏิบัติงานทุกคน 

 
 

  

 
 



7. ระบบการบริหารงานบุคคล :  

7.1 กฎหมาย/ระเบียบ/ขอบังคับท่ีเกี่ยวของในการบริหารงานบุคคลของสวนงานภายในท่ีขอจัดตั้ง 

                หนวยงานใหม/การปรับโครงสรางการบริหารสวนงานภายใน  

       (1) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521  

              มาตรา 15 บทบัญญัติวาดวยอํานาจหนาท่ีของสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

        (2) พระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 

       (3) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

        (4) ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการจัดตั้งสวนงานภายในของ 

         สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2555 

  7.2 รายละเอียดของกรอบอัตรากําลังในภาพรวมของหนวยงาน 
 

หมายเหต ุการจัดตั้ง “สถานวิเทศสัมพันธ” มีการขอเพ่ิมอัตรากําลังใหม (ตองผานการวิเคราะหอัตรากําลังจากกองการ

เจาหนาท่ี) 

  

 

 

 

สถานวิเทศสัมพันธ 
บุคลากร 

ที่พึงมี 

บุคลากรในปจจุบัน 

รวม 

อัตรา 

กําลัง 

ใหม 

ตําแหนงเพิ่มใหมป 

ขา
รา

ชก
าร

 

พนักงาน ลูกจางประจาํ 
ลูก

จา
งช

ั่วค
รา

วล
รา

ยป
 

2562 2563 2564 2565 

งปม. 

แผน 

ดิน 

งปม.

ราย 

ได 

งปม. 

แผน 

ดิน 

งปม. 

ราย 

ได 

ผูอํานวยการสถานวิเทศสัมพันธ 1 - - - - - - 1 - - - - - 

ผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ 1 - - - - - 1 1      

1. งานพัฒนาความเปนสากล 3 1 2 - - - - 3 - - - - - 

2. งานสารสนเทศและองคความรู

นานาชาติเชิงนโยบาย 

2 - 2 - - - - 2 - - - - - 

3. งานพิธีการและการริเร่ิม 

กับนานาชาติเชิงกลยุทธ 

2 - 2 - - - - 2 - - - - - 

4. งานบริหารทั่วไป 3 - 1 - - 2 - 3 - - - - - 

รวม 12 1 7 - - 2 - 12 - - - - - 
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7.3 ระบุวิธีการไดมาซ่ึงตําแหนง (เดิม) จํานวน 12 อัตรา ท่ีประกอบดวย 

1) ตําแหนง ผูอํานวยการ (1 อัตรา) 

ชื่อ-สกุล            (วาง)           

วุฒิการศึกษา         -           

วิธีการไดมา  สรรหาคัดเลือก 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  

1. บริหารจัดการภาพรวมของสถานวิเทศสัมพันธตั้งแตการวางแผน บริหารงาน ทรัพยากรบุคคล งบประมาณ  

    รวมถึงการประเมินผล เพ่ือพัฒนาสูความเปนสากล 

2. วิเคราะหและเชื่อมโยงภาพรวมจากผลท่ีไดเม่ือติดตามและประเมินการดําเนินงานหลักท้ังหมด  

3. ประสานภาพรวมกับผูบริหาร สํานักวิชา/หนวยงาน เพ่ือศึกษาวิเคราะหและประเมินสถานการณ 

    ดานวิเทศสัมพันธท้ังในและตางประเทศ หารือทิศทางและรวมกันวางแผนการดําเนินงานเพ่ือใหสอดคลองกับ 

    แผนหลักท่ีเก่ียวของและแนวโนมของโลก  

4. แสวงหา สงเสริม และสรางความรวมมือกับสถาบันการศึกษาท้ังในและตางประเทศ ตลอดจนองคการ 

    ระหวางประเทศตามเปาหมายเชิงกลยุทธท่ีกําหนด 

5. ใหคําปรึกษา แนะนํา วิเคราะหและแกปญหารวมกับบุคลากรในหนวยงาน ชี้แจงและเสนอความเห็น 

    ประกอบการตัดสินใจของผูบริหารระดับสูง  

6. เปนผูแทนของมหาวิทยาลัยในเวทีท่ีเก่ียวของ/ผูประสานระหวางหนวยงานตางประเทศ กับ มสธ.  

7. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2) ตําแหนงผูเช่ียวชาญชาวตางประเทศ (1 อัตรา) 

ชื่อ-สกุล        อยูระหวางการดําเนินการรับสมัคร (อัตราวาง)      

วุฒิการศึกษา  ปริญญาตรี 

วิธีการไดมา การสอบคัดเลือกและการสอบสัมภาษณ 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  จัดทําเอกสารประชาสัมพันธมหาวิทยาลัย รางปาฐกถาสําหรับผูบริหาร แปลเอกสาร 

รางและตรวจทานจดหมายหรือหนังสือภาษาอังกฤษ เขียนขาวและดูแลเว็บไซตภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย

และงานวิเทศสัมพันธ  และงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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3) งานพัฒนาความเปนสากล (3 อัตรา) 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ วิเคราะหทิศทางและดําเนินการตามข้ันตอนท่ีจะนําไปสูความเปนสากลของ

มหาวิทยาลัย แสวงหา/สรางเครือขายกับตางประเทศ/องคกรเปาหมาย แลกเปลี่ยนบุคลากรและประสานการ

พัฒนาบุคลากรเพ่ือใหบุคลากรมีมุมมองสากลและทักษะขามวัฒนธรรม เพ่ือชูบทบาทของ มสธ. ใหเปนท่ีรูจัก

ในระดับนานาชาติ การประสานการลงนาม/ตออายุสัญญาความรวมมือ การประสานการเสนอและดําเนิน

โครงการดานตางประเทศ การประสานและจัดทําหนังสือ/บทความดานการศึกษาทางไกล การจัดทําแผน

งบประมาณวิเทศสัมพันธ และสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

มีบุคลากร  จํานวนรวม  3 อัตรา มีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ชื่อ-สกุล            -    

ตําแหนง   หัวหนางานพัฒนาความเปนสากล 

วุฒิการศึกษา        -   

วิธีการไดมา    สรรหาคัดเลือก 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ   ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหนวยพัฒนาความเปนสากล แสวงหา/สานเครือขายกับ

ประเทศ/องคกรเปาหมาย จัดการแลกเปลี่ยนบุคลากรและประสานการพัฒนาบุคลากร เพ่ือใหบุคลากร                

มีมุมมองสากล และทักษะขามวัฒนธรรม เพ่ือชูบทบาทของ มสธ. ใหเปนท่ีรูจักในระดับนานาชาติ ประสานและ

จัดทําหนังสือ/บทความดานการศึกษาทางไกล และสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

(2) ชื่อ-สกุล             -    

ตําแหนง     นักวิเทศสัมพันธปฏิบัติการ  

วุฒิการศึกษา             -    

วิธีการไดมา     การสอบสัมภาษณและการคัดเลือก  

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมระหวางนักศึกษา มสธ. กับ

สถาบันการศึกษาตางประเทศ ประสานทุน AAOU Inter University Staff Exchange Fellowship วิเคราะห

งบประมาณประจําปสําหรับผูบริหารเดินทางไปตางประเทศ และโครงการดานตางประเทศของหนวยงานตาง ๆ ท่ี

เสนอขอจัดสรรงบประมาณ ประสานการเสนอและดําเนินโครงการดานตางประเทศของสาขาวิชา สนับสนุนการ

ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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(3) ชื่อ-สกุล             -    

ตําแหนง     นักวิเทศสัมพันธปฏิบัติการ  

วุฒิการศึกษา             -    

วิธีการไดมา     การสอบสัมภาษณและการคัดเลือก  

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ ประสานงานโครงการตาง ๆ ภายใตความรวมมือ OU5 การจัดประชุม OU5  ประสานงาน

โครงการ AJODL ประสานงานการจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการรวมกับ SEAMOLEC และโครงการอ่ืน ๆ ตามท่ี

ไดรับมอบหมาย จัดทําสรุปขอมูลความรวมมือกับตางประเทศใหแกหนวยงานตาง ๆ และสนับสนุนการปฏิบัติงาน

อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

4) งานสารสนเทศนานาชาติและองคความรูนานาชาติเชิงนโยบาย (2 อัตรา) 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ วิเคราะหขอมูลและสารสนเทศท่ีจัดเก็บเพ่ือรองรับนโยบายดานตางประเทศเชิงรุก 

ศึกษาแนวโนมโลกและจัดการความรูดานตางประเทศรวมถึงองคความรูดานความหลากหลายทางวัฒนธรรม 

จัดทําเอกสารแนะนํามหาวิทยาลัยภาษาอังกฤษ จัดทํา e-Newsletter ภาษาอังกฤษ ให เหมาะกับ

กลุมเปาหมาย ประชาสัมพันธกิจกรรมตางประเทศ ทบทวน/ดูแลฐานขอมูลระบบ HRIS งานวิเทศสัมพันธ 

สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

มีบุคลากร  จํานวนรวม  2  อัตรา มีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ชื่อ-สกุล              -       

ตําแหนง     หัวหนางานสารสนเทศและองคความรูนานาชาติเชิงนโยบาย 

วุฒิการศึกษา             -    

วิธีการไดมา     สรรหาคัดเลือก 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหนวยสารสนเทศและองคความรูนานาชาติเชิง

นโยบายดานการวิเคราะห พัฒนา จัดเก็บสารสนเทศนโยบายดานตางประเทศเชิงรุก ศึกษาแนวโนมโลกและ

จัดการความรูดานตางประเทศรวมถึงองคความรูดานความหลากหลายทางวัฒนธรรม จัดทําเอกสารแนะนํา

มหาวิทยาลัยภาษาอังกฤษ จัดทํา e-Newsletter ประชาสัมพันธกิจกรรมตางประเทศ สนับสนุนการปฏิบัติงาน

อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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(2) ชื่อ-สกุล              -     

ตําแหนง     นักวิเทศสัมพันธปฏิบัติการ  

วุฒิการศึกษา             -    

วิธีการไดมา     การสอบสัมภาษณและการคัดเลือก 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  จัดประชุมนานาชาติและสนับสนุนการจัดประชุม/สัมมนานานาชาติของหนวยงาน    

ตาง ๆ จัดพิธีลงนามความรวมมือ จัดหาของท่ีระลึก ดูแลฐานขอมูล ระบบ HRIS งานวิเทศสัมพันธ ดูแลและ

ปรับปรุงเนื้อหาเว็บไซตภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยและเว็บไซตงานวิเทศสัมพันธ สนับสนุนการปฏิบัติงาน

อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

5) งานพิธีการและโครงการริเริ่มกับนานาชาติเชิงกลยุทธ (2 อัตรา) 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  ดําเนินการดานพิธีการและจัดประชุมระดับตางๆ และสังเคราะหภาพรวมเพ่ือริเริ่ม

โครงการ/กิจกรรมนานาชาติรูปแบบใหมท่ีจะเพ่ิมโอกาสอยางมีคุณภาพ จัดทําคํากลาวภาษาอังกฤษ ประสาน

การเดินทางไปประชุมและผลการประชุมเพ่ือดําเนินการตอของผูบริหารหรือผูแทนท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย

พรอมจัดหาของท่ีระลึก ประสานการเดินทางไปเจรจาความรวมมือ การศึกษาดูงานกับตางประเทศ ตอนรับ

ชาวตางประเทศ ชําระคาสมาชิกสมาคมตางประเทศ แปลเอกสารราชการ จัดทําหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ 

และประชาสัมพันธทุนการศึกษา/ประชุม/สัมมนานานาชาติ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

มีบุคลากร  จํานวนรวม  2  อัตรา มีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ชื่อ-สกุล             -    

ตําแหนง       หัวหนางานพิธีการและการริเริ่มกับนานาชาติเชิงกลยุทธ 

วุฒิการศึกษา               -   

วิธีการไดมา     สรรหาคัดเลือก 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหนวยพิธีการและการริเริ่มกับนานาชาติเชิงกลยุทธ 

การจัดประชุมระดับตางๆ และสังเคราะหภาพรวมเพ่ือริเริ่มโครงการ/กิจกรรมนานาชาติรูปแบบใหมท่ีจะเพ่ิม

โอกาสอยางมีคุณภาพ ประสานการเดินทางไปประชุมของผูบริหารผูแทน ประสานการเดินทางไปเจรจาความ

รวมมือกับตางประเทศ ตอนรับชาวตางประเทศ จัดทําคํากลาวภาษาอังกฤษ แปลเอกสารราชการจัดทําหนังสือ

รับรอง สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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(2) ชื่อ-สกุล            -    

ตําแหนง   นักวิเทศสัมพันธปฏิบัติการ  

วุฒิการศึกษา             -    

วิธีการไดมา   การสอบคัดเลือกและสอบสัมภาษณ    

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ ประสานการเดินทางไปประชุมของผูบริหารหรือผูแทน จัดหาของท่ีระลึก ประสานการ

เดินทางไปศึกษาดูงานตางประเทศของหนวยงานตาง ๆ  ชําระคาสมาชิกสมาคมตางประเทศ ตอนรับ                  

ชาวตางประเทศ ประชาสัมพันธทุนการศึกษา/ประชุมสัมมนานานาชาติ สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือ

ท่ีไดรับมอบหมาย 

6) งานบริหารท่ัวไป (3 อัตรา) 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  ดําเนินการดานบริหารท่ัวไปประกอบดวย งานสารบรรณธุรการ บุคคล พัสดุ การเงิน 

ประสานงานท่ัวไป จัดทําแผนงบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ ติดตาม ประเมินผลแผนและงบประมาณ จัดทํา

คํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป ประกันคุณภาพการศึกษา บริหารความเสี่ยงและการ

ควบคุมภายใน พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ การจัดการความรู การจัดทํารายงานประจําปสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานทุกหนวยของสถานวิเทศสัมพันธ และการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

มีบุคลากร จํานวนรวม  3 อัตรา มีรายละเอียด ดังนี้  

(1)  ชื่อ-สกุล             -   

ตําแหนง     หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

วุฒิการศึกษา            -    

วิธีการไดมา   สรรหาคัดเลือก 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหนวยบริหารท่ัวไปใหมีคุณภาพ ถูกตองและรวดเร็ว  

กํากับดูแลงานธุรการและงานสารบรรณ บุคคล พัสดุ การเงิน ประสานงานท่ัวไป จัดทําและติดตามประเมินผล

แผนและงบประมาณ จัดทําคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป ประกันคุณภาพการศึกษา 

บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ การจัดการความรู และการจัดทํา

รายงานประจําป   
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(2) ชื่อ-สกุล            -    

ตําแหนง     พนักงานธุรการ  

วุฒิการศึกษา     ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

วิธีการไดมา      สอบคัดเลือกและสอบสัมภาษณ  

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ ควบคุมดูแลการมาปฏิบัติงานของบุคลากร การจัดซ้ือจัดจางตาง ๆ ของหนวยงานตาม

ระเบียบพัสด ุการเบิกจายวัสดุสํานักงานในระบบ 3 มิติ สําหรับใชในหนวยงาน การจัดเก็บและทําลายเอกสาร

ราชการ การจําหนายวัสดุครุภัณฑท่ีชํารุด การตรวจนับวัสดุสํานักงานประจําปสงกองพัสดุ การจองงบประมาณ 

และจัดทําใบยืมเงิน จํานวน 2 ผลผลิต การเบิกจายคาใชจายท่ัวไปในระบบ 3 มิติ การโอนจายงบประมาณเขา

รายไดหนวยงานของ มสธ. การเชา/ขอตอสัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

(3) ชื่อ-สกุล              -    

ตําแหนง     เจาหนาท่ีธุรการ  

วุฒิการศึกษา    ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

วิธีการไดมา   การปรับสถานภาพจากลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ ลงทะเบียน รับ-สง หนังสือ คัดแยกหนังสือและเสนอแฟมผูบังคับบัญชา การจัดเก็บ

และทําลายเอกสารราชการ จองหองประชุมในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส การขอใชรถสวนกลาง               

การเบิกจายคาปฏิบัติงานลวงเวลา การชําระคาบริการการใชโทรศัพท/โทรสาร การถายสําเนาเอกสาร และ 

สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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8. แผนการดําเนินการ : (แสดงคาเปาหมายแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีชัดเจน) 

ท่ี 

ช่ือแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ท่ีสําคัญท่ีบรรจไุวในแผนฯ 

คาเปาหมายประจําปงบประมาณของ 

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ปปจจุบัน คาเปาหมาย (ประมาณการลวงหนา 4 ป) 

2563 2564 2565 2566 2567 

(1) แผนปฏิบัติราชการประจาํป (2) แผนพัฒนาฯ ระยะ 5 ป ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ 

1 ริเริ่มการหารือรวมกับ

ผูบริหาร สาขาวิชา/หนวยงาน

เพ่ือศึกษาวิเคราะหและ

ประเมินสถานการณดานวิเทศ

สัมพันธท้ังในและตางประเทศ 

หารือทิศทางและรวมกัน    

วางแผนการดําเนินงานเพ่ือให

สอดคลองกับแผนหลักท่ี

เก่ียวของและแนวโนมของโลก  

 จํานวน

รายงาน

วิเคราะห 

3 

ฉบับ 

จํานวน

รายงาน

วิเคราะห 

3 

ฉบับ 

จํานวน

รายงาน

วิเคราะห 

3 

ฉบับ 

จํานวน

รายงาน

วิเคราะห 

3 

ฉบับ 

จํานวน

รายงาน

วิเคราะห 

3 

ฉบับ 

2 กําหนดทิศทางการพัฒนาความ

เปนสากลและพิจารณาประเทศ

เปาหมายเพ่ือแสวงหาความ

รวมมือกับตางประเทศ 

- แนวปฏิบัติท่ีเหมาะสมและ

ข้ันตอนการดําเนินการ 

  

 

 

 

 

1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

1 ฉบับ 

- แนวทางท่ีจะใชประโยชนจาก

จํานวนขอตกลงความรวมมือ 

(MOU) ทางวิชาการและการ

เรียนการสอนระดับนานาชาติ

ระหวาง มสธ. กับสถาบัน 

การศึกษาในตางประเทศ             

ท่ีเพ่ิมข้ึน 

 1 ฉบับ - 1 ฉบับ - 1 ฉบับ 
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ท่ี 

ช่ือแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ท่ีสําคัญท่ีบรรจไุวในแผนฯ 

คาเปาหมายประจําปงบประมาณของ 

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ปปจจุบัน คาเปาหมาย (ประมาณการลวงหนา 4 ป) 

2563 2564 2565 2566 2567 

(1) แผนปฏิบัติราชการประจาํป (2) แผนพัฒนาฯ ระยะ 5 ป ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ 

3 สานเครือขาย/รเิริ่มความรวมมือ

กับตางประเทศท่ีเปนเปาหมาย 

- วิเคราะหผลลัพธจากการ

ดําเนินโครงการความรวมมือ

ตาง ๆ ระหวางมหาวิทยาลัย

หรือหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยกับหนวยงาน

ตางประเทศ 

  

 

รายงาน 

การ

วิเคราะห 

 

 

 

 

รายงาน 

การ

วิเคราะห 

 

 

 

 

รายงาน 

การ

วิเคราะห 

 

 

 

 

รายงาน 

การ

วิเคราะห 

 

 

 

 

รายงาน 

การ

วิเคราะห 

 

 

4 พัฒนาระบบการจัดการ

ความรูเพ่ือจัดทําองคความรู

ดานวิเทศสัมพันธ                    

ในสถาบันอุดมศึกษาตาง ๆ  

 ระบบการ

จัดการ

ความรู 

จํานวน

องค

ความรู 

จํานวน

องค

ความรู 

จํานวน

องค

ความรู 

จํานวน

องค

ความรู 

5 ปรับปรุง/จัดทําเอกสารและสื่อ

ประชาสัมพันธขอมูลของ

มหาวิทยาลัย เปนภาษาอังกฤษ

และเผยแพรผานชองทางตาง ๆ  

ใหเหมาะกับกลุมเปาหมาย 

- e-Newsletter แผนพับ/

เอกสาร/วีดีทัศนแนะนํา

มหาวิทยาลัย 

  

 

 

 

จํานวน

เอกสาร/

สื่อ

ประชาสมั

พันธ 

 

 

 

 

จํานวน

เอกสาร/

สื่อ

ประชาสมั

พันธ 

 

 

 

 

จํานวน

เอกสาร/

สื่อ

ประชาสมั

พันธ 

 

 

 

 

จํานวน

เอกสาร/

สื่อ

ประชาสมั

พันธ 

 

 

 

 

จํานวน

เอกสาร/

สื่อ

ประชาสมั

พันธ 

 - เนื้อหาภาษาอังกฤษของ

เว็บไซตของมหาวิทยาลัยและ

สถานวิเทศสัมพันธ   

 12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง 

6 จัดประชุม/สัมมนานานาชาติ  1 

ครั้ง 

- 1 

ครั้ง 

- 1 

ครั้ง 

 

 

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

 
 


