
 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ชื่อหนวยงาน : สถานวิเทศสัมพันธ 

ประกอบดวย 

1. ผลวิเคราะหโครงสรางองคกร 

2. ผลวิเคราะหโครงสรางการบริหาร 

3. ผลวิเคราะหกรอบภาระงาน 

4. ผลวิเคราะหอัตรากําลงั 

5. แบบ คส.1  
 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขอสังเกตจากกองแผนงาน 

 

  จากการวิเคราะหโครงสรางองคกร โครงสรางการบรหิาร และกรอบภาระงานของ “สถานวิเทศสัมพันธ” กองแผนงานมีขอสังเกต ดังน้ี 

1. ดานจํานวนกรอบอัตรากําลัง มีขอสังเกต ดังน้ี 

1.1 มติคณะกรรมการปรับปรุงโครงสรางองคกร และการพัฒนาดานกายภาพ มสธ. ครั้งที่ 1/2563 เมื่อวันที่ 15 มกราคม 

2563 อนุมัติกรอบอัตรากําลังเทาเดิม คอื 11 อัตรา  

1.2 ผลการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง จากกองการเจาหนาท่ี (บันทึกที่ อว 0602.01(05)/640 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ 2563 

ผลวิเคราะหใหมีกรอบอตัรากําลังเทาเดิม คือ 11 อัตรา 

1.3 งานวิเทศสัมพันธ มีบันทึกที่ อว 0602.01/307 ลงวันที่ 22 เมษายน 2563 โดยปรับโครงสรางองคกรและโครงสรางการ

บริหาร ผลปรากฏวา มกีรอบอัตรากําลังเพ่ิมอกีจํานวน 1 อัตรา รวมท้ังสิ้น เปนจํานวน 12 อัตรา 

2. เห็นควรปรับช่ือการแบงหนวยงานภายในจากเดิม “หนวย” เปน “งาน” เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

โครงสรางองคกร : สถานวิเทศสัมพันธ 

โครงสรางองคกร (ปจจุบัน) โครงสรางองคกร* (ใหม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ * ปรับตามบันทึกท่ี อว 0602.01/307 ลงวันท่ี 22 เมษายน 2563 

 

 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

สํานักงานอธิการบด ี

งานวิเทศสัมพันธ 

ความรับผิดชอบ 

- งานบริการวิเทศสมัพันธ              

- งานความรวมมือกับตางประเทศ 
- งานพิธีการและสารสนเทศ 

- งานธุรการและบริหารท่ัวไป 

 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

สํานักงานอธิการบด ี

สถานวิเทศสมัพันธ 

งานพัฒนาความ 

เปนสากล 

งานสารสนเทศนานาชาต ิ

และองคความรูเชิงนโยบาย 

 

งานพิธีการและโครงการ 

การริเริ่มกับนานาชาติเชิงกลยุทธ 
งานบริหาร 

ท่ัวไป 

 

 



 

โครงสรางการบริหาร : สถานวิเทศสัมพันธ 

โครงสรางการบริหาร (ปจจุบัน) โครงสรางการบริหาร* (ใหม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ * ปรับตามบันทึกท่ี อว 0602.01/307 ลงวันท่ี 22 เมษายน 2563 

 

 

 

 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี

หัวหนางานวิเทศสัมพันธ 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี

ผูอํานวยการสถานวิเทศสัมพันธ 

ความรับผิดชอบ 

- งานบริการวิเทศสมัพันธ              

- งานความรวมมือกับตางประเทศ 
- งานพิธีการและสารสนเทศ 

- งานธุรการและบริหารท่ัวไป 

 

ผูชวยอธิการบด ีผูชวยอธิการบด ี

หัวหนางานพัฒนาความ 

เปนสากล 

หัวหนางานสารสนเทศนานาชาต ิ

และองคความรูเชิงนโยบาย 

 

หัวหนางานพิธีการและโครงการ 

การริเริ่มกับนานาชาติเชิงกลยุทธ 
หัวหนางาน 

บริหารท่ัวไป 

 

② 



โครงสรางกรอบภาระงาน : สถานวิเทศสัมพันธ  

 

 

 
 

งานพัฒนาความเปนสากล งานสารสนเทศนานาชาตแิละ 

องคความรูเชิงนโยบาย 

งานพิธีการและโครงการการ 

ริเริ่มกับนานาชาติเชิงกลยุทธ 

งานบริหารท่ัวไป 

- ประสานการเดินทางไปประชุมของ

ผูบริหารหรือผูแทนท่ีมหาวิทยาลัย

มอบหมาย 

- ประสานการเดินทางไปเจรจาความ

รวมมือกับตางประเทศ 

- ประสานการเดินทางไปศึกษาดูงาน

ตางประเทศโดยกองทุน มสธ. 12 ป  

- ตอนรับชาวตางประเทศ 

- ชําระคาสมาชิกสมาคมตางประเทศ 

- แปลเอกสารราชการ 

- ประชาสัมพันธทุนการศึกษา/

ประชุมสัมมนา  

- งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- ประสานการลงนาม/ตออายุสัญญา         

ความรวมมือ 

- ประสานการเสนอและดําเนินการโครงการ

ดานตางประเทศ 

- จัดทําแผนงบประมาณกิจกรรมวิเทศ

สัมพันธ 

- ประสานและจัดทําหนังสือ/บทความ              

ดานการศึกษาทางไกล 

- งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน

อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

- จัดประชุม/สัมมนานานาชาต ิ

- จัดพิธีลงนามความรวมมือ 

- จัดหาของท่ีระลึก 

- จัดทําเอกสารแนะนํามหาวิทยาลัยภาษาอังกฤษ 

- จัดทํา e-Newsletter ภาษาอังกฤษ 

- ประชาสัมพันธกิจกรรมตางประเทศ 

- ดูแลฐานขอมูล ระบบ HRIS สถานวิเทศสัมพันธ 

- จัดทําคํากลาวภาษาอังกฤษ 

- จัดทําหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ 

- ปรับปรุงเนื้อหาภาษาอังกฤษของ website 

มหาวิทยาลัย สถานวิเทศสัมพันธ และ ASAIHL        

- งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานสารบรรณธุรการ 

- งานบุคคล งานพัสดุ งานการเงิน และ

งานประสานท่ัวไป 

- งานจัดทําและติดตามประเมินผลแผน

และงบประมาณ 

- งานจัดทําคํารับรองและประเมินผล   

การปฏิบัติราชการประจําป 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

- งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 

- งานจัดการความรู (KM) 

- งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 
 

 

สถานวิเทศสัมพันธ 
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แบบคําขอจัดตั้งหนวยงานใหม/การปรับโครงสรางองคกร/การปรับโครงสรางการบริหารจัดการ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (ฉบับแกไข ณ วันท่ี 17 เม.ย.63)1 

 

1. ชื่อหนวยงานภายใน  

(ภาษาไทย)               สถานวิเทศสัมพันธ                                                                                                

(ภาษาอังกฤษ)          Department of International Affairs                                               

ลักษณะหนวยงาน (โปรดทําเครื่องหมาย     ลงใน  (       ) ท่ีตองการ) 

(      )  1. หนวยงานท่ีเสนอขอจัดตั้งใหม/เปนหนวยงานท่ีเพ่ิงริเริ่มดําเนินการ และหนวยงานนั้นไดบรรจุไว   

            ในแผนพัฒนา/แผนยุทธศาสตร/แผนอ่ืน ๆ (โปรดระบุชื่อแผนและปท่ีบรรจุในแผนฯ) ....................... 

(   )  2. หนวยงานเดิมท่ีไดดําเนินการมาแลว มีแผนท่ีจะดําเนินการตอไป โดยเสนอขอปรับโครงสราง 

หนวยงานเพ่ือยกฐานะใหสูงข้ึน/ปรับโครงสรางการบรหิารจัดการ และหนวยงานนั้นไดบรรจุไวใน 

แผนพัฒนา/แผนยุทธศาสตร/แผนอ่ืน ๆ (โปรดระบุชื่อแผนและปท่ีบรรจุในแผนฯ) ........................................... 

1.1 สถานท่ีตั้งปจจุบัน ...............อาคารวิชาการ 1 ชั้น 5.................................................................................... 

     สถานท่ีตั้งใหม   (ใชสถานท่ีเดิม) 

1.2 ประเภทของการจัดตั้งหนวยงาน (เดิม) (โปรดระบุ โดยกาเครื่องหมาย   ) 

      (1) พ.ร.บ. มสธ. พ.ศ. 2521 

      (2) พ.ร.บ.การบริหารสวนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 

   (3) อ่ืน ๆ มติท่ีประชุมการประชุมคณะกรรมการปรับปรุงการจัดโครงสรางองคกรและการพัฒนาดาน

กายภาพ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งท่ี 1/2563 เม่ือวันพุธท่ี 15 มกราคม 2563 มีมติเห็นชอบ            

ในหลักการ และใหนําโครงสรางองคกร/โครงสรางการบริหาร เสนอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 

2. เหตุผลความจําเปนในการขอจัดตั้งหนวยงานภายใน : จะตองใหสอดคลองกับความตองการและทิศทาง 

การพัฒนาของประเทศ/ศักยภาพความพรอมของมหาวิทยาลัย  

 2.1 เหตุผลความจําเปน : เปนไปตามมต ิ

   (1) ท่ีประชุมคณะกรรมการปรับปรุงการจัดโครงสรางองคกรและการพัฒนาดานกายภาพ 

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 ความสอดคลองกับความตองการและทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยและการพัฒนาประเทศ 

      1. สอดคลองกับทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย : ปจจุบันมหาวิทยาลัยอยูระหวางการปฏิรูป       

ท้ังระบบ เพ่ือใหการพัฒนาโครงสรางองคกรและโครงสรางทางกายภาพและการบริหารทรัพยากรตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัยบรรลุตามวัตถุประสงค หลายหนวยงานจําเปนตองมีการปรับโครงสรางองคกรใหมีความคลองตัว 

ปรับบทบาทภาระงานใหสอดคลองกับความเปลี่ยนแปลงในปจจุบัน บุคลากรในองคกรมีการปรับตัวใหเทาทัน

การเปลี่ยนแปลง และเพ่ือใหการปรับปรุงสามารถพัฒนาไดอยางมีระบบตอไป งานวิเทศสัมพันธจึงไดรับ

นโยบายจากมหาวิทยาลัยใหทบทวนภารกิจใหเหมาะสมสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง โดยมีการปรับยกฐานะ

โครงสรางองคกรมีการแบงงานตามภารกิจใหมีความชัดเจนยิ่งข้ึน โดยไดจัดทําโครงสรางองคกรใหม เสนอผาน

ท่ีประชุมคณะกรรมการปรับปรุงโครงสรางองคกรฯ ในการประชุม ครั้งท่ี 1/2563 เม่ือวันท่ี 15 มกราคม 2563 

ซ่ึงท่ีประชุมมีมติเห็นชอบในหลักการ และเพ่ือใหมีความถูกตองเหมาะสมยิ่งข้ึน ท่ีประชุมมีมติใหนําโครงสราง

องคกรท่ีปรับใหมเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติตอไป  

      2. สอดคลองกับทิศทางการพัฒนาของประเทศ : การปฏิรปู มสธ. เปนการทบทวนเพ่ือปรับปรุง

โครงสรางองคกร ดานกายภาพ และดานการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยท้ังระบบ เพ่ือใหสามารถ

ตอบสนองความตองการในอนาคตของประเทศตามยุทธศาสตรชาติ 20 ป ตอบสนองวาระการขับเคลื่อน

ประเทศไทย 4.0 สําหรับในสวนของงานวิเทศสัมพันธไดมีโอกาสทบทวนภารกิจ มีการจัดแบงภาระงานให

ชัดเจนยิ่งข้ึน รวมถึงจัดแบงโครงสรางองคกรใหมใหเหมาะสมสามารถรองรับภารกิจท่ีเปลี่ยนแปลงในปจจุบัน 

 2.3 ศักยภาพความพรอมของมหาวิทยาลัย (เชน ปจจัยของหลักการบริหาร 4M2 เปนตน)  

 (1) ดานบุคลากร : มีกรอบอัตรากําลัง จํานวนรวมท้ังสิ้น 11 อัตรา ประกอบดวย 1) ขาราชการ 

จํานวน 1 อัตรา 2) พนักงานของมหาวิทยาลัย จํานวน 7 อัตรา 3) ลูกจางประจําเงินรายได จํานวน 2 อัตรา   

4) ลูกจางชั่วคราวรายป จํานวน 1 อัตรา  

 (2) ดานการปฏิบัติงาน : ปจจุบันงานวิเทศสัมพันธ มีการแบงกลุมภาระงานตามความรับผิดชอบ            

ยังมิไดมีการแบงงานออกอยางเปนทางการ โดยแบงงานออกเปน 4 ดาน ประกอบดวย 1) งานบริการวิเทศ

สัมพันธ 2) งานความรวมมือกับตางประเทศ 3) งานพิธีการและสารสนเทศ 4) งานธุรการและบริหารท่ัวไป  

 (3) ดานงบประมาณ : งานวิเทศสัมพันธ ไดรับการจัดสรรงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเปน

ประจําอยางตอเนื่องทุกป ซ่ึงมีการดําเนินการตามแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด      

ไดอยางบรรลุเปาหมาย 

2 การบริหาร 4 M คือ บริหารคน (man) เงิน(money) การจัดหาและใชวัสดุ อาคาร ทรัพยสิน ครุภัณฑ (material) และการบริหาร 

(management) 
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 (4) ดานวัสดุอุปกรณ : วัสดุ อุปกรณ และเครื่องอํานวยความสะดวกท่ีใชในการปฏิบัติงานของ       

งานวิเทศสัมพันธ ไดรับการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยอยางเพียงพอ ครบถวน เปนประจําทุกป 

3. ภารกิจ : (ตามมติสภามหาวิทยาลัย/ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช/อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ) 

1. แสวงหาและขยายเครือขายความรวมมือเพ่ือสนับสนุนวิชาการของมหาวิทยาลัย 

2. สรรหาแหลงทุนและงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมดานตางประเทศ 

3. สงเสริมภาพลักษณและประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารของมหาวิทยาลัย 

4. ประสานและอํานวยความสะดวกดานตางประเทศแกหนวยงานภายในของมหาวิทยาลัย 

4. วัตถุประสงค :  

 1. เพ่ือทบทวนและแบงภารกิจของหนวยงานใหสอดคลองกับความเปลี่ยนแปลงในปจจุบนั 

2. เพ่ือปรับยกฐานะหนวยงานใหสูงข้ึน มีการจัดแบงโครงสรางองคกรใหชดัเจน เปนไปอยางถูกตองเหมาะสม  

5. การจัดองคกร : (มีการจัดรูปแบบองคกรเพ่ือใหมีความม่ันใจในเรื่องธรรมาภิบาล และประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ) 

 5.1 โครงสรางองคกร (แผนผงัโครงสรางองคกร)  
 

โครงสรางองคกรงานวิเทศสัมพันธ (ปจจุบัน) โครงสรางองคกรสถานวิเทศสัมพันธ3 (ใหม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

3 อางตามบันทึกที ่อว 0602.01/307 ลงวันที่ 22 เมษายน 2563 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

สํานักงานอธิการบด ี

งานวิเทศสัมพันธ 

รับผิดชอบงานดาน :  

- ดานงานบริการวิเทศสัมพันธ 

- ดานงานพธิีการและสารสนเทศ 

- ดานความรวมมือกับตางประเทศ 

- ดานงานธุรการและบริหารทั่วไป 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

สํานักงานอธิการบด ี

สถานวิเทศสมัพันธ 

งานพัฒนา            

ความเปนสากล 

งานสารสนเทศ 

นานาชาติและองคความรู 

เชิงนโยบาย 

 
งานพิธีการและ 

โครงการการริเร่ิมกับ

นานาชาติเชิงกลยุทธ 

งานบริหาร 

ทั่วไป 
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5.2 โครงสรางการบริหาร (แผนผังโครงสรางการบริหาร+แสดงจํานวนรวมกรอบอัตรากําลังแตละงาน) 
 

โครงสรางการบริหารงานวิเทศสัมพันธ (ปจจุบัน) โครงสรางการบริหารสถานวิเทศสัมพันธ (ใหม) 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบด ี

 
รองอธิการบด ี

 

หัวหนางานวิเทศสัมพันธ 

รับผิดชอบงานดาน :  

-ดานงานบริการวิเทศสัมพันธ 

-ดานงานพิธกีารและสารสนเทศ 

-ดานความรวมมือกับตางประเทศ 

-ดานงานธุรการและบริหารทั่วไป 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี

ผูอํานวยการสถานวิเทศสัมพันธ 
ผูชวยอธิการบดี 

 

ผูชวยอธิการบดี 

 

หัวหนางานพัฒนา              

ความเปนสากล 

หัวหนางานสารสนเทศ 

นานาชาติและองคความรู         

เชิงนโยบาย 

 
หัวหนางานพิธกีารและ 

โครงการการริเร่ิมกับ

นานาชาติเชิงกลยุทธ 

 

หัวหนางาน 

บริหารทั่วไป 

 

 
 



6. ภาระงานและปริมาณงานปปจจบุัน-ปริมาณงานยอนหลัง 3 ป และประมาณการลวงหนา 3 ป 

ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

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. งานพัฒนาความเปน

สากล 

                      

1.1 ประสานการลงนาม/

ตออายุสัญญาความรวมมือ 

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     

ดานตางประเทศ  

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/บทความดาน

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

ระหวางนักศึกษา มสธ.   

กับสถาบันการศึกษา

ตางประเทศ 

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 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

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 

การรวมกับ 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 วิเคราะหงบประมาณ

สําหรับผูบริหารเดินทาง        

ไปราชการตางประเทศ 

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 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

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 วิเคราะหงบประมาณ

โครงการดานตางประเทศ

ของหนวยงานตาง 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 จัดทําสรุปขอมูล

โครงการความรวมมือ     

กับตางประเทศใหแก

หนวยงานตาง 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

ความรูนานาชาติ              

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

บนเว็บไซตมหาวิทยาลัย 

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 
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ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

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 บันทึกขอมูลลงใน

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  จัดเก็บขอมูล

เครือขายดานตางประเทศ 

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

ประชุมหนวยงานตาง 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                  

ความรวมมือ 

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 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

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  จัดทําคํากลาว

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             

ไปราชการตางประเทศของ

ผูบริหาร 

               

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 ตอนรับชาว

ตางประเทศ 

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 ชําระคาสมาชิกสมาคม

ตางประเทศ 

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 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

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-สง 

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

ราชการและเสนอแฟม

ผูบริหารหนวยงาน 

 

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 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

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 จัดทําบันทึกแตงต้ัง

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

ราชการของหนวยงาน 

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 จองหองประชุม       

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 ขอใชรถสวนกลางผาน

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 การเบิกจายคา

ปฏิบัติงานลวงเวลา 

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 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

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 การชําระคาบริการ

การใชโทรศัพท/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 จัดเก็บขอมูล

บุคลากรลงแฟมประวัติ 

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

จัดจางวัสดุครุภัณฑ

ประจําปสงไปยังกองพัสดุ 

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 การจัดซ้ือจัดจาง  

ของหนวยงาน                     

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 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

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 การเบิกจายวัสดุ

สํานักงานในระบบ 3  มิติ 

สําหรับใชในหนวยงาน 

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/ 

ครุภัณฑประจําเดือน   

ของหนวยงานสงกองพัสดุ 

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

ครุภัณฑประจําปของ

หนวยงานสงกองพัสดุ 

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 การจําหนายวัสดุ

ครุภัณฑที่ชํารุด 

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 การเชา/ขอตอสัญญา

เชาเคร่ืองถายเอกสาร

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 
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ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

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 งานโอนจาย

งบประมาณเขารายได

หนวยงานใน 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

คาจางบุคลากร 

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

จายงบประมาณเงินรายได 

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 
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ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

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       

การประชุมตาง ๆ ของ

หนวยงาน  

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 
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ชิ้นงาน/กิจกรรมเดิมและ

ชิ้นงาน/กิจกรรมใหม 

ปริมาณงานเดิมและ

ปริมาณงานใหม 

ขอมูลยอนหลัง 3 ป ขอมูลปปจจบุันและประมาณการลวงหนา 3 ป 

2560 2561 2562 2563 2564 2565 2566 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันทีป่ฏิบัติงาน

ตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

จํานวนคน/วันที่

ปฏิบัติงานตอคร้ัง 

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

คณะกรรมการฝายตอนรับ

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 **  บุคลากรรวมปฏิบัติงานทุกคน 

 
 

  

 
 



7. ระบบการบริหารงานบุคคล :  

7.1 กฎหมาย/ระเบียบ/ขอบังคับท่ีเกี่ยวของในการบริหารงานบุคคลของสวนงานภายในท่ีขอจัดตั้ง 

                หนวยงานใหม/การปรับโครงสรางการบริหารสวนงานภายใน  

       (1) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521  

              มาตรา 15 บทบัญญัติวาดวยอํานาจหนาท่ีของสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

        (2) พระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 

       (3) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

        (4) ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการจัดตั้งสวนงานภายในของ 

         สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2555 

  7.2 รายละเอียดของกรอบอัตรากําลังในภาพรวมของหนวยงาน 
 

หมายเหต ุการจัดตั้ง “สถานวิเทศสัมพันธ” มีการขอเพ่ิมอัตรากําลังใหม (ตองผานการวิเคราะหอัตรากําลังจากกองการ

เจาหนาท่ี) 

  

 

 

 

สถานวิเทศสัมพันธ 
บุคลากร 

ที่พึงมี 

บุคลากรในปจจุบัน 

รวม 

อัตรา 

กําลัง 

ใหม 

ตําแหนงเพิ่มใหมป 

ขา
รา

ชก
าร

 

พนักงาน ลูกจางประจาํ 
ลูก

จา
งช

ั่วค
รา

วล
รา

ยป
 

2562 2563 2564 2565 

งปม. 

แผน 

ดิน 

งปม.

ราย 

ได 

งปม. 

แผน 

ดิน 

งปม. 

ราย 

ได 

ผูอํานวยการสถานวิเทศสัมพันธ 1 - - - - - - 1 - - - - - 

ผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ 1 - - - - - 1 1      

1. งานพัฒนาความเปนสากล 3 1 2 - - - - 3 - - - - - 

2. งานสารสนเทศและองคความรู

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 ระบุวิธีการไดมาซ่ึงตําแหนง (เดิม) จํานวน 12 อัตรา ท่ีประกอบดวย 

1) ตําแหนง ผูอํานวยการ (1 อัตรา) 

ชื่อ-สกุล            (วาง)           

วุฒิการศึกษา         -           

วิธีการไดมา  สรรหาคัดเลือก 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  

1. บริหารจัดการภาพรวมของสถานวิเทศสัมพันธตั้งแตการวางแผน บริหารงาน ทรัพยากรบุคคล งบประมาณ  

    รวมถึงการประเมินผล เพ่ือพัฒนาสูความเปนสากล 

2. วิเคราะหและเชื่อมโยงภาพรวมจากผลท่ีไดเม่ือติดตามและประเมินการดําเนินงานหลักท้ังหมด  

3. ประสานภาพรวมกับผูบริหาร สํานักวิชา/หนวยงาน เพ่ือศึกษาวิเคราะหและประเมินสถานการณ 

    ดานวิเทศสัมพันธท้ังในและตางประเทศ หารือทิศทางและรวมกันวางแผนการดําเนินงานเพ่ือใหสอดคลองกับ 

    แผนหลักท่ีเก่ียวของและแนวโนมของโลก  

4. แสวงหา สงเสริม และสรางความรวมมือกับสถาบันการศึกษาท้ังในและตางประเทศ ตลอดจนองคการ 

    ระหวางประเทศตามเปาหมายเชิงกลยุทธท่ีกําหนด 

5. ใหคําปรึกษา แนะนํา วิเคราะหและแกปญหารวมกับบุคลากรในหนวยงาน ชี้แจงและเสนอความเห็น 

    ประกอบการตัดสินใจของผูบริหารระดับสูง  

6. เปนผูแทนของมหาวิทยาลัยในเวทีท่ีเก่ียวของ/ผูประสานระหวางหนวยงานตางประเทศ กับ มสธ.  

7. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2) ตําแหนงผูเช่ียวชาญชาวตางประเทศ (1 อัตรา) 

ชื่อ-สกุล        อยูระหวางการดําเนินการรับสมัคร (อัตราวาง)      

วุฒิการศึกษา  ปริญญาตรี 

วิธีการไดมา การสอบคัดเลือกและการสอบสัมภาษณ 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  จัดทําเอกสารประชาสัมพันธมหาวิทยาลัย รางปาฐกถาสําหรับผูบริหาร แปลเอกสาร 

รางและตรวจทานจดหมายหรือหนังสือภาษาอังกฤษ เขียนขาวและดูแลเว็บไซตภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย

และงานวิเทศสัมพันธ  และงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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3) งานพัฒนาความเปนสากล (3 อัตรา) 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ วิเคราะหทิศทางและดําเนินการตามข้ันตอนท่ีจะนําไปสูความเปนสากลของ

มหาวิทยาลัย แสวงหา/สรางเครือขายกับตางประเทศ/องคกรเปาหมาย แลกเปลี่ยนบุคลากรและประสานการ

พัฒนาบุคลากรเพ่ือใหบุคลากรมีมุมมองสากลและทักษะขามวัฒนธรรม เพ่ือชูบทบาทของ มสธ. ใหเปนท่ีรูจัก

ในระดับนานาชาติ การประสานการลงนาม/ตออายุสัญญาความรวมมือ การประสานการเสนอและดําเนิน

โครงการดานตางประเทศ การประสานและจัดทําหนังสือ/บทความดานการศึกษาทางไกล การจัดทําแผน

งบประมาณวิเทศสัมพันธ และสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

มีบุคลากร  จํานวนรวม  3 อัตรา มีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ชื่อ-สกุล            -    

ตําแหนง   หัวหนางานพัฒนาความเปนสากล 

วุฒิการศึกษา        -   

วิธีการไดมา    สรรหาคัดเลือก 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ   ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหนวยพัฒนาความเปนสากล แสวงหา/สานเครือขายกับ

ประเทศ/องคกรเปาหมาย จัดการแลกเปลี่ยนบุคลากรและประสานการพัฒนาบุคลากร เพ่ือใหบุคลากร                

มีมุมมองสากล และทักษะขามวัฒนธรรม เพ่ือชูบทบาทของ มสธ. ใหเปนท่ีรูจักในระดับนานาชาติ ประสานและ

จัดทําหนังสือ/บทความดานการศึกษาทางไกล และสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

(2) ชื่อ-สกุล             -    

ตําแหนง     นักวิเทศสัมพันธปฏิบัติการ  

วุฒิการศึกษา             -    

วิธีการไดมา     การสอบสัมภาษณและการคัดเลือก  

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมระหวางนักศึกษา มสธ. กับ

สถาบันการศึกษาตางประเทศ ประสานทุน AAOU Inter University Staff Exchange Fellowship วิเคราะห

งบประมาณประจําปสําหรับผูบริหารเดินทางไปตางประเทศ และโครงการดานตางประเทศของหนวยงานตาง ๆ ท่ี

เสนอขอจัดสรรงบประมาณ ประสานการเสนอและดําเนินโครงการดานตางประเทศของสาขาวิชา สนับสนุนการ

ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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(3) ชื่อ-สกุล             -    

ตําแหนง     นักวิเทศสัมพันธปฏิบัติการ  

วุฒิการศึกษา             -    

วิธีการไดมา     การสอบสัมภาษณและการคัดเลือก  

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ ประสานงานโครงการตาง ๆ ภายใตความรวมมือ OU5 การจัดประชุม OU5  ประสานงาน

โครงการ AJODL ประสานงานการจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการรวมกับ SEAMOLEC และโครงการอ่ืน ๆ ตามท่ี

ไดรับมอบหมาย จัดทําสรุปขอมูลความรวมมือกับตางประเทศใหแกหนวยงานตาง ๆ และสนับสนุนการปฏิบัติงาน

อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

4) งานสารสนเทศนานาชาติและองคความรูนานาชาติเชิงนโยบาย (2 อัตรา) 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ วิเคราะหขอมูลและสารสนเทศท่ีจัดเก็บเพ่ือรองรับนโยบายดานตางประเทศเชิงรุก 

ศึกษาแนวโนมโลกและจัดการความรูดานตางประเทศรวมถึงองคความรูดานความหลากหลายทางวัฒนธรรม 

จัดทําเอกสารแนะนํามหาวิทยาลัยภาษาอังกฤษ จัดทํา e-Newsletter ภาษาอังกฤษ ให เหมาะกับ

กลุมเปาหมาย ประชาสัมพันธกิจกรรมตางประเทศ ทบทวน/ดูแลฐานขอมูลระบบ HRIS งานวิเทศสัมพันธ 

สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

มีบุคลากร  จํานวนรวม  2  อัตรา มีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ชื่อ-สกุล              -       

ตําแหนง     หัวหนางานสารสนเทศและองคความรูนานาชาติเชิงนโยบาย 

วุฒิการศึกษา             -    

วิธีการไดมา     สรรหาคัดเลือก 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหนวยสารสนเทศและองคความรูนานาชาติเชิง

นโยบายดานการวิเคราะห พัฒนา จัดเก็บสารสนเทศนโยบายดานตางประเทศเชิงรุก ศึกษาแนวโนมโลกและ

จัดการความรูดานตางประเทศรวมถึงองคความรูดานความหลากหลายทางวัฒนธรรม จัดทําเอกสารแนะนํา

มหาวิทยาลัยภาษาอังกฤษ จัดทํา e-Newsletter ประชาสัมพันธกิจกรรมตางประเทศ สนับสนุนการปฏิบัติงาน

อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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(2) ชื่อ-สกุล              -     

ตําแหนง     นักวิเทศสัมพันธปฏิบัติการ  

วุฒิการศึกษา             -    

วิธีการไดมา     การสอบสัมภาษณและการคัดเลือก 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  จัดประชุมนานาชาติและสนับสนุนการจัดประชุม/สัมมนานานาชาติของหนวยงาน    

ตาง ๆ จัดพิธีลงนามความรวมมือ จัดหาของท่ีระลึก ดูแลฐานขอมูล ระบบ HRIS งานวิเทศสัมพันธ ดูแลและ

ปรับปรุงเนื้อหาเว็บไซตภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยและเว็บไซตงานวิเทศสัมพันธ สนับสนุนการปฏิบัติงาน

อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

5) งานพิธีการและโครงการริเริ่มกับนานาชาติเชิงกลยุทธ (2 อัตรา) 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  ดําเนินการดานพิธีการและจัดประชุมระดับตางๆ และสังเคราะหภาพรวมเพ่ือริเริ่ม

โครงการ/กิจกรรมนานาชาติรูปแบบใหมท่ีจะเพ่ิมโอกาสอยางมีคุณภาพ จัดทําคํากลาวภาษาอังกฤษ ประสาน

การเดินทางไปประชุมและผลการประชุมเพ่ือดําเนินการตอของผูบริหารหรือผูแทนท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย

พรอมจัดหาของท่ีระลึก ประสานการเดินทางไปเจรจาความรวมมือ การศึกษาดูงานกับตางประเทศ ตอนรับ

ชาวตางประเทศ ชําระคาสมาชิกสมาคมตางประเทศ แปลเอกสารราชการ จัดทําหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ 

และประชาสัมพันธทุนการศึกษา/ประชุม/สัมมนานานาชาติ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

มีบุคลากร  จํานวนรวม  2  อัตรา มีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ชื่อ-สกุล             -    

ตําแหนง       หัวหนางานพิธีการและการริเริ่มกับนานาชาติเชิงกลยุทธ 

วุฒิการศึกษา               -   

วิธีการไดมา     สรรหาคัดเลือก 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหนวยพิธีการและการริเริ่มกับนานาชาติเชิงกลยุทธ 

การจัดประชุมระดับตางๆ และสังเคราะหภาพรวมเพ่ือริเริ่มโครงการ/กิจกรรมนานาชาติรูปแบบใหมท่ีจะเพ่ิม

โอกาสอยางมีคุณภาพ ประสานการเดินทางไปประชุมของผูบริหารผูแทน ประสานการเดินทางไปเจรจาความ

รวมมือกับตางประเทศ ตอนรับชาวตางประเทศ จัดทําคํากลาวภาษาอังกฤษ แปลเอกสารราชการจัดทําหนังสือ

รับรอง สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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(2) ชื่อ-สกุล            -    

ตําแหนง   นักวิเทศสัมพันธปฏิบัติการ  

วุฒิการศึกษา             -    

วิธีการไดมา   การสอบคัดเลือกและสอบสัมภาษณ    

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ ประสานการเดินทางไปประชุมของผูบริหารหรือผูแทน จัดหาของท่ีระลึก ประสานการ

เดินทางไปศึกษาดูงานตางประเทศของหนวยงานตาง ๆ  ชําระคาสมาชิกสมาคมตางประเทศ ตอนรับ                  

ชาวตางประเทศ ประชาสัมพันธทุนการศึกษา/ประชุมสัมมนานานาชาติ สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือ

ท่ีไดรับมอบหมาย 

6) งานบริหารท่ัวไป (3 อัตรา) 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ  ดําเนินการดานบริหารท่ัวไปประกอบดวย งานสารบรรณธุรการ บุคคล พัสดุ การเงิน 

ประสานงานท่ัวไป จัดทําแผนงบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ ติดตาม ประเมินผลแผนและงบประมาณ จัดทํา

คํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป ประกันคุณภาพการศึกษา บริหารความเสี่ยงและการ

ควบคุมภายใน พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ การจัดการความรู การจัดทํารายงานประจําปสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานทุกหนวยของสถานวิเทศสัมพันธ และการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

มีบุคลากร จํานวนรวม  3 อัตรา มีรายละเอียด ดังนี้  

(1)  ชื่อ-สกุล             -   

ตําแหนง     หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

วุฒิการศึกษา            -    

วิธีการไดมา   สรรหาคัดเลือก 

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหนวยบริหารท่ัวไปใหมีคุณภาพ ถูกตองและรวดเร็ว  

กํากับดูแลงานธุรการและงานสารบรรณ บุคคล พัสดุ การเงิน ประสานงานท่ัวไป จัดทําและติดตามประเมินผล

แผนและงบประมาณ จัดทําคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป ประกันคุณภาพการศึกษา 

บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ การจัดการความรู และการจัดทํา

รายงานประจําป   
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(2) ชื่อ-สกุล            -    

ตําแหนง     พนักงานธุรการ  

วุฒิการศึกษา     ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

วิธีการไดมา      สอบคัดเลือกและสอบสัมภาษณ  

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ ควบคุมดูแลการมาปฏิบัติงานของบุคลากร การจัดซ้ือจัดจางตาง ๆ ของหนวยงานตาม

ระเบียบพัสด ุการเบิกจายวัสดุสํานักงานในระบบ 3 มิติ สําหรับใชในหนวยงาน การจัดเก็บและทําลายเอกสาร

ราชการ การจําหนายวัสดุครุภัณฑท่ีชํารุด การตรวจนับวัสดุสํานักงานประจําปสงกองพัสดุ การจองงบประมาณ 

และจัดทําใบยืมเงิน จํานวน 2 ผลผลิต การเบิกจายคาใชจายท่ัวไปในระบบ 3 มิติ การโอนจายงบประมาณเขา

รายไดหนวยงานของ มสธ. การเชา/ขอตอสัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

(3) ชื่อ-สกุล              -    

ตําแหนง     เจาหนาท่ีธุรการ  

วุฒิการศึกษา    ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

วิธีการไดมา   การปรับสถานภาพจากลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  

หนาท่ี/ความรับผิดชอบ ลงทะเบียน รับ-สง หนังสือ คัดแยกหนังสือและเสนอแฟมผูบังคับบัญชา การจัดเก็บ

และทําลายเอกสารราชการ จองหองประชุมในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส การขอใชรถสวนกลาง               

การเบิกจายคาปฏิบัติงานลวงเวลา การชําระคาบริการการใชโทรศัพท/โทรสาร การถายสําเนาเอกสาร และ 

สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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8. แผนการดําเนินการ : (แสดงคาเปาหมายแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีชัดเจน) 

ท่ี 

ช่ือแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ท่ีสําคัญท่ีบรรจไุวในแผนฯ 

คาเปาหมายประจําปงบประมาณของ 

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ปปจจุบัน คาเปาหมาย (ประมาณการลวงหนา 4 ป) 

2563 2564 2565 2566 2567 

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

1 ริเริ่มการหารือรวมกับ

ผูบริหาร สาขาวิชา/หนวยงาน

เพ่ือศึกษาวิเคราะหและ

ประเมินสถานการณดานวิเทศ

สัมพันธท้ังในและตางประเทศ 

หารือทิศทางและรวมกัน    

วางแผนการดําเนินงานเพ่ือให

สอดคลองกับแผนหลักท่ี

เก่ียวของและแนวโนมของโลก  

 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

เปนสากลและพิจารณาประเทศ

เปาหมายเพ่ือแสวงหาความ

รวมมือกับตางประเทศ 

- แนวปฏิบัติท่ีเหมาะสมและ

ข้ันตอนการดําเนินการ 

  

 

 

 

 

1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

1 ฉบับ 

- แนวทางท่ีจะใชประโยชนจาก

จํานวนขอตกลงความรวมมือ 

(MOU) ทางวิชาการและการ

เรียนการสอนระดับนานาชาติ

ระหวาง มสธ. กับสถาบัน 

การศึกษาในตางประเทศ             

ท่ีเพ่ิมข้ึน 

 1 ฉบับ - 1 ฉบับ - 1 ฉบับ 
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ท่ี 

ช่ือแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ท่ีสําคัญท่ีบรรจไุวในแผนฯ 

คาเปาหมายประจําปงบประมาณของ 

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ปปจจุบัน คาเปาหมาย (ประมาณการลวงหนา 4 ป) 

2563 2564 2565 2566 2567 

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

3 สานเครือขาย/รเิริ่มความรวมมือ

กับตางประเทศท่ีเปนเปาหมาย 

- วิเคราะหผลลัพธจากการ

ดําเนินโครงการความรวมมือ

ตาง ๆ ระหวางมหาวิทยาลัย

หรือหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยกับหนวยงาน

ตางประเทศ 

  

 

รายงาน 

การ

วิเคราะห 

 

 

 

 

รายงาน 

การ

วิเคราะห 

 

 

 

 

รายงาน 

การ

วิเคราะห 

 

 

 

 

รายงาน 

การ

วิเคราะห 

 

 

 

 

รายงาน 

การ

วิเคราะห 

 

 

4 พัฒนาระบบการจัดการ

ความรูเพ่ือจัดทําองคความรู

ดานวิเทศสัมพันธ                    

ในสถาบันอุดมศึกษาตาง ๆ  

 ระบบการ

จัดการ

ความรู 

จํานวน

องค

ความรู 

จํานวน

องค

ความรู 

จํานวน

องค

ความรู 

จํานวน

องค

ความรู 

5 ปรับปรุง/จัดทําเอกสารและสื่อ

ประชาสัมพันธขอมูลของ

มหาวิทยาลัย เปนภาษาอังกฤษ

และเผยแพรผานชองทางตาง ๆ  

ใหเหมาะกับกลุมเปาหมาย 

- e-Newsletter แผนพับ/

เอกสาร/วีดีทัศนแนะนํา

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

เว็บไซตของมหาวิทยาลัยและ

สถานวิเทศสัมพันธ   

 12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง 

6 จัดประชุม/สัมมนานานาชาติ  1 

ครั้ง 

- 1 

ครั้ง 

- 1 

ครั้ง 

 

 

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

 
 


