
 
แนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล มีคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่

เจ้าหน้าที่ของส่วนงานใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งมีข้อมูลรายละเอียดของการปฏิบัติงาน ซ่ึง
ด าเนินการภายใต้ กฎหมาย พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ทั้งที่บังคับใช้โดยส่วนกลาง และรวมทั้งภายใต้
ข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบ แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยมหิดล รวมทั้งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานต่าง ๆ ทั้งนี้มี
เอกสารแนวทางการด าเนินการดังตัวอย่างนี้ 

คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยมหิดล https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/ 
คู่มือธรรมาภิบาล มหาวิทยาลัยมหิดล https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/ 
 
ซึ่งคณะฯ ยังมีการแบ่งโครงสร้างเป็นงานต่าง ๆ รองรับตามพันธกิจที่ส าคัญของคณะ ซึ่งสามารถสรุปแนว

ทางการปฏิบัติงานได้ดังรายละเอียดตามโครงสร้างดังนี้ 
 

 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

รับผิดชอบงานด้านการบริหารจัดการเรียนการสอน กิจกรรมนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
พันธกิจและยุทธศาสตร์คณะฯ โดยฝ่ายงานได้มีการวางแผนการด าเนินงานและปรับปรุงกระบวนการบริหารจัดการ
งานด้านการเรียนการสอนและกิจกรรมนักศึกษา ดังนี้ 
● ด าเนินการด้านการบริหารจดัการเรียนการสอน  

> การบริหารจัดการด้านสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอนนักศึกษา 
ดูแล และประสานงานการเรียนการสอน หลักสูตรปริญญาตรีของคณะฯ ให้พร้อมส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 
- ชั้นปีที่ 4 ได้แก่  

- การด าเนินการด้านการจัดการเรียนการสอน 
- ด าเนินการสนับสนุนด้านอุปกรณ์ประกอบการเรียนการสอน อุปกรณ์ประกอบการฝึกฝน

ด้านโปรแกรมทดลองต่างๆ  

1. ส านักงานบริหารการศึกษา 
 

1.1 งานการศึกษา 

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


- ประสานการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนการสอน อบรมหลักสูตรส าหรับนักศึกษา
ปริญญาตรี 

- ให้บริการสนับสนุนด้านความพร้อมของห้องเรียน อาคารสถานที่ส าหรับนักศึกษาใช้ใน
การเรียนการสอนและกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับนักศึกษา  

> การบริหารจัดการด้านสิ่งสนับสนุนผู้สอน 
1. ประสานงานจัดหาผู้สอนที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสม ตรงตามรายวิชาที่ก าหนดตามโครงสร้าง

หลักสูตร 
2. สนับสนุนด้านวิชาการ ประสานจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในรายวิชาต่างๆ ที่เหมาะสมกับการเรียนการ

สอนตามท่ีอาจารย์ผู้สอนแจ้งความประสงค์ 
3. ดูแลและประสานงานร่วมกับงานการเงิน งานสารสนเทศและระบบ เรื่อง ระบบการบันทึกเวลา

การปฏิบัติงานการสอนของอาจารย์ผู้สอนและผู้ช่วยภาคปฏิบัติ เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าภาระ
งานการสอน  

4. ดูแลด้านการสรุปข้อมูลการประเมินการเรียนการสอนของอาจารย์ผู้สอน เพ่ือเป็นข้อมูลในการ
พัฒนาการสอนของอาจารย์ 
 

● ด าเนินการด้านการบริหารจดัการการสอบ 
บริหารจัดการด้านการสอบ ทั้งการสอบปกติ (กลางภาค ปลายภาค) และสอบคัดเลือก โดยเริ่ม

จากการติดตามประสานอาจารย์ผู้สอนเพ่ือออกข้อสอบ วางแผนการด าเนินงานการสอบ การติดตามผล
การสอบ 

●  ด าเนินการดา้นกิจการนักศกึษา  ดูแล สนับสนุน และด าเนินงานต่างๆ เกี่ยวกับกิจการนักศึกษา ให้บริการ
ด้านสวัสดิการแก่นักศึกษา สร้างเครือข่ายประสานงานและบริการข้อมูลด้านกิจการนักศึกษาที่ทันสมัยและ
มีประสิทธิภาพทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมุ่งเน้นที่จะให้นักศึกษามีความพร้อมในการศึกษา 
ทั้งด้านร่างกาย อารมณ์ สังคม จิตใจ มีการพัฒนาศักยภาพและทัศนคติของนักศึกษาในด้านวินัย จริยธรรม 
และให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีของการเป็นนักศึกษาของคณะฯ โดยให้เกิดการพัฒนาการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง       
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ของส่วนงานใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  กฎ/ระเบียบ/
ข้อบังคับ/ประกาศ/นโยบาย/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
● ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2552 
● ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสารเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการขอสอบ 

เนื่องจาก ขาดสอบ ส าหรับนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร (นานาชาติ) พ.ศ. 2557 

https://www.ict.mahidol.ac.th/th/wp-content/uploads/2018/06/MU-%E0%B8%9B.%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5-%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%A5-%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%94%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2552_%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%A1%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A-1-5.pdf
https://www.ict.mahidol.ac.th/th/wp-content/uploads/2018/06/ICT-57-%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2557.pdf
https://www.ict.mahidol.ac.th/th/wp-content/uploads/2018/06/ICT-57-%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2557.pdf
https://www.ict.mahidol.ac.th/th/wp-content/uploads/2018/06/ICT-57-%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2557.pdf


● ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง ประเภทและเกณฑ์การสอบภาษาอังกฤษที่
สามารถน ามาทดแทนการสอบ English Exit Exam ส าหรบันักศึกษาในหลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต สาขา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) พ.ศ. 2563 

● ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ม.มหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์การให้บริการห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ ห้องเรียน ห้องบรรณสารสนเทศ Co-Working Space (โถงกลางหน้าลิฟท์ ชั้น2 ชั้น3) และ
ห้อง Senior Project ภายในอาคารคณะฯ พ.ศ. 2562 

● ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2561 
● ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2557 
● ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยเครื่องแต่งกายนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2564 
● ประกาศ เรื่อง นโยบายคุ้มครองผู้ไม่สูบบุหรี่ และ “จัดเขตสูบบุหรี่” เป็นการเฉพาะ พ.ศ. 2556 
● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ก าหนดให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษา

มหาวิทยาลัยมหิดล พุทธศักราช 2562 
● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ขอบเขตการดูแลสุขภาพนักศึกษามหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2562 
● ภาวะฉุกเฉิน 
● ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย การศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี (ฉบับที่ 10) พ.ศ.2563 
● ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวทางปฏิบัติของนักศึกษา

เพ่ือป้องกันการระบาดจากโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID-19) พ.ศ. 2563 
● ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการ

ลดหย่อนค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนักศึกษาปริญญาตรี หลักสูตรนานาชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล 
เนื่องจาก สถานการณ์ระบาดของโรคติดเชื้อจากโคโรน่าไวรัส 2019 (COVID-19) พ.ศ. 2563 

 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรให้มีความทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการบุคลากรด้าน IT ของ
ประเทศ และสามารถเทียบเคียงได้กับสากล 
2. ประสานก ากับดูแล ประเมินผลการด าเนินการหลักสูตรของคณะฯ ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับอุดมศึกษา 
3. จัดท าทะเบียนหลักสูตร 
4. จัดท าสถิติข้อมูลหลักสูตร/สาขาวิชา ทั้งระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
5. พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนของคณะฯ เพ่ือให้บัณฑิตท่ีจบจากคณะฯ มีความรู้ความสามารถ
ด้านวิชาการและด้านวิจัย มีส านึกด้านคุณธรรมและจริยธรรมที่ดี มีทักษะความสามารถในการใช้
ภาษาอังกฤษเป็นอย่างดี 
 

1.2 งานพัฒนาวิชาการและหลักสูตร 
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 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานพัฒนาวิชาการและหลักสูตรมีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/แนวปฏิบัติด้านการ
ประชาสัมพันธ์ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้ 

·   ด้านหลักสูตรของคณะฯ ทั้งระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางการบริหารเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 

พ.ศ. 2558 
4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี สาขาคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 

2552 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี (ฉบับที่ 1-10) 
6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2556 และ 2563 
7. แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการเปิดหลักสูตรใหม่ / การปรับปรุงหลักสูตร / การปิดหลักสูตร ระดับปริญญา

ตรี (จากกองบริหารการศึกษา) 
8. แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการเปิดหลักสูตรใหม่ / การปรับปรุงหลักสูตร / การปิดหลักสูตร ระดับ

บัณฑิตศึกษา (จากบัณฑิตวิทยาลัย) 
9. Guide to AUN-QA Assessment at Program Level version 3.0 / 4.0 
 
หน่วยบรรณาสารสนเทศการศึกษา 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี (ฉบับที่ 1-10) 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการจัดการศึกษาแบบยืดหยุ่น และ ระบบคลังหน่วยกิต พ.ศ. 

2563 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการศึกษาเป็นรายวิชาในหลักสูตรที่เปิดการเรียนการสอนใน

ระดับปริญญาตรีส าหรับบุคคลทั่วไป พ.ศ. 2560 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การรับบุคคลทั่วไปเข้าศึกษารายวิชาระดับปริญญาตรี (หลักสูตร

นานาชาติ) คณะเทคโนโลยีสารสารเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล ประจ าปีการศึกษา 
2562 

5. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง เกณฑ์การส าเร็จ
การศึกษา ส าหรับนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) พ.ศ. 2562 และ ฉบับเพ่ิมเติม พ.ศ. 2563 

6. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง ประเภทและเกณฑ์การสอบภาษาอังกฤษ
ที่สามารถน ามาทดแทนการสอบ English Exit Exam ส าหรับนักศึกษาในหลักสูตรวิทยาศาสตร์
บัณฑิต สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) พ.ศ. 2559 ฉบับเพิ่มเติม 
พ.ศ. 2563 และ ฉบับ พ.ศ. 2563 



7. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนักศึกษาหลักสูตรวิทยา
ศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) คณะ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2559 และ ฉบับที่ 2 - ฉบับที่ 3 

8. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณายกเว้นการเรียน 
(Exemption) รายวิชาภาษาอังกฤษ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) พ.ศ. 2563 

9. ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2563 
10. ปฏิทินก าหนดการลงทะเบียนและช าระค่าธรรมเนียม ปีการศึกษา 2563 
11. ขั้นตอนการท างาน (Flow chat) 
 
หน่วยส่งเสริมวิชาการและการต่างประเทศ 
ด้านส่งเสริมวิชาการ 
ค าสั่ง/ประกาศฯ ที่เก่ียวข้องกับโครงการบริหารจัดการรายวิชา โครงงานวิจัยของนักศึกษาชั้นปีที่ 4 
ระดับปริญญาตรี (Senior Project) 
1. ค าสั่งคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แต่งตั้งคณะท างาน2ะสาน

งานรายวิชา ITCS491 Senior Project I และ ITCS492 Senior Project II 
ค าสั่ง/ประกาศฯ ที่เกี่ยวข้องกับเกณฑ์การสอบภาษาอังกฤษที่สามารถน ามาทดแทนการสอบ English 
Exit Exam 
2. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณายกเว้นการเรียน 

(Exemption) รายวิชาภาษาอังกฤษ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) พ.ศ. 2563 

3. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง ประเภทและเกณฑ์การสอบภาษาอังกฤษที่
สามารถน ามาทดแทนการสอบ English Exit Exam ส าหรับนักศึกษาในหลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) พ.ศ. 2563 

ด้านการต่างประเทศ (วิเทศสัมพันธ์) 
ค าสั่ง/ประกาศฯ ที่เกี่ยวข้องกับบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) 
4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล ที่ 493/2562 เรื่อง มอบอ านาจการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ

สถาบันการศึกษา หน่วยงาน และองค์กรภายในประเทศ สั่ง ณ วันที่ 26 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวปฏิบัติในการขออนุมัติและมอบอ านาจลงนามบันทึกข้อตกลง

ความร่วมมือทางวิชาการกับมหาวิทยาลัย/หน่วยงาน/องค์กรในต่างประเทศ ประกาศ ณ วันที่ 9 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 

6. ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล ที่ 3675/2560 เรื่อง มอบอ านาจลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทาง
วิชาการกับสถาบันการศึกษา หน่วยงาน และองค์กรในต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ 16 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2560 



ค าสั่ง/ประกาศฯ ที่เกี่ยวข้องกับการแลกเปลี่ยนบุคลากร/นักศึกษา (Exchange/Mobility 
Programs) 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ทุนสนับสนุนการเคลื่อนย้ายนักศึกษา ณ ต่างประเทศ ส าหรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยมหิดล ประจ าปีงบประมาณ 2563 ประกาศ ณ วันที่ 
18 ตุลาคม พ.ศ. 2562 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ทุนสนับสนุนการเคลื่อนย้ายนักศึกษา ณ ต่างประเทศ ส าหรับ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดล ประจ าปีงบประมาณ 2563 ประกาศ ณ วันที ่
17 ตุลาคม พ.ศ. 2562 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ทุนสนับสนุนการเคลื่อนย้ายบุคลากรสายวิชาการและสาย
สนับสนุนเพื่อสร้างความเป็นนานาชาติ พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 27 กันยายน พ.ศ. 2562 

10. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การให้ทุนอุดหนุนใน
การพัฒนานักศึกษาแลกเปลี่ยนไปเสนอผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 16 
ธันวาคม พ.ศ. 2562 

11. ค าสั่งคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาทุนอุดหนุนในการพัฒนานักศึกษาแลกเปลี่ยนไปเสนอผลงานทางวิชาการ สั่ง ณ วันที่ 16 
ธันวาคม พ.ศ. 2562 

 ค าสั่ง/ประกาศฯ ที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัคร/ดูแลนักศึกษาต่างชาติ 
12. Order of the Faculty of Information and Communication Technology, Mahidol 

University No. 11/2020 on Appointment of the International Student Services 
Committee of the Faculty of Information and Communication Technology Year 2020 
announced on 29 January 2020. 

13. Mahidol University Announcement on Student Admission for the Bachelor of 
Science Program in Information and Communication Technology (International 
Program) Academic Year 2021 (International Direct Admissions) announced on 13 
August 2020. 

14. ประกาศสมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย เรื่อง เกณฑ์การเทียบวุฒิการศึกษาเท่ากับชั้น
มัธยมศึกษาตอนปลายในระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา ประจ าปี
การศึกษา 2564 ประกาศ ณ วันที่ 21 สิงหาคม พ.ศ. 2563 

ค าสั่ง/ประกาศฯ ที่เกี่ยวข้องกับการต่ออายุใบอนุญาตท างานของบุคลากรชาวต่างชาติ 
15. พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2561 
16. ค าสั่ง คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่ บค.83/2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งอาจารย์สอนภาษาอังกฤษ คณะเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร สั่ง ณ วันที่ 9 พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 

 



 
 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

1. ดูแลการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยและคณะฯ 
2. ประสานงานระดับคณะในการด าเนินงานบัณฑิตศึกษา ได้แก่ 

 ·   การรับเข้านักศึกษา (Admission) 
 ·   การจัดการเรียนการสอน (Course Management) 
 ·   การติดตามความก้าวหน้านักศึกษา และการส าเร็จการศึกษา (Student Progress Follow-up and 
     Graduation) 
 ·   การพัฒนานักศึกษา (Student Academic Development and Activities) 

3. สนับสนุนข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และประสานงานหน่วยงานภายนอกเกี่ยวกับการจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

4. ควบคุมดูแลให้การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นไปตามมาตรฐานต่างๆ ที่ก าหนดไว้ 
5. จัดท าสถิติข้อมูลด้านบัณฑิตศึกษาของคณะฯ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานบัณฑิตศึกษา มีการด าเนินงานภายใต้ข้อบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/แนวปฏิบัติด้านบัณฑิตศึกษา ดังนี้ 

1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 และ 2558 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางการบริหารเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 

2558 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2556 และ 2563 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา คณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2563 
5. ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การรับบุคคลทั่วไปเข้าศึกษารายวิชาระดับบัณฑิตศึกษา 

มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2563 
6. ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนของ

บัณฑิตวิทยาลัย (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2559 
7. ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การขอยกเว้นการสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษของ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2563 
8. ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษของนักศึกษาหลักสูตร

ปริญญาดุษฎีบัณฑิตท่ีเข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2563 เป็นต้นไป พ.ศ. 2562 
9. ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษของนักศึกษาหลักสูตร

ประกาศนียบัตรบัณฑิต หลักสูตรปริญญามหาบัณฑิต และปริญญามหาบัณฑิตข้ันสูง ที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปี
การศึกษา 2563 เป็นต้นไป พ.ศ. 2562 

1.3 งานบัณฑิตศึกษา 
 



10. ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ระยะเวลาการศึกษาและการส าเร็จการศึกษาของ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลสัยมหิดล พ.ศ. 2561 

11. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การให้ทุนสนับสนุนในการ
พัฒนานักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาไปเสนอผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 

12. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่าย
ค่าตอบแทนการสอนหลักสูตรบัณฑิตศึกษา คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร พ.ศ. 2559 

 
 
 
 

 
 

             บทบาทหน้าที่ตามพันธกิจหลักด้านพัฒนางานวิจัยของคณะฯ 
1.  ส่งเสริมและสนับสนุนการท าวิจัยของคณาจารย์และบุคลากรของคณะฯ เพ่ือการวิจัยพื้นฐาน  
     วิจัยประยุกต์ และวิจัยแบบบูรณาการกับศาสตร์สาขาอ่ืน 
2.  ส่งเสริมและสนับสนุนการน างานวิจัยไปใช้ประโยชน์ 
3.  ด าเนินการกลั่นกรองข้อเสนอโครงการวิจัยของุคณาจารย์และนักวิชาการคณะฯ 
4.  ก ากับ ดูแล ติดตามความก้าวหน้าของโครงการวิจัยของคณาจารย์และบุคลากรของคณะฯ 
5.  จัดสรรทรัพยากรส าหรับการวิจัย สร้างความร่วมมือด้านการวิจัยกับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ 
    และเอกชน ทั้งระดับชาติและระดับนานาชาติ 

  6.  จดัท าฐานข้อมูลและข้อมูลสถิติด้านการวิจัยของคณะฯ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการวิจัย 
               ให้กับคณาจารย์และบุคลากรของคณะฯ 

 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 งานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย มีกฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ/นโยบาย/แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

1. การด าเนินโครงการวิจัย/รับจ้างวิจัยและบริการวิชาการ       
   1.1 กฎ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยมหิดล ได้แก่ 

● ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย พศ.2560 
● ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้บริการรับท าวิจัยและ

ให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 
● ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 

ผลงานวิจัย และนวัตกรรม พ.ศ. 2561 

2. ศูนย์วิจัย ICT เพ่ือนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 

2.1 งานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย 
 



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

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการ
วิจัยของมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดหาวัสดุ และค่าใช้สอยที่ใช้
เงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2560 

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราเงินเดือน ค่าตอบแทน
และค่าใช้สอยในการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัยของมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 
2560 

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

● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุฯส าหรับ
กรณีมหาวิทยาลัยฯเป็นผู้ท าการวิจัยเอง หรือเป็นผู้ให้บริการรับท าวิจัย หรือ
ให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 

1.2 กฎ ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติของคณะฯ ได้แก่ 
● แนวปฏิบัติการเสนอขอทุนวิจัย/ร่วมวิจัย/ไปท างานวิจัยในต่างประเทศ 

1.3 การให้ทุนอุดหนุนการไปเสนอผลงานทางวิชาการ       
● ประกาศคณะฯ เรื่อง การให้ทุนอุดหนุนการไปเสนอผลงานทางวิชาการใน

ประเทศและต่างประเทศ ส าหรับบุคลากรคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร พ.ศ. 2560 

1.4 กฎ ระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ก ากับการท างาน ดูแลข้อมูลให้สอดคล้องกับกฎหมาย 
● แนวทางปฏิบัติจรรยาบรรณนักวิจัย พ.ศ.2541 
● พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
● พระราชบัญญัติ ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

(ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม) 
● พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 

 
 
  



 
 

บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
         การบริการวิชาการ นับเป็น 1 ใน 3 พันธกิจหลักของคณะฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมงาน
ด้านบริการวิชาการในสาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์และสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของคณะฯ 
เพ่ือให้การด าเนินการงานตอบสนองต่อพันธกิจของคณะที่ได้วางไว้ คณะฯ เน้นให้ความส าคัญในการเผยแพร่ความรู้
ทางด้านวิชาการท่ีทันสมัยสู่สังคม ได้แก่ นักเรียน นักศึกษา บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดจน
สนับสนุนการจัดประชุมวิชาการ จัดการแข่งขัน ทั้งระดับชาติและนานาชาติ โดยงานบริการวิชาการ มีความ
รับผิดชอบด้านการบริการวิชาการ ที่ส าคัญดังนี้ 

1. โครงการอบรมทาง
วิชาการเพื่อสร้างความเข้มแข็ง
ทางด้าน ICT แก่ชุมชน/สังคม 

-  โครงการสร้างเสริมทักษะด้าน ICT สู่สังคม Smart with ICT 
- โครงการอบรมเฉพาะทางด้านคอมพิวเตอร์ (Short Course 

Training) 
- โครงการสัมมนาวิชาการ 
- โครงการเพิ่มขีดความสามารถด้าน ICT ส าหรับนักเรียน โรงเรียน 

กาญจนาภิเษกวิทยาลัย นครปฐม 
-  โครงการพัฒนาการเรียนรู้เพ่ือสนับสนุนการท่องเที่ยวเชิงดิจิทัล

ของชุมชน คลองมหาสวัสดิ์ 

2. โครงการอบรม IT 
Professional Training 

- โครงการอบรมเฉพาะทางด้านคอมพิวเตอร์ ระดับสูง 

3. การจัดประชุมวิชาการ
ระดับชาติและนานาชาติ 

- โครงการ CSEIT 2019 
- โครงการประชุมวิชาการสารสนเทศทางการแพทย์นานาชาติ 

ประจ าปี 2562 (DICOM 2019) 

4. การจัดการแข่งขันระดับชาติ
และนานาชาต ิ

- โครงการ ICPC 2019 

5. โครงการให้ค าปรึกษาและ
บริการวิชาการด้าน ICT 

- การรับเป็นวิทยากร กรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิ และท่ีปรึกษาทาง
วิชาการให้กับหน่วยงานภายนอก 

      โดยมีกระบวนการด าเนินงานที่ส าคัญดังนี้ 
กระบวนการจัดท าโครงการอบรมหลักสูตรระยะสั้น 
กระบวนการจัดท าโครงการสัมมนาวิชาการ 

2.2 งานบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 



กระบวนการจัดท าโครงการ Smart with ICT 
กระบวนการจัดท าโครงการอบรมโรงเรียนกาญจนา 
กระบวนการจัดท าโครงการจัดการแข่งขัน 
กระบวนการจัดท าโครงการประชุมวิชาการ 
กระบวนการจัดท าโครงการพิเศษเพ่ือนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 

สนับสนุนและเอ้ืออ านวยในงานบริหาร โดยรับผิดชอบงานด้านสารบรรณ ด้านเลขานุการ ด้านธุรการ และ
ด้านบริหารทั่วไป ได้แก่ บริหารจัดการงานด้านเอกสารตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ การ
เอ้ืออ านวยความสะดวกในการบริหาร ให้แก่ ผู้บริหาร จดัท า ดูแล และติดตามตารางกิจกรรม ของคณะฯ และ
มหาวิทยาลัย  รวมทั้งการนัดหมายต่าง ๆ ดูแลงานประชุม และพิธีการ ทั้งภายในคณะฯ และตามที่ได้รับมอบหมาย 
ให้การต้อนรับ รับรอง บริการ และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรหรือคณะผู้มาติดต่อประสานงาน และติดตามงาน
กับส่วนงานในมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอก แบ่งเป็น 2 หน่วย ได้แก่ หน่วยเลขานุการ และหน่วยธุรการและ
สารบรรณ 

 ซึ่งในส่วนงานบริหารและอ านวยการ ได้จัดแบ่งการท างานดังนี้ 
- ด้านหน่วยเลขานุการ 
- ด้านหน่วยธุรการและสารบรรณ 
- ด้านการบริหารงานทั่วไป 

  

3. ส านักงานคณบดี 
 

3.1 งานบริหารและอ านวยการ 
 



 
 
บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ  
รับผิดชอบงานบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงกลยุทธ์ ให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์พันธกิจและยุทธศาสตร์ ด้าน

การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลของมกหาวิทยาลัย ก าหนด และปรับปรุงกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลให้
มีประสิทธิภาพ ตั้งแต่การวางแผนอัตราก าลัง การสรรหา และคัดเลือก การบรรจุ การประเมินผลการปฏิบัติงาน การ
บริหารโครงสร้างผลตอบแทนและสวัสดิการ การฝึกอบรม และพัฒนาบุคลากร การบริหารจัดการความรู้บุคลากร 
การวางแผนความก้าวหน้าสายอาชีพและการพัฒนาผู้บริหารรุ่นใหม่ เพ่ือสืบทอดงานบริหาร การลา การลาออก และ
เกษียณอายุ รวมถึงการเสริมสร้างการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของบุคลากร โดยมุ่งเน้นการ
พัฒนาศักยภาพทรัพยากรบุคคลเป็นส าคัญ และการบริหารพนักงานสัมพันธ์เชิงกลยุทธ์ เพ่ือให้เกิดการท างานอย่างมี
ความสุขในวิถีการท างานขององค์กร สามารถจ าแนกงานตามบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ ดังนี้  
(1) งานยุทธศาสตร์  
(2) งานบริหารทั่วไป  
(3) งานบริหารทรัพยากรบุคคล  
(4) งานสวัสดิการ สิทธิประโยชน์  
(5) งานระบบสารสนเทศ  
(6) งานพัฒนาบุคลากร  
(7) งานส่งเสริมศักยภาพ 
แนวทางการปฏิบัติงานที่งานบริหารทรัพยากรบุคคลใช้ยึดถือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2550 
พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2562 
คู่มือธรรมาภิบาล มหาวิทยาลัยมหิดล 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ที่เก่ียวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล ที่เก่ียวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ประกาศคณะกรรมการ ฯ มหาวิทยาลัยมหิดล ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
หนังสือเวียนของมหาวิทยาลัยมหิดล ที่เก่ียวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ประกาศ ค าสั่งของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยมหิดล 
Link : 
https://intra-legist.mahidol.ac.th/#!/home 
http://intranet.mahidol/op/orpr/newhr/?page_id=1701 
https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/ 
 

3.2 งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

https://intra-legist.mahidol.ac.th/#!/home
http://intranet.mahidol/op/orpr/newhr/?page_id=1701
https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/


 
 
 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานนโยบายและพัฒนาคุณภาพ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล สังกัด
ส านักงานคณบดี ตามโครงสร้างองค์กร ภายใต้การก ากับดูแลของรองคณบดีฝ่ายกลยุทธ์และประกันคุณภาพ และ
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกลยุทธ์และประกันคุณภาพ โดยฝ่ายงานมีภาระหน้าที่หลัก 4ด้าน คือ  
1) ด้านนโยบายและแผน : ประสานงานในการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนยุทธศาสตร์ จัดท าแผนพัฒนาระยะสั้น 
ระยะยาว จัดท าแผนพัฒนา รวบรวมและจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ และตรวจสอบและติดตามดัชนีชี้วัดต่างๆ ของคณะฯ เพ่ือให้การด าเนินงานของ
คณะฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
2) ด้านพัฒนาคุณภาพ  : ด าเนินการและประสานงานในการพัฒนาระบบคุณภาพของคณะฯ  การจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ตามมาตรฐานคุณภาพของมหาวิทยาลัย ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพแก่
บุคลากรของคณะฯ จัดเก็บ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลการติดตาม และประเมินผล เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการก าหนด
กรอบหรือแนวทางเพ่ือให้เกิดการพัฒนาภายในคณะฯ 
3) ด้านบริหารจัดการความเสี่ยง : ด าเนินการและประสานงานในการบริหารจัดการความเสี่ยงของคณะฯ ให้มีความ
ต่อเนื่อง จัดท ารายงานการวิเคราะห์และประเมินความเสี่ยง จัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยง และ ติดตามผลการ
ด าเนินการ พร้อมจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยง อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
4) ด้านการจัดการความรู้ : ด าเนินการและประสานงาน ภายใต้การก ากับดูแลของรองคณบดีฝ่ายเทคโนโลยี
การศึกษาและบริการวิชาการด าเนินการ และประสานงาน ด้านการจัดการความรู้ภายในคณะฯ จัดให้มีกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 
 

3.3 งานนโยบายและพัฒนาคุณภาพ 



 
 
 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบความรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบด้านการบริหารงบประมาณ ทั้งแหล่งเงินงบประมาณและเงินรายได้ โดยควบคุมให้เป็นไปตาม
แผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ รวมทั้งการจัดสรรติดตามและควบคุมงบประมาณท่ีจัดสรรให้ฝ่าย
งานต่าง ๆ เพื่อด าเนินกิจกรรมโครงการตามพันธกิจภายใต้แผนปฏิบัติงานประจ าปี 

2. รับผิดชอบด้านการจัดการด้านการรับเงินและจ่ายเงิน (เงินทดรองจ่าย เงินสดย่อย ตั้งฎีกาเบิก(เครดิต) และ
การตรวจจ่าย) ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

3. จัดท าบัญชีและรายงานทางการเงินตามระเบียบของมหาวิทยาลัย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานให้สอดคล้อง
กับนโยบายทางด้านงบประมาณและการคลังตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด บนพื้นฐานของความถูกต้อง 
คล่องตัวและตรวจสอบได้ 

บทบาทหน้าที่ฝ่ายงานที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติม 
1. รับผิดชอบดูแลด้านการรับจ่ายเงินรายได้จัดสวัสดิการคณะฯ ร่วมกับคณะกรรมการฯ 
2. รวบรวมและจัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน หมวดงบลงทุน ร่วมกับคณะท างานจัดท าค าของบประมาณ

หมวดงบลงทุนและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมทั้งโครงการเงินอุดหนุน 
3. รับผิดชอบดูแลเงินลงทุนคณะฯ ที่ลงทุนกับทางศูนย์บริหารสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัย 
·         กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ/นโยบาย/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

-     กระทรวงการคลัง/กรมบัญชีกลาง 
-     มหาวิทยาลัยมหิดล 
-     คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
-     อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

งานงบประมาณและการคลัง ด าเนินการภายใต้ กฏ / ระเบียบ / ข้อบังคับ / ประกาศ / นโยบาย และ
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องของกระทรวงการคลัง / กรมบัญชีกลาง  มหาวิทยาลัยมหิดล 

ทางฝ่ายงานงบประมาณและการคลัง ได้รวมรวมและเผยแพร่ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศฯ ที่เก่ียวข้อง
ไว้ ส าหรับบุคลากรคณะ จะเป็นระเบียบ/ประกาศฯ ที่เกี่ยวข้องทางการเงินโดยตรง จะไม่มีของฝ่ายงานอ่ืน  
และอีกส่วนหนึ่งส าหรับบุคลากรของฝ่ายงานงบประมาณและการคลัง จะมีรวมรวมระเบียบ/ข้อบังคับ/
ประกาศฯ ที่เกี่ยวข้องไว้ทั้งหมด (ที่ใช้อ้างอิง) ซึ่งเหตุผลความจ าเป็นต้องแยกเก็บในลักษณะนี้  เพื่อให้บุคลากร
ในฝ่ายงานฯ มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน สามารถเรียกดูระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศฯ ที่ใช้อ้างอิงเพ่ือ
ตรวจสอบได้ทันที โดยจะมีทั้งท่ีเกี่ยวข้องกับทางการเงินโดยตรงหรือเก่ียวข้องกับนโยบายบริหารของฝ่ายงาน
อ่ืน เช่น ประกาศการให้ทุนอุดหนุนฯ การเทียบต าแหน่งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย เป็นต้น   

3.4 งานงบประมาณและการคลัง 



 
 
 
 งานบริหารพัสดุ 

มีกระบวนการและขั้นตอนในการบริหารพัสดุ ตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม การตรวจสอบ การ
ซ่อมบ ารุง การเก็บรักษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดบริหารพัสดุ เป็นไปในทิศทางเดียวกันโดยปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560,ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560,กฎกระทรวงออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560,มติ ครม.,หนังสือเวียนและค าสั่งที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

งานยานพาหนะ  
ด าเนินการตามข้อบังคับ ประกาศ มหาวิทยาลัยมหิดล รวมทั้งประกาศของคณะฯ โดยมีภารกิจสนับสนุนกิจการต่าง 
ๆ ของคณะฯดังนี้ 

1. สนับสนุนกิจการอันเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติงานของคณะ 
2. สนับสนุนกิจการที่เป็นสาธารณกุศล สาธารณประโยชน์ ของคณะ 
3. สนับสนุนกิจกรรมหรือสวัสดิการส าหรับบุคลากรของคณะ 
4. สนับสนุนกิจการนักศึกษา 

  

3.5 งานบริหารพัสดุและยานพาหนะ 



 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มีการด าเนินงานที่เก่ียวข้องกับการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การสร้างภาพลักษณ์องค์กร ตลอดจนการสร้าง

ความผูกพันกับลูกค้าและกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกลุ่มต่างๆ ที่เป็นกลุ่มเป้าหมายของคณะฯ ซึ่งในการด าเนินงาน
ต่างๆ นั้น งานสื่อสารองค์กร ได้ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ภายใต้ข้อบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/แนว
ปฏิบัติด้านการประชาสัมพันธ์ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้ 
● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การใช้ชื่อและตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2554 
● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง นโยบายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สื่อสังคมออนไลน์ (Social 

Network) ของบุคลากรและนักศึกษามหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2561 
● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง รูปแบบเอกสาร หัวจดหมาย และตราสัญลักษณ์ 
● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยมหิดล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
● ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2563 

 
 

 
 
 

 
มีมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์

และแผนกลยุทธ์ ของมหาวิทยาลัยมหิดล และคณะฯ โดยจ าแนกเป็นภาระกิจหลัก ๆ ได้ดังนี้ 
1. งาน Preventive Maintenance  

 ควบคุมสัญญาบริการ PM รายงาน การเข้าด าเนินงานในรอบปี เปรียบเทียบผลการด าเนินงานกับตัวชี้วัด

ที่ตั้งไว้ตามสัญญา ก ากับดูแลการด าเนินงาน ตามรอบการให้บริการ สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

2. งานซ่อมบ ารุงสถานที่อุปกรณ์บริภัณฑ์ 

 ตรวจสอบตามรอบแล้วพบปัญหา ด าเนินการแก้ไข / ควบคุมการแก้ไข สรุปผลการด าเนินงาน/การ

ด าเนินงานประจ าปี 

  

3.6 งานสื่อสารองค์กร 
 

4.ส านักงานสนับสนุนเทคโนโลย ี
 

4.1 งานวิศวกรรมและกายภาพ 
 



 

3. งานสนับสนุนห้องเรียนและห้องปฏิบัติการคณะฯ 
 กระบวนการรับแจ้ง/ตรวจสอบ รับแจ้งปัญหาจากการใช้งานระบบ พร้อมใช้งานด าเนินการแก้ไข / ควบคุม

การแก้ไข /ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง สรุปผลการด าเนินงาน/การด าเนินงานประจ าปี 

4. การปฏิบัติงานอาคารสถานที่-ด้านความรักษาความปลอดภัย 

 หน่วยงานอาคารสถานที่ พิจารณารูปแบบการจัดเตรียมความพร้อมสถานที่ ความเพียงพอของอุปกรณ์ 

ตรวจความถูกต้องของรูปแบบประสานงานด้านภูมิทัศน์(งานสวน) การปฏิบัติงานเตรียมการก่อนปลูกพันธ์ไม้,การ

ปลูกพันธุ์ไม้,การดูแลบ ารุงรักษาพันธุ์ไม้,เก็บกวาดใบไม้และกิ่งไม้,ตัดหญ้าและตกแต่งต้นไม้ ตรวจสอบและดูแล

อุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอด าเนินการตามสัญญาจ้างพนักงานท าความสะอาดเข้าบริการ   ด้านการรักษาความ

ปลอดภัย เจ้าหน้าที่เขียนรายงานสถานการณ์บันทึกเหตุการณ์ ตรวจสอบระบบCCTV พร้อมกับรายงาน สรุปผล การ

ด าเนินงานประจ าปี และประเมินผลการบริการเปรียบเทียบกับ KPI  

 

 

 

มีหน้าที่ดูแลบริหารจัดการระบบเครื่องแม่ข่าย และระบบเครือข่ายสื่อสาร มีกระบวนการท างานสนับสนุน
พันธกิจองค์กร ตั้งแต่การขอใช้ระบบ การขอการสนับสนุนการติดตั้งโปรแกรมส าหรับการเรียนการสอน หรือบริการ
วิชาการ การขอบริการตรวจสอบปัญหา ตลอดจนการซ่อมบ ารุง (Maintenance) นอกจากนี้งานโครงสร้างพ้ืนฐานฯ 
ยังด าเนินการตามกรอบนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของคณะฯ เพ่ือให้ระบบเครื่องแม่ข่าย และระบบ
เครือข่ายสื่อสาร สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. มีหน้าที่บริการ พัฒนา ดูแลรักษาระบบสารสนเทศและคลังข้อมูล เพ่ือการบริหารงานต่าง ๆ ของ
คณะฯ  

2. ให้ค าแนะน ารวมทั้งแก้ไขปัญหาการใช้งานให้กับบุคลากร และนักศึกษาภายในคณะฯ  
3. ศึกษา ติดตาม เทคโนโลยีสารสนเทศใหม่ๆ เพ่ือน ามาปรับปรุง และประยุกต์ให้กับระบบงาน

สารสนเทศฯ และคลังข้อมูลให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ 

4.2 งานโครงสร้างพ้ืนฐานเทคโนโลยี 
 

4.3 งานสารสนเทศและระบบ 
 



4. ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้าน IT ให้กับบุคลากรในฝ่ายงาน นอกฝ่ายงานและบุคคลทั่วไป (ผู้สอนและ
ผู้ช่วยสอน) 

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

Enterprises (VSE)) 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 
 
 

มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
- งานด้านจัดหา ออกแบบ พัฒนา ปรับปรุง และผลิตสื่อเพ่ือสนับสนุนพันธกิจด้านการเรียน การสอน การ

วิจัยการบริการวิชาการ และการบริหารจัดการของคณะฯ  
- งานด้านพัฒนาเว็บไซต์ของคณะฯ ดูแลจัดการปรับปรุงเนื้อหาของเว็บไซต์ของคณะฯ และระบบอีเลิร์นนิ่ง

ให้เป็นปัจจุบัน 
- งานด้านให้บริการเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์และระบบสื่อการเรียนการสอนภายในคณะฯ 
- คิดค้นและพัฒนานวัตกรรมด้านเทคโนโลยีสื่อการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

เพ่ือให้การเรียนการสอนด าเนินควบคู่ไปกับสื่อและเทคโนโลยี ในรูปแบบต่างๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 

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

4.4 งานโสตและเทคโนโลยีสื่อการศึกษา 
 


