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ค าน า 
 ด้วยสถาบันเทคโนโลยีจิตรลดามีนโยบายในการสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานในสถาบันทั้งที่เป็นสาย

วิชาการ และสายสนับสนุนให้สามารถพัฒนาความรู้ความสามารถเพื่อความก้าวหน้าในหน้าที่การงานอย่างเปน็

ระบบ และมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ด ี

 ในระยะเริ่มต้นของการพัฒนาบุคลากรนั้น สถาบันเทคโนโลยีจิตรลดาตั้งเป้าหมายในการพัฒนาคู่มือ

การปฏิบัติงานให้ครบทุกงานในการสนับสนุนภารกิจหลักของสถาบัน โดยอธิการบดีมอบหมายให้ “งาน” ใน

ฐานะหน่วยปฏิบัติการของแต่ละฝ่ายที่สังกัดส านักงานสถาบันเริ่มด าเนินการเขียนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ประจ าอย่างเป็นระบบในข้ันแรก เพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานประจ าไปพลางก่อนจนกว่าแต่ละงานจะ

พัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานในรายละเอียดที่จะใช้ส าหรับเป็นเอกสารอ้างอิงฉบับสมบูรณ์เพื่อใช้ในการปฐมนิเทศ

ผู้ปฏิบัติงานใหม่ตลอดจนเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานเดิมสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังเป็นการลด

ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้อีกทางหนึ่งด้วย 

 ในเอกสารฉบับนี้ประกอบด้วยผังข้ันตอนการปฏิบัติงานประจ าของหน่วยงานสังกัดส านักงานสถาบัน 

รวม 81 ผัง เรียงล าดับตามงานที่ปรากฏอยู่ในข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา ว่าด้วยการบริหารงาน

ภายในส านักงานสถาบัน พ.ศ. 2562 ทั้งหมด 15 หน่วยงาน  

 

        สถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา 
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บทท่ี 1 

บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

 ตามข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีจิตรลดาว่าด้วยการบริหารงานภายในส านักงานสถาบัน พ.ศ. 2562 
ก าหนดให้ส านักงานสถาบันเป็นส่วนงานในสังกัดและภายใต้การก ากับของอธิการบดีท าหน้าที่ดูแลการ
ปฏิบัติงานของสถาบันในส่วนที่มิใช่การจัดการศึกษาและช่วยอธิการบดีปฏิบัติงานทั่วไปของสถาบัน 
ประกอบด้วย ฝ่ายบริหาร ฝ่ายวิชาการวิชาชีพ และฝ่ายกิจการนักเรียนและนักศึกษา ซึ่งแต่ละฝ่ายมี
กระบวนการท างานที่แตกต่างกัน แต่เช่ือมโยงซึ่งกันและกัน ดังนั้น เพื่อให้การบริหารจัดการเกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุดต่อสถาบัน จึงได้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานข้ึน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานภายในส านักงาน
สถาบันมีความรู้ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่และข้ันตอนการปฏิบัติงานในทุกภารกิจที่รับผิดชอบและสามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ได้จริง รวมทั้งหน่วยงานต่างๆ ภายในสถาบันสามารถน าไปปรับใช้ให้สอดคล้องกับการปฏิบตัิ 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ที่มีการแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของภารกิจต่างๆ 
ของหน่วยงาน เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการบริหารจัดการ 

 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบรกิารที่
มีคุณภาพ บรรลุตามตัวช้ีวัดที่ระบุไว้ในภารกิจนั้นๆ 

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รบั 

 1. หน่วยงานมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยมีการก าหนดหน้าที่การท างานอย่างชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อน 
สามารถใช้ในการติดตามผลการปฏิบัติงานในหน่วยงาน เพื่อลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และช่วยใน
การปรับปรุงงานและออกแบบงานใหม่ 

 2. ผู้ปฏิบัติงานมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ท าให้ทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน ท าให้ง่าย
ต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานที่มีการปรับเปลี่ยนงานใหม่สามารถ
เรียนรู้งานได้เร็วข้ึน 

ขอบเขตคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมภารกิจของหน่วยงานภายในส านักงานสถาบัน จ านวน ทั้งหมด 
15 หน่วยงาน  
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บทท่ี 2 

ข้อมูลพ้ืนฐาน 

ชื่อส่วนงาน 

 ส านักงานสถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา 

ที่ตั้ง 

ช้ัน 4 อาคาร 60 พรรษา ราชสุดาสมภพ ถนนศรีอยุธยา เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 

ประวัติความเป็นมา 

จากพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา พ.ศ. 2561 ประกอบกับประกาศสถาบันเทคโนโลยี

จิตรลดา เรื่อง การแบ่งส่วนงานของสถาบัน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2561 และประกาศสถาบัน

เทคโนโลยีจิตรลดา เรื่อง การแบ่งส่วนงานของสถาบัน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2562 

ก าหนดให้สถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา ประกอบด้วยส่วนงาน ดังต่อไปนี้ 

(1) ส านักงานสถาบัน 

(2) คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

(3) คณะบริหารธุรกิจ 

(4) ส านักวิชาศึกษาทั่วไป 

(5) โรงเรียนจิตรลดาวิชาชีพ 

(6) คณะเทคโนโลยีดิจิทัล 

ต่อมาได้มีข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีจิตรลดาว่าด้วยการบริหารงานภายในส านักงานสถาบัน พ.ศ. 

2562 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 ประกอบกับประกาศสถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา เรื่องการแบ่งหน่วยงาน

ภายในส านักงานสถาบัน พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2562 และมติสภาสถาบัน ในการประชุมครั้งที่ 8 

(3/ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563) เมื่อวันที่ 8 พฤษภาคม 2563 ก าหนดให้ส านักงานสถาบันเป็นส่วนงาน แบ่ง

ออกเป็น 3 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายบริหาร ฝ่ายวิชาการวิชาชีพ และฝ่ายกิจการนักเรียนและนักศึกษา 
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ภารกิจหลักของหน่วยงาน 

ส านักงานสถาบันเป็นส่วนงานในสังกัดและภายใต้การก ากับของอธิการบดี ท าหน้าที่ดูแลการปฏิบัติงาน

ของสถาบันในส่วนที่มิใช่การจัดการศึกษาและช่วยอธิการบดีปฏิบัติงานทั่วไปของสถาบันรวมถึงกิจการอื่นใด

ตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของสถาบัน จัดการบริหาร ดังนี้ 

(1) ฝ่ายบริหาร มีภาระหน้าที่ในการด าเนินการและสนับสนุนส่วนงานและหน่วยงานต่าง ๆ  ของสถาบัน

ในงานด้านการบริหารยุทธศาสตร์ แผน งบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานระบบ

กายภาพ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสารองค์กร กฎหมายและนิติการ และงานบริหารทั่วไป รวมทั้ง  

งานอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

  (1.1) งานบริหารท่ัวไปและสื่อสารองค์กร ด าเนินการและสนับสนุนเกี่ยวกับการประชุมและ

ประสานงานของสถาบัน งานสารบรรณ พิธีการและกิจการพิเศษ  งานเลขานุการผู้บริหาร  สนับสนุนงานบริหารทั่วไป

ของส่วนงานและหน่วยงานต่าง ๆ  ของสถาบัน วางแผนการสื่อสารและเผยแพร่ข้อมูลการด าเนินงานของสถาบัน 

ด าเนินการและสนับสนุนเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ของสถาบัน ตลอดจนส่วนงานและหน่วยงานต่าง ๆ  ของ

สถาบัน รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(1.2) งานยุทธศาสตร์ แผน และงบประมาณ ด าเนินการเพื่อบริหารยุทธศาสตร์ของสถาบัน

ให้สอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายของสถาบัน การจัดท าแผนและงบประมาณประจ าปี การติ ดตามการ

ด าเนินงานตามแผนและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี การประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดท าสารสนเทศ

และรายงานประจ าปี และการสนับสนุนการด าเนินการเกี่ยวกับแผนและงบประมาณของส่วนงานและหน่วยงาน

ต่าง ๆ ของสถาบัน รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(1.3) งานการเงินและบัญชี ด าเนินการด้านการบริหารการเงิน การจัดท าบัญชีและรายงาน

การเงินของสถาบันตามหลักการบัญชีทั่วไป การวิเคราะห์ต้นทุน ตลอดจนสนับสนุนการด าเนินการเกี่ยวกับ

การเงินและการบัญชีของส่วนงานและหน่วยงานต่าง ๆ ของสถาบัน รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(1.4) งานพัสดุ ด าเนินการด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การบริหารสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง การ

ทะเบียนและการบริหารพัสดุ ตลอดจนสนับสนุนการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุของส่วนงานและหน่วยงาน

ต่าง ๆ ของสถาบัน รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(1.5) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์และการสื่อสารภายในสถาบัน จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และบริหารงานเทคโนโลยสีารสนเทศ

แก่ส่วนงาน หน่วยงาน บุคลากร และนักเรียนนักศึกษาของสถาบัน รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 
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(1.6) งานระบบกายภาพและโสตทัศนูปกรณ์ ด าเนินการบรหิารจัดการอาคารสถานที่ ภูมิทัศน ์

พลังงาน สิ่งแวดล้อม ระบบโครงสร้างพื้นฐาน ระบบสาธารณูปโภค ระบบสุขาภิบาล และยานพาหนะของ

สถาบัน ตลอดจนจัดการเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์เพื่อเอื้อต่อการเรียนการสอน งานวิชาการ และการบริหารงาน

ของสถาบัน รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(1.7) งานบริหารทรัพยากรมนุษย์และนิติการ ด าเนินการบริหารงานบุคคล การพัฒนา

บุคลากร การด าเนินการและสนับสนุนเกี่ยวกับการสรรหา คัดเลือก การประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัด

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ วินัยและนิติการ จัดท าข้อมูลทะเบียนและประวัติบุคลากร จัดท าข้อมูลเพื่อการ

วิเคราะห์และพัฒนาระบบงานบุคคลของสถาบัน ซึ่งรวมถึงการวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง โครงสร้างต าแหน่ง  

การจัดกลุ่มงานและสมรรถนะของงาน ประเมินค่างาน วิเคราะห์ระบบอัตราค่าตอบแทน โครงสร้างเงินเดือน 

และการพัฒนาเส้นทางความก้าวหน้าของบุคลากร ตลอดจนการด าเนินงานด้านบริหารงานบุคคลของส่วนงาน

และหน่วยงานต่าง ๆ ของสถาบัน รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(2) ฝ่ายวิชาการวิชาชีพ มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการพัฒนาวิชาการวิชาชีพของสถาบัน และการสนบัสนนุ

ส่วนงานและหน่วยงานต่าง ๆ ของสถาบัน ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การก ากับดูแลมาตรฐานหลักสูตร 

การประกันคุณภาพทางวิชาการ การวิจัย งานวิรัชกิจ งานบริการทางวิชาการ งานทะเบียนและวัดผล งานวิทยทรัพยากร 

งานนวัตกรรมและสื่อการเรียนการสอน งานกิจกรรมทางวิชาการ รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(2.1) งานพัฒนาคุณภาพการศึกษา ด าเนินการประสานงานเชิงนโยบายตามภารกิจหลัก

ด้านวิชาการของสถาบัน ร่วมวางกรอบและทิศทางการพัฒนาการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนานักเรียนนักศึกษาให้มี

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ สนับสนุนการพัฒนาหลักสูตร พัฒนาการเรียนการสอน พัฒนาการประกันคุณภาพ 

พัฒนาวิชาชีพนักเรียนและนักศึกษา สนับสนุนกิจการและการด าเนินการทางวิชาการวิชาชีพที่เป็นประโยชน์

ต่อนักเรียนนักศึกษา ก าหนดมาตรฐานเพื่อการรับเข้าศึกษา รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(2.2) งานวิจัย และวิรัชกิจ ด าเนินการพัฒนาระบบและกลไกในการบริหารจัดการทุนวิจัย 

สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรและส่วนงานต่าง ๆ ด้านการวิจัย ประสานงานการจัดสรรทุนวิจัย ติดตาม

ประเมินผลโครงการและเผยแพร่ผลงานวิจัย ด าเนินการและสนับสนุนงานด้านวิรัชกิจ ประสานงานการ

เดินทางไปต่างประเทศของผู้บริหาร บุคลากร นักศึกษา และดูแลต้อนรับชาวต่างประเทศที่มาศึกษา ดูงาน 

เจรจาความร่วมมือ ตลอดจนประสานงานการจัดกิจกรรมโครงการพิเศษร่วมกับหน่วยงานองค์กรต่างประเทศ 

รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(2.3) งานทะเบียนและวัดผล ด าเนินการบริหารจัดการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและ

นักศึกษา จัดท าประวัติ การลงทะเบียนแรกเข้า การตรวจสอบวุฒิการศึกษา จัดท าระเบียนประวัติ การเปลีย่นแปลง

สถานภาพของนักเรียนและนักศึกษา การส าเร็จการศึกษา การจัดท าปริญญาบัตร ประกาศนียบัตร ใบรับรอง 
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ด าเนินการและประสานกับส่วนงานและหน่วยงานต่าง ๆ  ของสถาบันในการจัดท าทะเบียนหลักสูตร ตารางสอน 

ตารางสอบ การลงทะเบียน การเพิ่ม/ถอนรายวิชา การประมวลผลการศึกษาเพื่อออกรายงานผลการศึกษา 

รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(2.4) งานวิทยทรัพยากร ด าเนินการจัดหา คัดเลือก จัดหมวดหมู่วิทยทรัพยากรเพื่อเอื้อต่อ

การเรียนการสอนและการเรียนรู้ของบุคลากรและนักเรียนนักศึกษา  สนับสนุนบุคลากรและนักเรียนนักศึกษา

ในการค้นคว้าข้อมูลและสารสนเทศ บริการห้องสมุด จัดบริการห้องศึกษาค้นคว้า และมัลติมิเดียแก่นักเรียน

นักศึกษา รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(2.5) งานนวัตกรรมและสื่อการเรียนการสอน ด าเนินการจัดการเกี่ยวกับสื่อและเครื่องมือ

ทางเทคโนโลยี สนับสนุนส่วนงานและหน่วยงานต่าง ๆ ของสถาบันในการสร้างนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 

รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(2.6) งานบริการวิชาการ ท าหน้าที่สนับสนุนการให้บริการวิชาการของส่วนงานและ

หน่วยงานต่าง ๆ ให้บริการวิชาการแก่สังคม เสริมสร้างรายได้และเผยแพร่ช่ือเสียงของสถาบัน 

(3) ฝ่ายกิจการนักเรียนและนักศึกษา มีภาระหน้าที่ในการส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักเรียน

และนักศึกษา การบูรณาการกิจกรรมวิชาการและวิจัย เพื่อพัฒนาศักยภาพของนักเรียนนักศึกษา การจัดสรรและ

บริหารทุนการศึกษา การให้บริการและสวัสดิการที่จ าเป็นเพื่อให้นักเรียนนักศึกษามีความพร้อมในการศึกษา 

ตลอดจนสนับสนุน เอื้ออ านวยเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนนักศึกษาแก่ส่วนงานและหน่วยงานต่าง ๆ  ของสถาบัน 

รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(3.1) งานทุนการศึกษาและบริการนักเรียนนักศึกษา ด าเนินการจัดการบริการและสวัสดิการ

ต่าง ๆ ให้แก่นักเรียนนักศึกษาให้มีความพร้อมในการศึกษา ได้แก่ ทุนการศึกษา การกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา 

สวัสดิการสงเคราะห์ โครงการจ้างนักเรียนนักศึกษาท างานพิเศษ และให้บริการแก่นักเรียนนักศึกษาในด้านต่าง ๆ 

ได้แก่ การประกันอุบัติเหตุ โครงการด้านหลักประกันสุขภาพให้กับนักเรียนนักศึกษาต่างชาติ การแนะแนว

อาชีพ การแนะแนวการศึกษา การสนับสนุนด้านการจัดหาที่พักอาศัย รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 

(3.2) งานพัฒนาและติดตามผลนักเรียนนักศึกษา ด าเนินการพัฒนานักเรียนนักศึกษาให้มี

ลักษณะที่พึงประสงค์ ควบคุมและสนับสนุนส่งเสริมการจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จิตอาสา สุขภาวะ และ

ทักษะในการด าเนินชีวิต ส่งเสริมวินัยนักเรียนและนักศึกษา เป็นศูนย์กลางประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ 

ทั้งภายในและภายนอก และติดตามประเมินผลนักเรียนนักศึกษา รวมทั้งการอื่นใดที่ได้รับมอบหมาย 
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บทท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ความหมายของสัญลกัษณ์ในขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

 

     หมายถึง  เริ่มต้น/สิ้นสุด 

 

     หมายถึง  กระบวนการ 

 

     หมายถึง  การตัดสินใจ 

 

     หมายถึง  จุดเช่ือมต่อในหน้าอื่น 
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