
 

 
 

 

ประกาศสถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

เรื่อง  การจัดแบงสวนงานในระดับสาขา ฝาย และสวน  

 พ.ศ. 2566 
 

  ตามขอบังคับสถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี วาดวยการจัดแบงสวนงาน

และการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 เพ่ือใหการดําเนินงานของสถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

ตามโครงสรางการจัดแบงสวนงานใหม เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ อาศัยอํานาจตามความในขอ 5 และขอ 9   

ของขอบังคับดังกลาว ผูอํานวยการสถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จึงใหยกเลิกประกาศ

สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เรื่อง การจัดแบงสวนงานในระดับสาขา ฝาย และสวน  

พ.ศ. 2564 ประกาศ ณ วันท่ี 26 สิงหาคม 2564 แลวกําหนดใหจัดแบงสวนงานของสถาบันสงเสริม 

การสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (สสวท.) ใหมีความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับยุทธศาสตรการดําเนินงานของ สสวท. ดังนี้ 

  1. สํานักวิชาการ 

   1.1 สาขาฟสิกสและวิทยาศาสตรโลก   

    1.2 สาขาเคมีและชีววิทยา 

   1.3 สาขาวิทยาศาสตรภาคบังคับ  

   1.4 สาขาคณิตศาสตรมัธยมศึกษา 

   1.5 สาขาคณิตศาสตรประถมศึกษา 

   1.6 สาขาเทคโนโลยี 

   1.7 โครงการโลกศึกษาเพ่ือพัฒนาสิ่งแวดลอม 

  2. สํานักประเมินและนวัตกรรมทางการศึกษา 

   2.1 สาขาประเมินผลทางการศึกษา 

   2.2 ฝายนวัตกรรมเพ่ือการเรียนรู 

   2.3 ฝายออกแบบและพัฒนาอุปกรณ 

  3. สํานักพัฒนาครูและสงเสริมผูมีความสามารถพิเศษ 

   3.1 ฝายพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   3.2 ฝายพัฒนาและสงเสริมผูมีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

   3.3 ฝายสงเสริมการผลิตครูท่ีมีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร 

   3.4 ฝายโอลิมปกวิชาการและอัจฉริยภาพ  

 

 

4. สํานักยุทธศาสตร… 
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  4. สํานักยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร 

   4.1 ฝายยุทธศาสตร แผนและประกันคุณภาพ 

   4.2 ฝายทรัพยากรบุคคลและพัฒนาองคกร 

   4.3 ฝายบริหารโครงการริเริ่มและสื่อสารภาพลักษณองคกร 
 

  5. สํานักบริหาร 

    5.1 ฝายการเงินและบัญชี 

   5.2 ฝายจัดซ้ือและพัสดุ 

   5.3 ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   5.4 ฝายบริการและบริหารทรัพยสิน 

 5.5 ฝายบริหารท่ัวไป 

 5.6 สวนอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 

  6. ฝายกฎหมาย 

  7. สวนตรวจสอบภายใน 

ท้ังนี้ ใหสวนงานตามขอ 1-7 ขางตน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบตามท่ีปรากฏในเอกสาร

ทายประกาศนี้    

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี  3  มกราคม  2566  เปนตนไป  

      

 

 
 

ประกาศ ณ วันท่ี  3  มกราคม  พ.ศ. 2566 

 

 
 

 (รองศาสตราจารยธีระเดช เจียรสุขสกุล) 

ผูอํานวยการสถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

 



ท่ีปรึกษา

สาขา พิสิ กส และวิ ทยาศาสตร โลก

สาขา เค มีและชี ววิทยา

สาขาวิ ทยาศาสตร ภาค บัง คับ

สาขาคณิตศาสตร มั ธยม ศึกษา  

สาขาคณิตศาสตรประถม ศึกษา

โครงการ โลก ศึกษา

เ พ่ื อ พัฒนาสิ่ ง แวดล อม

ผูอํานวยการ สสวท .

รองผู อํานวยการ ผู ช ว ยผู อํานวยการ

สํานัก วิชาการ 
สํานักประเมินและ

นวัตกรรมทางการศึกษา

คณะกรรมการ สสวท .

ฝ าย พัฒนาค รูและ

บุ คลากรทางการ ศึกษา

ฝ าย พัฒนาและส ง เ สริ มผู มี

ความสามารถ พิ เศษทาง

วิ ทยาศาสตร และ เทคโนโล ยี

ฝ ายส ง เสริ มการผลิ ตครูที่ มี

ความสามารถ พิ เศษทาง

วิ ทยาศาสตร และคณิตศาสตร  

ฝ าย โอลิ มป กวิ ช าการและ

อั จฉริ ยภาพ

สํานักยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร

สาขาประ เ มินผลทางการ ศึกษา

ฝ ายนวั ตกรรม เ พ่ือการ เ รี ยนรู

ฝ า ยออกแบบและพัฒนาอุปกรณ  

ฝ าย ยุทธศาสตร  แผน  

และประ กัน คุณภาพ 

ฝ ายทรัพยากร บุคคล

และ พัฒนาองค ก ร

ฝ ายบริ หาร โครงการริ เ ริ่ มและ

สื่ อสารภาพลั กษณ อ งค ก ร

สาขา เทค โนโล ยี

ฝ ายการ เ งินและบัญชี  

ฝ าย เทคโนโล ยีสารสน เทศ

ฝ ายบริ การและบริหารท รัพย สิ น

ฝ ายบริ หารทั่ ว ไป

ฝ ายจั ด ซ้ื อและ พัสดุ

ส วนตรวจสอบภายใน

ฝ ายกฎหมาย

ส วนอาคารสถานที่ และ

ยานพาหนะ

โครงสรางการจัดแบงสวนงานของสถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
วันที่  3 มกราคม 2566

สํานักพัฒนาครูและ

ส ง เสริม ผู มีความสามารถพิ เศษ 
สํานักบริหาร
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เอกสารแนบท้ายประกาศสถาบันส่งเสริมการสอนวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เร่ือง  การจัดแบ่งส่วนงานในระดับสาขา ฝ่าย และส่วน  

พ.ศ. 2566 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละส่วนงาน 

1. ส านักวิชาการ 
1.1 สาขาฟิสิกส์และวิทยาศาสตร์โลก 

 1.2 สาขาเคมีและชีววิทยา 
 1.3 สาขาวิทยาศาสตร์ภาคบังคับ 
 1.4 สาขาคณิตศาสตร์มัธยมศึกษา 
 1.5 สาขาคณิตศาสตร์ประถมศึกษา 
 1.6 สาขาเทคโนโลยี 
 1.7 โครงการโลกศึกษาเพื่อพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

1. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม สนับสนุน และจัดท าหลักสูตร วิธีการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ และ 
การประเมินผลการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
  2. วิจัย พัฒนา และจัดท าแบบเรียน แบบฝึกหัดทางวิชาการ เครื่องมือวัดผลการเรียนรู้ สื่อการเรียนรู้
ทุกประเภท เพ่ือใช้ในการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
  3. เผยแพร่หลักสูตร วิธีการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ และการประเมินผลการสอน แบบเรียน 
แบบฝึกหัดทางวิชาการ เครื่องมือวัดผลการเรียนรู้ สื่อการเรียนรู้ ที่ใช้ในการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์
และเทคโนโลยี 
  4. ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
ด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
  5. ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับหลักสูตร วิธีการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล และสื่อการเรียนรู้ทีใ่ช้
ในการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 

2. ส านักประเมินผลและนวัตกรรมทางการศึกษา 

 2.1 สาขาประเมินผลทางการศึกษา 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

1. วิจัย พัฒนา และเผยแพร่มาตรฐาน ระบบ วิธีการ และเครื่องมือวัดและประเมินผลด้านวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี รวมทั้งส่งเสริมและประสานการด าเนินงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้านการวัดและ
ประเมินผล เพ่ือพัฒนาศักยภาพของนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และยกระดับคุณภาพการจัด
การศึกษาด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
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 2. วิจัย ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตรและการจัดกระบวนการเรียนรู้ ด้านวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี โดยส่งเสริมและประสานการด าเนินงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเผยแพร่ 
ผลประเมินให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ น าไปใช้ประโยชน์ในการจัดการศึกษาวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และ
เทคโนโลย ี
 3. ด าเนินการประเมินผลนักเรียนร่วมกับนานาชาติ  (Programme for International Student 
Assessment หรือ PISA) รวมทั้งเผยแพร่ผลการวิจัย เครื่องมือวัดและประเมินผล และข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของประเทศให้กับรัฐบาล ต้นสังกัด และสาธารณะ 

 2.2 ฝ่ายนวัตกรรมเพื่อการเรียนรู้ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 1. วิจัย พัฒนา และปรับปรุง สื่อดิจิทัลและนวัตกรรมทางการศึกษาประเภทต่าง ๆ รวมทั้งออกแบบ
และผลิต ภาพกราฟิกและอินโฟกราฟิก สื่อวีดิทัศน์ ประกอบการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และ
เทคโนโลยี ให้สอดคล้องกับหลักสูตรและพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ส่งเสริมและผลักดันให้มีการใช้สื่อดิจิทัลและนวัตกรรมทางการศึกษาประเภทต่าง ๆ ประกอบ 
การเรียนรู้วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการเรียนรู้  
 3. ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือพัฒนาศักยภาพด้านการออกแบบและ
ผลิต สื่อดิจิทัลและนวัตกรรมทางการศึกษาประเภทต่าง ๆ ภาพกราฟิกและอินโฟกราฟิก สื่อวีดิทัศน์ เพ่ือ
ประกอบการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
 4. ส่งเสริมและให้ค าปรึกษา แนะน า บรรยาย เผยแพร่ข้อมูลและฝึกอบรม บุคลากรของ สสวท. 
ตลอดจนบุคลากรทางการศึกษาและผู้สนใจทั่วไป ให้สามารถออกแบบ ผลิต หรือใช้ ภาพกราฟิกและอินโฟ
กราฟิก สื่อวีดิทัศน์ รวมทั้งสามารถใช้สื่อดิจิทัลและนวัตกรรมทางการศึกษาประเภทต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน
และสนับสนุนการเรียนรู้ของผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5. ให้บริการและบริหารจัดการงานห้องสมุด และงานโสตทัศนศึกษา เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานของ 
สสวท. 

 2.3 ฝ่ายออกแบบและพัฒนาอุปกรณ์ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. ส่งเสริมและด าเนินการวิจัยและพัฒนาต้นแบบอุปกรณ์ปฏิบัติการวิชาวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และ
เทคโนโลยีให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนรู้ 
 2. พัฒนาและปรับปรุงต้นแบบอุปกรณ์ประกอบการสอนวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี  
เพ่ือสนับสนุนการเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการเรียนรู้ และการจ าหน่ายเชิงพาณิชย์ 
 3. ประสานงานและด าเนินการเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญาของ สสวท. 
 4. ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือพัฒนาศักยภาพด้านการออกแบบและ
ผลิตอุปกรณ์ปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
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 5. ให้ค าปรึกษา แนะน า บรรยาย เผยแพร่ข้อมูลและสาธิตการสร้าง การใช้งานและการบ ารุงรักษา
อุปกรณ์ประกอบการสอนวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยีแก่บุคลากรทางการศึ กษาและประชาชน
ทั่วไป 

3. ส านักพัฒนาครูและส่งเสริมผู้มีความสามารถพิเศษ 

 3.1 ฝ่ายพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. ประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนบุคลากรและหน่วยงานภายใน สสวท. ให้เกิดเป็นเครือข่าย  
ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกที่ เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาของภาครัฐและภาคเอกชน เพ่ือพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
 2. ศึกษา วิจัย และพัฒนากระบวนการยกระดับสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
 3. วางแผน ก าหนดแนวทางและร่วมบริหารเครือข่ายทางการศึกษาในรูปแบบการจัดการเครือข่าย 
และการสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาหลักสูตร สื่อ อุปกรณ์ 
กระบวนการเรียนรู้ และการวัดและประเมินผล 
 4. ด าเนินงานโครงการโรงเรียนในโครงการพระราชด าริสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี และโครงการโรงเรียนคุณภาพด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
ตามมาตรฐาน สสวท. 

  3.2 ฝ่ายพัฒนาและส่งเสริมผู้มีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. ด าเนินการและบริหารจัดการเพ่ือส่งเสริมการผลิตผู้มีความสามารถพิเศษทางด้านวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศ 
 2. ด าเนินการและบริหารจัดการเกี่ยวกับทุนการศึกษาเพ่ือส่งเสริมการผลิตบุคลากรที่มีความสามารถ
พิเศษทางด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
 3. วิจัย พัฒนา และมีส่วนร่วมในการสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ส าหรับผู้มีความสามารถพิเศษทาง
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

  3.3 ฝ่ายส่งเสริมการผลิตครูที่มีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. ด าเนินการและบริหารจัดการโครงการส่งเสริมการผลิตครูที่มีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตร์
และคณิตศาสตร์ให้สามารถเป็นผู้น าทางวิชาการในโรงเรียน และมีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ เพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
 2. ด าเนินการและบริหารจัดการเกี่ยวกับทุนการศึกษาเพ่ือส่งเสริมการผลิตบุคลากรทางการศึกษาที่มี
ความสามารถพิเศษทางด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 



- 4 - 
 

 3 . วิจัย และพัฒนาการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรทางการศึกษาที่ มีความสามารถพิเศษ 
ทางวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 

  3.4 ฝ่ายโอลิมปิกวิชาการและอัจฉริยภาพ  
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
 1. ด าเนินการสรรหาและจัดส่งนักเรียนไปแข่งขันโอลิมปิกวิชาการ เพ่ือพัฒนาและกระตุ้นบรรยากาศทาง
วิชาการ ก่อให้เกิดความตระหนักในความส าคัญของการศึกษาวิชาวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี  
ต่อสาธารณชน 
 2. ด าเนินการและบริหารจัดการเพ่ือพัฒนา ส่งเสริม และเปิดโอกาสให้กับผู้มีความสามารถพิเศษ
ทางด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี ได้แสดงความสามารถด้านปัญญาและพัฒนาศักยภาพของตน 
 3. บริหารจัดการองค์ความรู้ส าหรับหน่วยงานและบุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาผู้ที่
มีความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
 4. วิจัย และพัฒนาการสรรหาผู้มีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 

4. ส านักยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

 4.1 ฝ่ายยุทธศาสตร์ แผน และประกันคุณภาพ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. ศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ และสรุปผล เพ่ือสนับสนุนการก าหนดและปรับปรุงยุทธศาสตร์ 
รวมทั้งเป้าหมายขององค์กร ทั้งระยะสั้นและระยะยาว  
 2. ก าหนดแผนการด าเนินงานของสถาบันรวมถึงตัวชี้วัด และรวบรวม วิเคราะห์  สรุปแผน 
การด าเนินงานของหน่วยงานภายใน ให้สอดคล้องกับทิศทางการด าเนินงานของสถาบัน  
 3. จัดท าแผนงบประมาณของสถาบันให้สอดคล้องกับแผนการด าเนินงาน รวมทั้ง ติดตามและ
ตรวจสอบการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามกฎระเบียบ 
 4. ติดตาม ประเมินผลและตรวจสอบประสิทธิภาพการด าเนินงานของสถาบันและหน่วยงานภายในตาม
ตัวชี้วัดที่ก าหนด  
 5. ด าเนินการ ติดตาม และควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเกณฑ์ประกันคุณภาพภายในของสถาบัน  
 6. วิเคราะห์ ก าหนดแนวทางปฏิบัติ ด าเนินการ ติดตาม และควบคุม เกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยง และ
การควบคุมภายในของสถาบัน รวมทั้งให้ความรู้กับผู้ที่เกี่ยวข้องภายในสถาบัน  

  4.2 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและพัฒนาองค์กร 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
 1. วางแผน ก าหนดกรอบนโยบายและแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล การพัฒนาบุคลากร การพัฒนา
องค์กร และการบริหารองค์ความรู้ เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของ สสวท. 
 2. ก าหนดต าแหน่งงาน วางแผนอัตราก าลัง ด าเนินการสรรหา แต่งตั้ง โยกย้ายและเลื่อนต าแหน่ง
พนักงาน รวมทั้งโครงสร้างค่าตอบแทนและสวัสดิการ 
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 3. ด าเนินการและบริหารจัดการพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพของพนักงาน การสร้างความผูกพัน 
ในองค์กร และเสริมสร้างความเข้าใจอันดีในหมู่พนักงาน  

4. ด าเนินการและบริหารจัดการเกี่ยวกับระบบการเรียนรู้ด้วยตนเอง การศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน 
สัมมนา ทั้งในและนอกประเทศ เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรของ สสวท. 

5. ประสานการด าเนินงานเกี่ยวกับกิจกรรมที่ส่งเสริมความรับผิดชอบต่อสังคม และกิจกรรมสัมพันธ์
ร่วมกับสโมสร สสวท. 
 6. ติดตามและประเมินผล เพ่ือให้การพัฒนาทรัพยากรบุคคลและพัฒนาองค์กรด าเนินไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

7. เสนอแนะ ให้ค าแนะน าเก่ียวกับวินัย และระเบียบพนักงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ ของ สสวท. รวมถึง
ติดตามให้พนักงานปฏิบัติสอดคล้องกับระเบียบวินัยที่ก าหนด และด าเนินงานตามขั้นตอน เกี่ยวกับระเบียบ 
ค าสั่ง และวินัยพนักงาน รวมทั้งให้ค าปรึกษาด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแก่ผู้บริหารและพนักงาน 
 8. เผยแพร่ สนับสนุน และผลักดันให้มีการน าองค์ความรู้ของ สสวท. ไปใช้ประโยชน์ อย่างแพร่หลาย 

 4.3 ฝ่ายบริหารโครงการริเริ่มและสื่อสารภาพลักษณ์องค์กร 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
 1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และจัดท าข้อมูลหรือโครงการเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานในโครงการ
ริเริ่มของ สสวท. รวมทั้งก าหนดยุทธศาสตร์ นโยบายและแนวทางในการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของ สสวท. 
 2. ด าเนินการร่วมกับบุคลากรหรือหน่วยงานภายในและภายนอก สสวท. เพ่ือด าเนินการในโครงการ
ริเริ่มของ สสวท. ตลอดจนด าเนินการพัฒนาต้นแบบและถ่ายโอนงานให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง   
          3. จัดท าเอกสาร สื่อวัสดุต่างๆ และโครงการเพ่ือประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง และสื่อต่าง ๆ ในการสร้าง
และเผยแพร่ภาพลักษณ์ที่ดีของ สสวท. 
 4. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูล/ข่าวสาร ติดต่อประสานงานกับสื่อมวลชน หรือหน่วยงานอ่ืน 
และสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของ สสวท. 
  5. จัดท าข้อมูล หนังสือ หรือเอกสารต่างประเทศ รวมทั้งร่วมมือและประสานงานกับบุคลากรหรือ
หน่วยงานในต่างประเทศเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ของ สสวท.  
 6. ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับกระบวนการการจัดท าโครงการริเริ่มของ สสวท.  เป็นศูนย์กลางใน
การติดต่อจากหน่วยงานและบุคลากรภายนอกสถาบัน และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในสถาบัน
เพ่ือสนับสนุนข้อมูลของ สสวท.และสนับสนุนการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตลอดจนส่งเสริมภาพลักษณ์ของ สสวท. 

5. ส านักบริหาร 

 5.1 ฝ่ายการเงินและบัญชี 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. ควบคุมดูแล พัฒนาระบบ และวิธีปฏิบัติทางการเงินและบัญชี ให้ถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพ  
สอดคล้องกับข้อก าหนด กฎ ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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 2. ตรวจสอบ และด าเนินการเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินให้มีประสิทธิภาพ และถูกต้องสอดคล้องกับ
ข้อก าหนด กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 3. บริหารจัดการ ตรวจสอบและด าเนินการบันทึกบัญชีของ สสวท.ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้อง
กับข้อก าหนด กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 4. ตรวจสอบ วิเคราะห์ และจัดท ารายงานทางการเงินต่าง ๆ และรายงานทางบัญชีต่างๆ ของ สสวท. 
ให้ครบถ้วน ถูกต้องตามก าหนดเวลา 
 5. รับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสารทางการเงิน เอกสารลงบัญชี และใบส าคัญทางบัญชี ให้เป็นระบบ ถูกต้อง 
และปลอดภัย 

 5.2 ฝ่ายจัดซื้อและพัสดุ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. วางแผน พัฒนา ระบบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง  และการคลังพัสดุให้ถูกต้อง 
เหมาะสม และสามารถสนับสนุนการด าเนินงานของ สสวท. ให้มีประสิทธิภาพ 
 2. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุและบริการต่าง ๆ ของ สสวท. ตามความต้องการใช้งาน รวมทั้งการ
เบิกจ่าย เก็บรักษาพัสดุ เครื่องใช้ ส านักงานของ สสวท. ให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับ
กฎ ระเบียบข้อบังคับและนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
 3. ติดตามการส่งมอบพัสดุและบริการต่าง ๆ ให้ครบถ้วน และสอดคล้องกับความต้องการใช้งาน 
 4. ตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานผลการด าเนินงาน รวมถึงประเมินผู้ขายและผู้ให้บริการกับ สสวท. 
 5. เก็บรวบรวมข้อมูล เอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง ไว้อย่างเป็นระบบ ถูกต้อง ปลอดภัย 

 5.3 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. ศึกษา วิจัย และติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมทั้งการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ เพ่ือน ามาพัฒนาหรือประยุกต์ใช้ส าหรับเพิ่มประสิทธิภาพการด าเนินงานของ สสวท.  
 2. วางแผน ออกแบบ พัฒนา จัดหาบริหารจัดการ บ ารุงรักษาฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์โครงสร้าง
พ้ืนฐานเพื่อให้บริการระบบสารสนเทศ ส าหรับสนับสนุนการปฏิบัติงานอย่างเพียงพอเหมาะสมและปลอดภัย 

3. วางแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงาน แผนด าเนินงาน รวมทั้งมาตรฐานการพัฒนา ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของ สสวท. เพ่ือการบริหารจัดการข้อมูล และประโยชน์ในการเชื่อมโยงฐานข้อมูล 
 4. วิเคราะห์ ออกแบบระบบ เพ่ือน ามาปรับปรุง พัฒนา บ ารุงรักษาระบบฐานข้อมูลกลาง ระบบ
สารสนเทศ เพ่ือการยกระดับคุณภาพการให้บริการและระบบบริหารจัดการ 
 5. ให้ค าปรึกษา ให้ความรู้ ข้อแนะน าแก่หน่วยงานต่าง ๆ ในการพัฒนาระบบสารสนเทศ ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และการใช้งาน 
 6. ร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนเพ่ือพัฒนาความรู้และทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศให้กับบุคลากรของ 
สสวท. 
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  5.4 ฝ่ายบริการและบริหารทรัพย์สิน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 1. วางกรอบนโยบาย การปฏิบัติงานด้านการตลาดและการจัดจ าหน่ายสื่อของ สสวท. รวมทั้งบริหาร
จัดการ ด าเนินการ และเผยแพร่สื่อการเรียนรู้ของ สสวท. อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
 2. ให้ความรู้ และความช่วยเหลือ แก่หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการการปฏิบัติงาน
ด้านการตลาด การจัดจ าหน่ายสื่อของ สสวท. และจัดการทรัพย์สินทางปัญญา ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ 
สสวท. 
 3. บริหารจัดการในส่วนอาคารหอพักและห้องประชุมของ สสวท. 
 4. วางกรอบนโยบายการปฏิบัติและการแบ่งปันผลประโยชน์เกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญาให้มี
ประสิทธิภาพ รวมทั้งบริหารจัดการและด าเนินการเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญาให้เป็นไปอย่างมีระบบ และมี
ประสิทธิภาพ 
 5. ผลักดันให้มีการน าทรัพย์สินทางปัญญาไปใช้ประโยชน์ในเชิงพาณิชย์  

 5.5 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 1. จัดเตรียมเอกสาร ประสานงาน สนับสนุน ด าเนินการและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรและ
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก เกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการบริหารของ สสวท. การประชุมผู้บริหาร 
การสัมมนาของ สสวท. ตลอดจนบันทึกรายงานการประชุม จัดเก็บเอกสารและข้อมูลการประชุมต่าง ๆ  
 2. ด าเนินการรับ-จัดส่ง ลงทะเบียน และเก็บรักษาเอกสารของ สสวท. รวมทั้งร่างและจัดท าหนังสือที่
เกี่ยวกับการด าเนินงานของ สสวท. ในส่วนกลาง (กรณีท่ีไม่เก่ียวข้องกับหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งโดยเฉพาะ) 
 3. กลั่นกรองงานและข้อมูลการเสนอเรื่องให้ผู้บริหารเพ่ือพิจารณา รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงาน
ทั้งภายในและภายนอก สสวท. ส าหรับการด าเนินงานของผู้บริหาร 

 5.6 ส่วนอาคารสถานที่ และยานพาหนะ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. ก าหนดแนวนโยบาย และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ และยานพาหนะ เพ่ือสนับสนุน
การด าเนินงานของ สสวท. อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ด าเนินงานและบริหารจัดการการบ ารุงรักษาและการประกันภัยอาคาร สินทรัพย์เครื่องใช้ส านักงาน 
ตลอดจนสาธารณูปโภคภายในอาคาร เพ่ือให้มีการใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง และปลอดภัย  
 3. บริการยานพาหนะแกห่น่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการของ สสวท.รวมทั้งบ ารุงรักษา
ยานพาหนะ บริหารจัดการเกี่ยวกับงานทะเบียน การต่อทะเบียน และการประกันภัยยานพาหนะ 

4. บริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยภายใน สสวท. 
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6. ฝ่ายกฎหมาย 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. วางแผน และก าหนดกรอบการปฏิบัติเกี่ยวกับงานกฎหมายเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของ สสวท.  
ให้มีประสิทธิภาพ 
 2. ร่าง จัดท า แก้ไข ปรับปรุง เกี่ยวกับงานสัญญา งานคดีและวินัย งานนิติกรรม งานกฎหมาย 
กฎระเบียบ และข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของ สสวท. 
 3. ตรวจสอบ ตีความ ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านกฎหมาย สัญญา นิติกรรม หรือข้อตกลง หรือเอกสาร
อ่ืน ๆ ที่มีผลทางกฎหมาย ที่เก่ียวกับการด าเนินงานของ สสวท. 
 4. ปฏิบัติหน้าที่เป็นตัวแทนของ สสวท. ในการเข้าร่วมพิจารณาด้านกฎหมาย การฟ้อง ถูกฟ้องร้อง 
และการสอบสวนด าเนินคดี 
 5. รวบรวม กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ สสวท. 

7. ส่วนตรวจสอบภายใน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. ตรวจสอบการด าเนินการของหน่วยงานต่าง ๆ ใน สสวท. เกี่ยวกับการจัดการด้านการปฏิบัติงาน 
เพ่ือประเมินผลการด าเนินงานด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนความคุ้มค่าของงบประมาณและ
ทรัพยากรที่ได้รับ รวมทั้งเสนอแนะมาตราการ วิธีการปรับปรุงแก้ไขกระบวนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสอดคล้องกับระเบียบและแนวทางการตรวจสอบ 
 2. สอบทานการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดการด้านการเงิน เอกสารหลักฐาน การใช้จ่ายงบประมาณ 
และการปฏิบัติ ให้ถูกต้องตามระบบบัญชี ระบบการเงิน ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 3. พัฒนาระบบและระเบียบวิธีปฏิบัติการตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎ 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 4. ประสานงานการตรวจสอบบัญชีกับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือให้การรับรองบัญชีและ
การเงินของ สสวท. ในรอบปี รวมทั้งตอบบันทึกการสอบถามเกี่ยวกับการใช้จ่ายต่าง ๆ และการปฏิบัติงานของ 
สสวท. 
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