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ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง  

งานบริหาร
ทั่วไป 

งานบริหารงานบุคคล งานรายได้และ
ทรัพย์สิน 

งานบริหารพสัดุ งานบริหารการคลงั งานประชุมและ
พิธีการ 

- เลขานุการส านกังาน 

- ธุรการและสารบรรณ 

- การจดัการงบประมาณ 

- การจดัการการเบิกจ่าย 
- การพฒันาบุคลากรสนอ. 
- การจดัการขอ้มูลและสารสนเทศ  
- การประกนัคุณภาพ - งาน กพร. 
- นิติการ  

 

- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- ทะเบียนประวติั    
- งานพฒันา และฝึกอบรม            
- การประเมินผลการปฏิบติังาน 

- สิทธิประโยชน์และสวสัดิการ   
- การขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ 
- งานติดต่อประสานงาน  

 

- การจดัหารายได ้ 
- งานศูนยฝึ์กฯ ศิลาลยั 
- งานผลิตน ้ าด่ืม 

-    สวสัดิการ 

 

-    การจดัซ้ือจดัจา้ง       
- การจดัการพสัดุระบบ GFMIS 
- การด าเนินการประกวดราคา

ดว้ย e – Auction 
-  การจดัท าสัญญาก่อสร้าง 
- การจดัท าทะเบียนทรัพยสิ์น 

- การจดัการงานยานพาหนะ 

 

-   การเงินงบประมาณ 

- การจดัการเงินรายได ้

- การจดัการงานเงินเดือน 
และค่าจา้ง 

- การจดัการงานบญัชี 

- การจดัเก็บขอ้มูลและสถิติ 

- การจดัการงานกองทุน  

- เลขานุการผูบ้ริหาร 
- การจดัการงานสภา

มหาวทิยาลยั  
- การจดัการงานประชุม

กรรมการบริหาร
มหาวทิยาลยั 

- การจดัการงานประชุม 

กรรมการส่งเสริมกิจการ 
     มหาวทิยาลยั 
- การจดัการงานพิธีการต่าง ๆ  

งานอาคารสถานที ่
ภูมสิถาปัตย์ และ
สาธารณูปโภค  

 

- การจดัการอาคารสถานท่ี 

- การสุขาภิบาลและ
ส่ิงแวดลอ้ม       

- การออกแบบและควบคุม
การก่อสร้างตกแต่งอาคาร
สถานท่ี 

- การรักษาความปลอดภยั 
- การผลิตประปา  
- การไฟฟ้าและโทรศพัท์ 
- การอนามยั  
- การส่งเสริมอนุรักษ์

พลงังาน 

งาน
ประชาสัมพนัธ์ 

- มวลชนสมัพนัธ์ 
- ผลิตส่ือ 
- จดัพิธีการ พิธีกร 
- บริการโสตทศันูปกรณ์ 

- ประชาสมัพนัธ์เชิงรุก 

 



 การแบ่งงานภายในงานบริหารงานทัว่ไปออกเป็น    9  หน่วย  ดงัน้ี 
1. เลขานุการส านกังาน 
2. ธุรการและสารบรรณ 
3. การจดัการงบประมาณ 
4. การจดัการการเบิกจ่าย 
5. การพฒันาบุคลากร 
6. การจดัการงานประชาสัมพนัธ์   
7. การจดัการขอ้มูลและสารสนเทศ  
8. การประกนัคุณภาพ - งาน กพร. 
9. นิติการ  

 

โดยมีภาระงานของแต่ละหน่วย ดงัน้ี 

 

1.  หน่วยเลขานุการส านกังาน 
   1) ประสานงานกบัหน่วยงานภายในและภายนอก 
   2) จดัเตรียมเอกสารและประสานงานการประชุมของส านกั 
   3) จดัท ารายงานการประชุมและแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
   4) จดัเตรียมขอ้มูลและเอกสารส าหรับผูบ้ริหารของส านกังาน  

    อธิการบดีเพื่อการพบปะ  ประชุม  ทั้งภายในและภายนอก   
   5) บริการรับ -ต่อ โทรศพัท ์ โทรสาร และรายงานขอ้มูลการใชบ้ริการ 
   6) รับจองและจดัล าดบัการใชห้อ้งประชุมท่ีส านกัดูแล 
   7) ตอ้นรับและบริการผูม้าติดต่อกบัผูบ้ริหาร 
   8) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบ้ริหารมอบหมาย 
 
  2.  หน่วยธุรการและสารบรรณ 
   1) ลงทะเบียนรับ-ส่งหนงัสือราชการของมหาวทิยาลยั และส านกั 
   2) เกษียณหนงัสือ  กลัน่กรอง  คดัแยกเอกสารและเสนอผูบ้ริหาร 
   3) จดัส่งเร่ืองตามค าสั่งการ  และเวยีนหนงัสือ  เอกสารราชการ 
   4)โตต้อบหนงัสือทางราชการของมหาวทิยาลยั  และส านกั 
   5) จดัท าค าสั่ง ประกาศ ของมหาวทิยาลยั  และส านกั 
   6) จดัเก็บหนงัสือ เอกสาร ตามระบบการจดัเก็บเอกสาร 
   7) บริการรับ - ส่ง จดหมาย และเอกสารราชการทางไปรษณีย ์



 
  3.  หน่วยการจดัการงบประมาณ 
   1) จดัท าแผนงานและแผนปฏิบติัการของกอง 
   2) จดัท าค าขอตั้งงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรของมหาวทิยาลยั   ส านกั 
   3) ตดัยอดเบิกจ่ายงบประมาณของงานบริหารมหาวทิยาลยั     ส านกั 
   4) จดัท ารายงานผลการใชจ่้ายงบประมาณ 
   5) จดัท าการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
   6) จดัท าการขอกนัเงินเหล่ือมปี   การขยายเวลาการเบิกจ่าย 
  4.  หน่วยการจดัการการเบิกจ่าย 
   1) จดัท าชุดเบิกจ่ายเงินทุกประเภท   ทุกหมวดรายจ่าย   ของกอง 
   2) จดัท าชุดเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจา้ง ค่าตอบแทนต่าง ๆ ของบุคลากร  
                                          ภายในมหาวทิยาลยั 
   3) ด าเนินการตรวจรับพสัดุ   ตรวจรับการจา้ง 
   4) ประสานงานการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  ทุกหมวดรายจ่าย 
  5.  หน่วยการพฒันาบุคลากร 
   1) จดัท าแผนพฒันาบุคลากร 
   2) จดัฝึกอบรมเพื่อพฒันาบุคลากร 
   3) จดักิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความสามคัคี 
   4) ด าเนินการ KM  ในส านกังานอธิการบดี 
  6.  หน่วยการจดัการงานประชาสัมพนัธ์ 
   1) มวลชนสัมพนัธ์  เช่นดูแลผูม้าติดต่อ  ประชาสัมพนัธ์ 
   2) ผลิตส่ือ   เช่น  ข่าวมา้เร็ว    กระจายเสียงตามสาย  ส่ือVCDต่าง ๆ 
   3) จดัพิธีการ  และพิธีกร งานต่าง ๆ ของมหาวทิยาลยั 
   4) บริการโสตทศันูปกรณ์ 
  7.  หน่วยการจดัการขอ้มูลและสารสนเทศ 
   1) จดัเก็บรวบรวมขอ้มูลต่าง ๆ ของส านกั 
   2) จดัท ารายงานผลการด าเนินงาน 
   3) จดัท ารายงานประจ าปี 
   4) จดัท าสารสนเทศเพื่อการวางแผน 
 
 
 



8.  หน่วยการประกนัคุณภาพ - งาน กพร. 
   1) ด าเนินงานจดัระบบประกนัคุณภาพงานของหน่วยงานในส านกั 
   2) จดัท าคู่มือประกนัคุณภาพและรายงานการประเมินตนเอง 
   3) จดัประชุมเก่ียวกบังานประกนัคุณภาพ และงาน ก.พ.ร. ของส านกั 
   4) ประมินและจดัท ารายงานการประเมินงาน ก.พ.ร. ในความ 

    รับผดิชอบ ของส านกังานอธิการบดี 
5) งานบริหารความเส่ียงของส านกังานอธิการบดี 
6) งานการควบคุมภายในส านกังานอธิการบดี 
7) การจดัท าค ารับรองปฏิบติัราชการของหน่วยงานกบัมหาวทิยาลยั 
 

  9.  หน่วยนิติการ 
   1) ด าเนินการเก่ียวกบัดา้นกฎหมายท่ีมหาวทิยาลยัเก่ียวขอ้ง 
   2) ใหค้  าปรึกษาทางกฎหมาย 
   3) ด าเนินการเก่ียวกบัการอุทธรณ์   ร้องทุกข ์
   4) งานทางกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีมหาวทิยาลยัมอบหมาย 
 
 


