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งานบริหารทั่วไป  
1.1  สารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและรักษา

เอกสารอย่างเป็นระบบ 
1.2  บริหารงานบุคคล 
- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
- การพัฒนาบุคลากร 
- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- รับและเสนอใบลา จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานบ่มเพาะและเสริมสร้าง

การเรียนรู้ทางธุรกิจ 

งานบริหารทั่วไป 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (3)  
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1.3  พัสดุและครุภัณฑ์ 
- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและเป็นไปตามระเบียบราชการ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

1.4 แผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานทุกระยะให้สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์       

ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี ตามวาระของรัฐบาล 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 

บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี         
และงบประมาณเงินรายได้ให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ก าหนด 

- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ
งบประมาณเงินรายได้ 

- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 

1.5 เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์  การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และการท าลาย

เอกสาร 
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1.6 การเงินและบัญชี 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นระบบและเป็นไปตามระบบแบบแผน

ของทางราชการ 
1.7 การจัดประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

1.8  ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ที่เก่ียวข้องตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงาน

รับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ ส าหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

           บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA  
ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ส าหรับการ
ตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน (ถ้ามี) 
1.9  บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
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2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 
1.10 การจัดการความรู้ (KM)     
- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์  

  และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้ ด าเนินกิจกรรมตามแผน และประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

1.11 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
งานบ่มเพาะธุรกิจและเสริมสร้างการเรียนรู้ทางธุรกิจ 
2.1  ให้ค าปรึกษาแนะน าผู้ประกอบการ 
- เตรียมการและการจัดการเรื่องงานพัฒนาบ่มเพาะผู้ประกอบการใหม่และ

ผู้ประกอบการเต็มรูปแบบ และงานพัฒนาศักยภาพผู้รับการบ่มเพาะ 
- ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่ผู้ประกอบการ 
- ดูแลและให้ข้อมูลเกี่ยวกับการจดลิขสิทธ์หรือสิทธิบัตรของธุรกิจ 
- ให้ข้อมูลเบื้องต้นกับผู้มาติดต่อศูนย์บ่มเพาะธุรกิจ 

2.2  จัดท าชมรมนักศึกษาผู้ประกอบการ 
- จัดท าชมรมนักศึกษาผู้ประกอบการ 
- ประสานงาน  และด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับศูนย์บ่มเพาะธุรกิจแก่

ชมรมนักศึกษาผู้ประกอบการ 
2.3  ประสานงานกับผู้ประกอบการและศูนย์บ่มเพาะอ่ืน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

งานบ่มเพาะธุรกิจและเสริมสร้างการ
เรียนรู้ทางธุรกิจ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (3)  
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- ติดต่อประสานงานระหว่างนักศึกษา และผู้ประกอบการกับที่ปรึกษาของ 
ศูนย์บ่มเพาะธุรกิจ จัดท าฐานข้อมูลผู้ประกอบการ 

- ประสานงานกับผู้ประกอบการ และศูนย์บ่มเพาะอ่ืนๆในเครือข่าย    
2.4  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารและงานของศูนย์บ่มเพาะธุรกิจผ่านช่องทางต่างๆ 
      -   ประชาสัมพันธ์ข่าวสารและงานของศูนย์บ่มเพาะธุรกิจผ่านช่องทางต่างๆ 
      -    การถ่ายทอดเทคโนโลยีของผู้ประกอบการผ่านสื่อต่างๆ 
      -    พัฒนาเว็ปไซต์ของศูนย์บ่มเพาะธุรกิจให้มีความทันสมัยอย่างสม่ าเสมอ 
 2.5 ปฏิบัติการด าเนินธุรกิจ 
- ศึกษา รวบรวมข้อมูล  และวางแผนการด าเนินธุรกิจ 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือให้การด าเนินงานด้านธุรกิจ 
     เป็นไปอย่างราบรื่น 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ วัตถุดิบ  และผลิตเอกสารส าหรับใช้ในการเรียนรู้ทางธุรกิจ 

2.6 ส่งเสริมการขาย 
- วางแผนการตลาดให้สามารถแข่งขันกับคู่แข่งได้ 
- ด าเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายการสร้างผลก าไร 

2.7  เสริมสร้างการเรียนรู้ 
- จัดเก็บข้อมูล และให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบ่มเพาะธุรกิจ 
- ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รมทั้งตอบปัญหา และชี้แจง 
     ที่เก่ียวข้องกับการบ่มเพาะธุรกิจ 
 

 

งานบ่มเพาะธุรกิจและเสริมสร้าง 
การเรียนรู้ทางธุรกิจ 
-   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


