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1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
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. งานตรวจสอบภายใน 

 

งานบรหิารทัว่ไป 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  (1) 
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 1.3  พัสดุและครุภัณฑ์ 

- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและเป็นไปตามระเบียบ

ราชการ 
- 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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-    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 
งานสายตรวจสอบ 
2.1 การสอบทานการประเมินความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
- การสอบทานการประเมินผลระบบการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน

ของหน่วยรับตรวจตามขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนด เพื่อเสนอแนะมาตรการการ
ควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงที่รัดกุมเหมาะสม 

2.2 ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ 
- ก าหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจ ขอบเขต การวางแผนตรวจสอบภายในและการวาง

แผนการปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารงานและการด าเนินงานด้านต่างๆ ของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับนโยบาย ระบบงบประมาณของทางราชการ โดย
ค านึงถึงความประหยัด ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ         
ทางการเงิน บัญชี และรายงานทางการเงิน  (Financial  Auditing) 

- ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการให้เป็นไปตาม
นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติที่เกี่ยวข้อง Compliance 
Auditing 

 

 
 
งานงานสายตรวจสอบ 
นักตรวจสอบภายใน  (6) 
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 2.3 การประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- ประสานงานกับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิ กลุ่มตรวจสอบภายในระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบ
บรรลเุป้าหมาย และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

- เข้าร่วมประชุมกับผู้บริหารในเรื่องส าคัญ  ๆและเข้าร่วมประชุมชี้แจงต่อคณะกรรมการต่าง  ๆ
รวมทั้งการจดัประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจ ามหาวิทยาลัย โดยท าหน้าที่เป็น
เลขานุการของคณะกรรมการตรวจสอบฯ 

  

 


