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1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

1.2  บุคลากร 
- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
- การพัฒนาบุคลากร 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- รับและเสนอใบลา จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

1.3  พัสดุและครุภัณฑ์ 
- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานช่วยอ านวยการและ

ประสานงาน 
3. งานสภามหาวิทยาลัย 
4. งานอาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ 
 

งานบรหิารทัว่ไป 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (6)  
2. ผู้ปฏิบัติงานบริหาร (2) 
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 - จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 

- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
1.4 แผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ 15 ปี 5 ปี โดยให้สอดคล้องตามแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ  

 งบประมาณเงินรายได้ 
- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ 

 งบประมาณเงินรายได้ 
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 

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

เอกสาร 
1.6 การเงินและบัญชี 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
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 1.7 ประชุม 

- 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 
- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

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

 และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
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2. 

- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

1.11 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
งานชว่ยอ านวยการและประสานงาน 
2.1 เลขานุการผู้บริหาร 
-   ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร กลั่นกรอง ตรวจสอบ ดูแลความถูกต้องเรียบร้อยและ

จัดระบบเสนอหนังสือ  
- การติดต่อประสานงานกับบุคคล หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่ 

 เกี่ยวกับงานเลขานุการผ่านทางหนังสือราชการ โทรศัพท์ โทรสาร อีเมล์ เป็นต้น 
- ดูแลการนัดหมายและบันทึกตารางนัดหมายของผู้บริหาร เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ 

 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และเป็นการช่วยเตือนงานของผู้บริหาร 
-   การให้บริการแก่ผู้มาติดต่อกับผู้บริหารให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี  

 ประสิทธิภาพ เช่น การขอเข้าพบ การเรียนเชิญไปร่วมงานหรือพิธีต่างๆ 
-   การติดต่อและประสานการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร ไปร่วมงาน การขออนุมัติ 

 และการยืมเงินทดรองราชการ 
- จัดพิมพ์เอกสารต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
- การเตรียมข้อมูลเพ่ือประกอบการประชุมและการบรรยาย และจัดหาของที่ระลึก  

 ของขวัญในงานต่างๆ 
- จัดท าเอกสารด้านการเงินของผู้บริหาร เช่น การเบิกเงินค่าผ่านทางพิเศษ ขออนุมัติ 

 เบิกเงินงบ สวัสดิการ เป็นต้น  
 
 

  
 
 
 
งานชว่ยอ านวยการและประสานงาน
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (9) 
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 2.2 งานประสานงาน 

- รับผิดชอบการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ของมหาวิทยาลัย ท าหน้าที่เป็น 
ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการอ านวยการ เลขานุการฝ่ายพิธีการบัณฑิต และ 
เลขานุการฝ่ายเลขา เข้าร่วมประชุมด าเนินการจัดงานในส่วนของมทร.พระนคร  
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและมอบหมายหน้าที่ในการจัดงานฯ จัดประชุม 
คณะกรรมการและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานขอคณะกรรมการทุกฝ่าย  
รับทราบปัญหาอุปสรรค ในการด าเนินงานของคณะกรรมการ และหาแนวทางแก้ไข   
จัดงานเลี้ยงแสดงความยินดีกับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ดูแลการตัดชุดครุยของผู้บริหาร  
และของสมเด็จพระเทพฯ ขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัดงาน  
ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 

- ส่งเสริมการศึกษาศาสนา ศิลปและวัฒนธรรม เช่น งานกฐินพระราชทาน กฐินสามัคคี  
 งานทอดผ้าป่าของมหาวิทยาลัย จัดพิมพ์ใบฎีกา หนังสือเชิญร่วมเป็นเจ้าภาพกฐิน  
ผ้าป่า รวบรวมเงินบริจาค / ส่งใบอนุโมทนาบัตร 

- การจัดประชุม คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก จัดส่งหนังสือเชิญประชุม รายงาน 
 การประชุม รับรองรายงานการประชุม ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และระบบ   

   E-meeting รวมทั้งจัดท าวาระการประชุม / แจ้งให้ด าเนินการตามมติที่ประชุม และ
จัดการประชุมในภาระงานที่รับผิดชอบ   หรือได้รับมอบหมาย อ านวยความสะดวก /
ดูแลอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน แก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

-   ประสานงานกับกองพระราชพิธี กองราชเลขานุการในพระองค์ ส านักพระราชวัง   
 เกี่ยวกับงานด้านพิธีการ 

 
 
 

  



                                                                          (รา่ง)                                                                                                            แบบ  3 
ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับคุลากรสายสนบัสนนุ (ปงีบประมาณ 2561-2564) 

กองกลาง 
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3  มกราคม  2561) 

 
 

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - งานวันสถาปนามหาวิทยาลัย ดูแลงานด้านพิธีสงฆ์  ด าเนินการขออนุมัติ จัดซื้อ จัดจ้าง 

เบิกจ่าย  จัดท าหนังสือนิมนต์พระ และผู้บริหาร บุคลากรเข้าร่วมพิธีสงฆ์  จัดท า
หนังสือเชิญและขอรายชื่อผู้เข้าร่วมงานเลี้ยงปีใหม่ ให้กับบุคลากรในวันสถาปนา
มหาวิทยาลัย  

-  งานประชุมวิชาการนานาชาติ ดูแลงานด้านการเชิญพระบรมวงศานุวงศ์ หรือรัฐมนตรี
เป็นประธานเปิดงาน 

-  ด าเนินงานด้านกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย จัดประชุมคณะกรรมการกองทุน จัดท า
รายงานการประชุมสรุปมติที่ประชุม แจ้งคณะกรรมการกองทุน  

-  จัดท าค าเสนอของบประมาณ เงินงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณรายได้ เร่งรัด
ติดตามการใช้จ่าย งบประมาณ / จัดท าทะเบียนควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 

- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี / รายงานผลการปฏิบัติตามแผนประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลในระบบ BPM 
- ค าเสนอของบประมาณ / รายละเอียดของข้อมูล ครุภัณฑ์ โครงการ กิจกรรม 
- รายงานผลการด าเนินงานโครงการ กิจกรรม ทุกวันที่ 10 ของเดือน 
- ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ พิมพ์หนังสือราชการ จัดท ารูปเล่มเอกสาร ท าส าเนา

เอกสารและจัดส่งเอกสาร พร้อมติดตามสอบถามความคืบหน้าผลการด าเนินงานจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- จัดเก็บบันทึกข้อตกลงการลงนามความร่วมมือ (MOU) ภายในประเทศที่มหาวิทยาลัย 
  มีการลงนามความร่วมมือ น าเอกสาร MOU มาสแกนและน าขึ้นเว็บไซต์ของกองกลาง 

- ด าเนินการเรื่องการเข้าเฝ้าทูลเกล้าฯ ถวายเงิน สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยาม 
  บรมราชกุมารี 
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3. 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าค ากล่าวเปิดงาน โอวาท ในโอกาสต่างๆ ค ากราบบังคมทูลในงานพิธีการ ตาม
ภาระงานที่รับผิดชอบการร่างสารแสดงความยินดีกับผู้ส าเร็จการศึกษา ให้แก่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ อธิการบดี เพ่ือน าไปลง
วารสารฉบับพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

- จัดท ารายงานประเมินตนเอง (SAR) ของส านักงานอธิการบดี   
งานสภามหาวิทยาลัย 
3.1 ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- จัดการประชุมสภามหาวิทยาลัยเป็นประจ าอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง  
- รวบรวมและจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- จัดเอกสารประกอบการประชุม พิจารณาเอกสารอ้างอิงต่าง ๆ 
- เชิญประชุม พร้อมจัดส่งวาระการประชุม 
- ประสานงานกับกรรมการสภามหาวิทยาลัย การเข้าร่วมประชุม 
- การอ านวยความสะดวก เตรียมความพร้อมด้านอุปกรณ์โสตฯ อาหาร รถรับ-ส่ง 
- ต้อนรับ อ านวยความสะดวกแก่กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
- บันทึกรายงานการประชุม 
- ตอบค าถาม ให้ข้อมูล สืบค้นข้อมูล แก่เลขานุการสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภา 
     หมาวิทยาลัย นายกสภามหาวิทยาลัย ตลอดจนบุคลากร และหน่วยงานทั้งภายในและ 

         ภายนอก 
- จัดท าสรุปมติที่ประชุม แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท า/ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ เพื่อเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม 

         เช่น ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ  
 
 

  
 
 
 
 
 
งานสภามหาวทิยาลยั 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (3) 
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4. 

 

 
 

- รวบรวมประมวลกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ โดยจัดท า 
         เป็นหนังสือ และลงในเว็บไซต์ 
- จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย และของส านักงานอธิการบดี  
     ในตัวชีว้ัดที่เก่ียวข้อง 
- ด าเนินการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
     ผู้ทรงคุณวุฒิ และเสนอเรื่องขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 
- ด าเนินการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัยจากผู้บริหาร 
- จัดการเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า 
- จัดการเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
- ด าเนินการสรรหาบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 
- งานธุรการ ตั้งแต่รับ – ส่ง ร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการในส่วนของงานสภา 
     มหาวิทยาลัย 
- ดูแลเว็บไซต์กองกลาง และเว็บไซต์งานสภามหาวิทยาลัย 

งานอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ 
4.1 อาคารสถานที่ 
- ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาด   และเจ้าหน้าที่รักษา 
     ความปลอดภัย 
- การบริหารห้องประชุม 
- การเขียน TOR และการจ้างเหมาบริการคนงาน (คนที่1) ประจ าชั้น 3 

(คนที่ 2) ประจ าชั้น 5 (คนที่ 3) ประจ าบริเวณสนามหญ้าหน้าเสาธง โรงจอดรถสนามบาส 
- การเขียน TOR การจ้างเหมาบริการท าความสะอาด 
- การเขียน TOR การจ้างเหมาบริกากรรักษาความปลอดภัย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (6) 
2. พนักงานบริการ (1) 
3.   ช่างเทคนิค (1) 
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 - การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการท าความสะอาด 

- การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย 
- การป้องกันอัคคีภัย 
- การก าจัดปลวก อาคารส านักงานอธิการบดี , อาคารค 1 , อาคาร 4 และ D-Hall 
- การจ้างเหมาบริการบ ารุงรักษาลิฟต์ อาคารส านักงานอธิการบดี และอาคาร 1 
- การจัดสถานที่ / โต๊ะ / เก้าอ้ี  งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.2 ยานพาหนะ 
- ควบคุมดูแล ก ากับการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ 
- การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และเบิก – จ่ายเงิน 
- การจัดซื้อรถราชการ 
- การให้บริการรถราชการ 
- ตรวจสอบ/เช็ครถราชการประจ าวัน 
- การเบิกบัตร (น้ ามันเชื้อเพลิงรถราชการ) 
- การเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงรถราชการ 
- การจัดซ่อมบ ารุงรถราชการ (ประจ าต าแหน่ง/รถส่วนกลาง) 
- การจัดซื้อยางรถยนต์ แบตเตอรี่ 
- การจดท าเบียนรถราชการประจ าปี 
- การโอน รับโอนรถราชการหน่วยงานในสังกัด 
- การตรวจสภาพอุปกรณ์ส่วนควบก๊าซ NGV ประจ าปี 
- การจัดท า พ.ร.บ ภาคบังคับของรถยนต์ราชการรถราชการประจ าต าแหน่ง  
     รถส่วนกลาง เกิดอุบัติเหตุในระหว่างปฏิบัติหน้าที่ 
- การเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายการในทะเบียนรถราชการ 

 

 



                                                                          (รา่ง)                                                                                                            แบบ  3 
ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับคุลากรสายสนบัสนนุ (ปงีบประมาณ 2561-2564) 

กองกลาง 
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3  มกราคม  2561) 

 
 

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - การขอบัตรผ่านรถราชการหน่วยงานภายในและภายนอก 

- การจัดท าสติกเกอร์ผ่าน เข้า – ออก 
- การจัดซื้อครุภัณฑ์โทรศัพท์มือผู้บริหาร 
- การตรวจสอบใบแจ้งหนี้ค่าบริการโทรศัพท์ 

4.3 สาธารณูปโภคและซ่อมบ ารุง 
- ระบบไฟฟ้าระบบเครื่องปรับอากาศ 
- ระบบประปาและสุขภัณฑ์ 
- การจ้างเหมาบริการล้างเครื่องปรับอากาศของอาคารส านังานอธิการบดีและอาคาคาร1 
- ระบบโทรศัพท์ 
- ระบบแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 
- พัสดุและครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ประจ าต าแหน่ง (โทรศัพท์/ รถยนต์) 

  

 


