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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 

 งานบรหิารทัว่ไป 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป (3) 
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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 

1.7 ประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
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 - 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 าหรับการตรวจ
ประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- 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 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 
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1.11 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
1.12 ประชุมคณะกรรมการอธกิารบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลและท่ีประชุมนายกสภา 
       และอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ภารกจิพิเศษ) 
- ประสานรับส่งข้อมูลการประชมุกับฝ่ายเลขานุการทปอ./ทปนอ.  และเสนอผู้บริหาร

รับทราบและสั่งการ 
- จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและแจ้งรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
- ส่งวาระการประชุม กรณีท่ีเสนอวาระเข้าที่ประชุมทปอ./ทปนอ. 
- สรุปรายงานการประชุมท้ัง 2 ประชุม แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และน าเข้าท่ีประชุมCEO และ

ประชุมคณบดี กอง   ส านัก  สถาบัน  
- เสนอรายงานการประชุมจากทปอ.และทปนอ. เพื่อเสนอผู้บริหารรับรองรายงานการประชุม- 
- จัดเก็บเอกสารการประชุม     

งานยทุธศาสตร์และประกนัคณุภาพ 
2.1 แผนและงบประมาณ 
- วิเคราะห์และทบทวนแผน 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปีของส านักงานอธิการบดี 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานอธิการบดี 
- ปรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- ประสานและรวบรวมค าเสนอของบประมาณและเงินรายได้ของหน่วยงานในสังกัด

ส านักงานอธิการบดี 
- จัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายและงบประมาณเงินรายได้ของส านักงาน

อธิการบดี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานแผนและประกนัคณุภาพ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป (4) 
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- ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
2.2 ติดตามและประเมินผล 
- ประสานหน่วยงานต่างๆ ในการติดตามและประเมินผล 
- ติดตามผลการด าเนินงานตามแผน  
- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหารและคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี 
- จัดท ารายงานผลการประเมินแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการ 

           ประจ าปี  เสนอผู้บรหิารและคณะกรรมการส านักงานอธิการบดี 
- ติดตามและเร่งรัดการด าเนนิโครงการ กิจกรรมของหนว่ยงานในสังกัดส านักงานอธิการบด ี

2.3 วิเคราะห์และพัฒนาแผน 
- วิเคราะห์และประเมินแผนยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเชิงสถติิ การวัดผลและประเมินผลโครงการ/กิจกรรมของหน่วยงาน

ในสังกัดส านักงานอธิการบดี 
- วิเคราะห์ปัญหาและผลกระทบต่างๆ เสนอผู้บริหาร 
- ประสานและจัดประชุม 

2.4  พัฒนาระบบสารสนเทศส านักงานอธิการบดี 
- จัดท าฐานข้อมูลของส านักงานอธิการบดี 
- พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเว็บไซต์ของส านักงานอธิการบดี 

2.5  ประกันคุณภาพ 
     -      ทบทวนตัวบ่งชี้กระบวนการพัฒนาแผน 
     -      จัดเก็บข้อมูลตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ 
     -      จัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
     -      จัดเตรียมเอกสารรับการตรวจประเมิน 
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2.6  แผนการสร้างรายได้ (ภารกิจพิเศษ) 
-     ประสานและออกหนังสือเชิญประชุม 

     -     รวบรวมแผนการสร้างรายได้ของคณะ สถาบัน ส านัก เสนอต่อคณะกรรมการบริหารเงิน   
           รายได้ 
     -     ติดตาม รายงานผลการปฏิบัติตามแผนการสร้างรายได้ ปีละ 2 ครั้ง 
     -     เสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
2.7  พัฒนาระบบคุณภาพส านักงานอธิการบดี 
      -     วางแผนและติดตามกิจกรรมคุณภาพของส านักงานอธิการบดี 
      -     วิเคราะห์พัฒนามาตรฐาน ตัวบ่งชี้คุณภาพของส านักงานอธิการบดี 
-   พัฒนาตวับ่งชี้คุณภาพและจัดท ารายงานการประเมินตนเองในตัวบ่งชี้ด้านประกัน 

            คุณภาพของส านักงานอธิการบดี 
      -     ประสานคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ดูแลระบบของหน่วยงานในสังกัด 
      -     ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับจัดท ารายงานตามตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพให้แก่ 
            หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี 
      -     จัดท าเอกสารการประกันคุณภาพการศกึษาส านักงานอธิการบดี (ตัวบ่งชี้/เกณฑ์การ 
            ประเมิน) และแจ้งเวียน 
      -     จัดเก็บข้อมูลตามตัวบ่งชี้ ของส านักงานอธิการบดีและวิเคราะห์ข้อมูล / ตรวจสอบ 
            ความถูกต้องของข้อมูล 
      -     ตรวจสอบติดตามสถานะข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายงานผล 
      -      ก ากับติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพของหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดีให ้
              บรรลุตามเป้าหมายคณุภาพท่ีวางไว ้และน าผลเสนอผู้บริหาร 
     -      จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของส านักงานอธิการบดี 
     -      ติดตามและสนับสนุนการท ารายงานประเมินตนเอง ตามตัวบ่งชี้ท่ีหน่วยงานในสังกัด 
            ส านักงานอธิการบดีรับผิดชอบ 
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- จัดเก็บข้อมูลตามตัวบ่งชี้คุณภาพของมหาวิทยาลัยท่ีหน่วยงานในสังกัดส านักงาน 
            อธิการบดีรับผิดชอบ 

-      ติดตามและสนับสนุนการท ารายงานประเมินตนเอง ตามตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัยที่ 
            หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดีรับผิดชอบ 
- จัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อวิเคราะหแ์ละจัดท าคู่มือประกันคณุภาพของส านักงานอธิการบดี 
- จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งเวียน 
- จัดพิมพ์คู่มือประกันคุณภาพของส านักงานอธิการบดี 
-  ติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพของส านักงานอธิการบดี วิเคราะห์ 

  ปัญหาและแนวทางแก้ไขเสนอผู้บริหารและคณะกรรมการ 
- วิเคราะห์และพัฒนาระบบคุณภาพของส านักงานอธิการบดีและวางแผน 
- พัฒนาเสนอผู้บริหารและคณะกรมการประเมินแผนการพฒันาระบบคุณภาพของ   

  ส านักงานอธิการบดี 
2.8  จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศการประกันคุณภาพของส านักงานอธิการบดี 
- รวบรวมข้อมูลสารสนเทศการประกันคุณภาพการศกึษาของส านักงานอธิการบดี 
- วิเคราะห์และจัดข้อมูลให้เป็นระบบท่ีเข้าใจง่าย   
- จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศ 
- ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
- น าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ของส านักงานอธิการบดี 
- พัฒนาเว็บไซต์ของส านักงานอธิการบดี 

2.9  สนับสนุนการตรวจประเมินคุณภาพทั้งภายในและภายนอก 
- ร่วมวางแผนการตรวจประเมินคุณภาพกับส านักประกันคุณภาพ 
- จัดท าหนังสือเชิญเป็นผู้ตรวจประเมินคุณภาพภายใน ระดับส านักงานอธิการบดี 
- จัดท าหนังสือเชิญผู้ให้ข้อมูลแก่กรรมการตรวจประเมิน 
- จัดท าหนังสือขอความร่วมมือการตรวจประเมิน 
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- จัดเตรียมสถานท่ี อุปกรณ์  อาหารว่างและเครื่องด่ืมในการประชุมและวันตรวจประเมิน 
- ร่วมเป็นกรรมการต้อนรับและบริการพิมพ์เอกสารในการตรวจประเมิน 
- จัดท าหนังสือเชิญผู้ให้ข้อมูลแก่กรรมการตรวจประเมิน 
- จัดท าหนังสือขอความร่วมมือการตรวจประเมิน 
- จัดเตรียมสถานท่ี อุปกรณ์  อาหารว่างและเครื่องด่ืมในการประชุมและวันตรวจประเมิน 
- ร่วมเป็นกรรมการต้อนรับและบริการพิมพ์เอกสารในการตรวจประเมิน 
- วิเคราะห์และพัฒนาระบบคุณภาพของส านักงานอธิการบดีและวางแผนพัฒนาเสนอ   

 ผู้บริหารและคณะกรมการประเมินแผนการพัฒนาระบบคุณภาพของส านักงาน  
            อธิการบดี 
2.10   ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดีและคณะกรรมการประกันคุณภาพ   
        การศึกษาของส านักงานอธิการบดี 
- ก าหนดแผนการจัดประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- ก าหนดวาระและจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- จัดท าเอกสารส าหรับการประชมุ                           
- ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการประฃุม 
- บันทึกและจัดท ารายงานการประชุม 
- จัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่เพื่อง่ายต่อการค้นหา 

 

  

 


