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กองกลาง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป  

1.1  สารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับ - สงหนังสือ รางและโตตอบหนังสือ 

- วิเคราะหกลั่นกรองเรื่อง จัดแฟมเสนอ 

- แจงเวียน ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปดประกาศขาวสาร 

- บริการติดตอสื่อสารของทางราชการ 

- ประสานงานการสื่อสารหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก 

- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเปนหมวดหมูจําแนกตามระเบียบราชการและ 

       รักษาเอกสารอยางเปนระบบ 

1.2  บคุลากร 

- การบริหารอัตรากําลังภายในหนวยงาน 

- ควบคุม กํากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 

- ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 

- ตรวจสอบขอมูลบุคลากรของหนวยงานในระบบ HRM 

- การพัฒนาบุคลากร 

- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

- รับและเสนอใบลา จัดทําขอมูลการลาและรายงานผูบังคับบัญชา 

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของบุคลากร 

- ประสานงานหนวยงานตางๆ เก่ียวกับบํานาญ และเงินทดแทน 

1. งานบริหารท่ัวไป 

2. งานชวยอํานวยการและ

ประสานงาน 

3. งานอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ 

 

งานบริหารท่ัวไป 

1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (6)  

2. ผูปฏิบัติงานบริหาร (2) 
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- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแกไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหนวยงาน 

- ดําเนินการเก่ียวกับการขอกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึน 

1.3  พัสดุและครุภัณฑ 

วางระบบ เสนอความตองการในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑใหทันตามเวลาท่ีกําหนดอยางเปนระบบ 

- ตรวจสอบรายการครุภัณฑและพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

1.4 แผนและงบประมาณ 

- จัดทําแผนยุทธศาสตรของหนวยงานระยะ 15 ป 5 ป โดยใหสอดคลองตามแผน

ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนของหนวยงานท่ีมีความสอดคลองกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ป 

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

- บันทึกขอมูลเขาระบบ BPM 

- บริหารการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรท้ังงบประมาณรายจายประจําปและ  

 งบประมาณเงินรายได 

- จัดทําทะเบียนคุมการใชจายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจายประจําปและ 

 งบประมาณเงินรายได 

รายงานผลการปฏิบัติตามแผนตาง ๆ 
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 - ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนตางๆ 

1.5 เอกสารการพิมพ 

- จัดระบบการพิมพ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 

- ดําเนินการ และควบคุมจัดพิมพ  การจัดทํารูปเลม การเก็บรักษา และการทําลาย

เอกสาร 

1.6 การเงินและบัญชี 

- ดําเนินการเบิกจายเงิน และรับจายเงิน ใหเปนไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7 ประชุม 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

- อํานวยความสะดวกในการประชุม 

- จัดทํารายงานการประชุม 

1.8  ประกันคุณภาพการศึกษา 

- จัดเตรียมขอมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ท่ีเก่ียวของตามตัวบงชี้ท่ีหนวยงาน 

 รับผิดชอบ 

- ประสานงานในหนวยงานระดับคณะ สําหรับตัวบงชี้ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ 

           บันทึกขอมูล Common Data Set และขอมูล SAR ของหนวยงานในระบบ IQA  

ของมหาวิทยาลัย 

- จัดทํา SAR พรอมเตรียมหลักฐานตามตัวบงชี้ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ สําหรับการ  
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 ตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนสงเสริม ปรับปรุงขอเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหนวยงาน (ถามี) 

1.9  บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจําป 

- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหนวยงาน 

1.10 การจัดการความรู (KM)     

- จัดทําวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค นโยบาย เปาหมาย ยุทธศาสตร วัตถุประสงค    

 และมาตรการ การจัดการความรูของหนวยงาน 

- จัดทําแผนการจัดการความรู/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 

- สรางและพัฒนาชองทางในการจัดการความรู 

- สรางเครือขายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู 

1.11 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหนวยงาน 
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2. งานชวยอํานวยการและประสานงาน 

งานประสานงาน 

- รับผิดชอบการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ของมหาวิทยาลัย ทําหนาท่ีเปน 

ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการอํานวยการ เลขานุการฝายพิธีการบัณฑิต และ 

เลขานุการฝายเลขา เขารวมประชุมดําเนินการจัดงานในสวนของมทร.พระนคร  

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและมอบหมายหนาท่ีในการจัดงานฯ จัดประชุม 

คณะกรรมการและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานขอคณะกรรมการทุกฝาย  

รับทราบปญหาอุปสรรค ในการดําเนินงานของคณะกรรมการ และหาแนวทางแกไข   

จัดงานเลี้ยงแสดงความยินดีกับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ดูแลการตัดชุดครุยของผูบริหาร  

และของสมเด็จพระเทพฯ ขออนุมัติและเบิกจายคาใชจายท่ีใชในการจัดงาน  

คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  เบิกจายคาใชจายตางๆ 

- สงเสริมการศึกษาศาสนา ศิลปและวัฒนธรรม เชน งานกฐินพระราชทาน กฐินสามัคคี  

 งานทอดผาปาของมหาวิทยาลัย จัดพิมพใบฎีกา หนังสือเชิญรวมเปนเจาภาพกฐิน  

ผาปา รวบรวมเงินบริจาค / สงใบอนุโมทนาบัตร 

- การจัดประชุม คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน สํานัก จัดสงหนังสือเชิญประชุม รายงาน 

 การประชุม รับรองรายงานการประชุม ทางระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส และ

ระบบ  E-meeting รวมท้ังจัดทําวาระการประชุม / แจงใหดําเนินการตามมติท่ี

ประชุม และจัดการประชุมในภาระงานท่ีรับผิดชอบ   หรือไดรับมอบหมาย อํานวย

ความสะดวก / 

งานชวยอํานวยการและประสานงาน

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (3) 
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ดูแลอาหารวาง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน แกผูเขารวมประชุม 

-   ประสานงานกับกองพระราชพิธี กองราชเลขานุการในพระองค สํานักพระราชวัง   

 เก่ียวกับงานดานพิธีการ 

- งานวันสถาปนามหาวิทยาลัย ดูแลงานดานพิธีสงฆ  ดําเนินการขออนุมัติ จัดซ้ือ จัด

จาง เบิกจาย  จัดทําหนังสือนิมนตพระ และผูบริหาร บุคลากรเขารวมพิธีสงฆ  จัดทํา

หนังสือเชิญและขอรายชื่อผูเขารวมงานเลี้ยงปใหม ใหกับบุคลากรในวันสถาปนา

มหาวิทยาลัย  

-  งานประชุมวิชาการนานาชาติ ดูแลงานดานการเชิญพระบรมวงศานุวงศ หรือรัฐมนตรี

เปนประธานเปดงาน 

-  ดําเนินงานดานกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย จัดประชุมคณะกรรมการกองทุน จัดทํา

รายงานการประชุมสรปุมติท่ีประชุม แจงคณะกรรมการกองทุน  

- จัดทําคําเสนอของบประมาณ เงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได เรงรัดติดตาม

การใชจาย งบประมาณ / จัดทําทะเบียนควบคุมการใชจายงบประมาณ 

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป / รายงานผลการปฏิบัติตามแผนประจําป 

- บันทึกขอมูลในระบบ BPM 

- คําเสนอของบประมาณ / รายละเอียดของขอมูล ครุภัณฑ โครงการ กิจกรรม 

- รายงานผลการดําเนินงานโครงการ กิจกรรม ทุกวันท่ี 10 ของเดือน 

- จัดเก็บบันทึกขอตกลงการลงนามความรวมมือ (MOU) ภายในประเทศท่ีมหาวิทยาลัย 
  มีการลงนามความรวมมือ นําเอกสาร MOU มาสแกนและนําข้ึนเว็บไซตของกองกลาง 
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3. 

- ดําเนินการเรื่องการเขาเฝาทูลเกลาฯ ถวายเงิน สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยาม 

  บรมราชกุมารี 

- จัดทําคํากลาวเปดงาน โอวาท ในโอกาสตางๆ คํากราบบังคมทูลในงานพิธีการ ตาม

ภาระงานท่ีรับผิดชอบการรางสารแสดงความยินดีกับผูสําเร็จการศึกษา ใหแก

รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ อธิการบดี เพ่ือนําไปลง

วารสารฉบับพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

- จัดทํารายงานประเมินตนเอง (SAR) ของสํานักงานอธิการบดี   

งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

3.1 อาคารสถานท่ี 

- ควบคุม กํากับการปฏิบัติงานของพนักงานทําความสะอาด   และเจาหนาท่ีรักษา 

     ความปลอดภัย 

- การบริหารหองประชุม 

- การเขียน TOR และการจางเหมาบริการคนงาน (คนท่ี 1) ประจําชั้น 3 

(คนท่ี 2) ประจําชั้น 5 (คนท่ี 3) ประจําบริเวณสนามหญาหนาเสาธง โรงจอดรถสนามบาส 

- การเขียน TOR การจางเหมาบริการทําความสะอาด 

- การเขียน TOR การจางเหมาบริกากรรักษาความปลอดภัย 

- การเบิกจายคาจางเหมาบริการทําความสะอาด 

- การเบิกจายคาจางเหมาบริการรักษาความปลอดภัย 

 

 

 

 

 

 

 

งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (6) 

2. พนกังานบริการ (1) 

3.   ชางเทคนิค (1) 
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- การปองกันอัคคีภัย 

- การกําจัดปลวก อาคารสํานักงานอธิการบดี , อาคารค 1 , อาคาร 4 และ D-Hall 

- การจางเหมาบริการบํารุงรักษาลิฟต อาคารสํานักงานอธิการบดี และอาคาร 1 

- การจัดสถานท่ี / โตะ / เกาอ้ี  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2  ยานพาหนะ 

- ควบคุมดูแล กํากับการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต 

- การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และเบิก – จายเงิน 

- การจัดซ้ือรถราชการ 

- การใหบริการรถราชการ 

- ตรวจสอบ/เช็ครถราชการประจําวัน 

- การเบิกบัตร (น้ํามันเชื้อเพลิงรถราชการ) 

- การเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงรถราชการ 

- การจัดซอมบํารุงรถราชการ (ประจําตําแหนง/รถสวนกลาง) 

- การจัดซ้ือยางรถยนต แบตเตอรี่ 

- การจดทําเบียนรถราชการประจําป 

- การโอน รับโอนรถราชการหนวยงานในสังกัด 

- การตรวจสภาพอุปกรณสวนควบกาซ NGV ประจาํป 

- การจัดทํา พ.ร.บ ภาคบังคับของรถยนตราชการรถราชการประจําตําแหนง  
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      รถสวนกลาง เกิดอุบัติเหตุในระหวางปฏิบัติหนาท่ี 

- การเปลี่ยนแปลงแกไขรายการในทะเบยีนรถราชการ 

- การขอบัตรผานรถราชการหนวยงานภายในและภายนอก 

- การจัดทําสติกเกอรผาน เขา – ออก 

- การจัดซ้ือครุภัณฑโทรศัพทมือถือผูบริหาร 

- การตรวจสอบใบแจงหนี้คาบริการโทรศัพท 

3.3 สาธารณูปโภคและซอมบํารุง 

- ระบบไฟฟาระบบเครื่องปรบัอากาศ 

- ระบบประปาและสุขภัณฑ 

- การจางเหมาบริการลางเครื่องปรับอากาศของอาคารสํานังานอธิการบดีและอาคาคาร1 

- ระบบโทรศัพท 

- ระบบแจงเหตุเพลิงไหม 

พัสดุและครุภัณฑ/ครุภัณฑประจําตําแหนง (โทรศัพท/ รถยนต) 

 

 

  

 

 

 

 

 


