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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 

 งานบริหารท่ัวไป 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (3) 
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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 

รายงานผลการปฏิบัติตามแผนตางๆ 

- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนตางๆ 
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 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 สําหรับการตรวจ 

 

  



                                                                                      (ราง)                                                                         แบบ  3 

ตารางแสดงการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561-2564) 

สํานักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ท่ี ศธ 0581.17/005 ลงวันท่ี  3  มกราคม  2561) 

หมายเหตุ  * การปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงานภายในของสํานักงานอธิการบดี  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง การปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงานภายใน  ของสํานักงานอธิการบดี   ลงวันที่ 12 มกราคม 2564 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง 

 - ประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- 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 

1.12 ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลและท่ีประชุมนายกสภา 

       และอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ภารกิจพิเศษ) 

- ประสานรับสงขอมูลการประชุมกับฝายเลขานุการทปอ./ทปนอ.  และเสนอผูบริหาร

รับทราบและส่ังการ 

- จัดสงหนังสือเชิญประชุมและแจงรายชื่อผูเขารวมประชุม 
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- สงวาระการประชุม กรณีท่ีเสนอวาระเขาท่ีประชุมทปอ./ทปนอ. 

- สรุปรายงานการประชุมท้ัง 2 ประชุม แจงใหผูบังคับบัญชาทราบ และนําเขาท่ีประชุมCEO และ

ประชุมคณบดี กอง   สํานัก  สถาบัน  

- เสนอรายงานการประชุมจากทปอ.และทปนอ. เพื่อเสนอผูบริหารรับรองรายงานการประชุม 

- จัดเก็บเอกสารการประชุม     

งานยุทธศาสตรและประกันคุณภาพ 

2.1 แผนและงบประมาณ 

- วิเคราะหและทบทวนแผน 

- จัดทําแผนยุทธศาสตรสํานักงานอธิการบดี 

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปของสํานักงานอธิการบดี 

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานอธิการบดี 

- ปรับแผนปฏิบัติราชการประจําป 

- ประสานและรวบรวมคําเสนอของบประมาณและเงินรายไดของหนวยงานในสังกัด

สํานักงานอธิการบดี 

- จัดทําคําเสนอของบประมาณรายจายและงบประมาณเงินรายไดของสํานักงาน

อธิการบดี 

- บันทึกขอมูลเขาระบบ BPM 

  

 

 

 

 

งานแผนและประกันคุณภาพ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณและเงินรายได 

 
  



                                                                                      (ราง)                                                                         แบบ  3 

ตารางแสดงการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561-2564) 

สํานักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ท่ี ศธ 0581.17/005 ลงวันท่ี  3  มกราคม  2561) 

หมายเหตุ  * การปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงานภายในของสํานักงานอธิการบดี  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง การปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงานภายใน  ของสํานักงานอธิการบดี   ลงวันที่ 12 มกราคม 2564 
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2.2 ติดตามและประเมินผล 

- ประสานหนวยงานตางๆ ในการติดตามและประเมินผล 

- ติดตามผลการดําเนินงานตามแผน  

- จัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอผูบรหิารและคณะกรรมการประจําสํานกังานอธิการบดี 

- จัดทํารายงานผลการประเมินแผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการ 

           ประจําป  เสนอผูบรหิารและคณะกรรมการสาํนักงานอธิการบดี 

- ติดตามและเรงรัดการดําเนนิโครงการ กิจกรรมของหนวยงานในสังกัดสํานกังานอธิการบด ี

2.3 วิเคราะหและพัฒนาแผน 

- วิเคราะหและประเมินแผนยุทธศาสตรสํานักงานอธิการบดี แผนปฏิบัติราชการ 4 ป และ

แผนปฏิบัติราชการประจําป 

- วิเคราะหและจัดทําขอมูลเชิงสถติิ การวัดผลและประเมินผลโครงการ/กิจกรรมของหนวยงาน

ในสังกัดสํานักงานอธิการบดี 

- วิเคราะหปญหาและผลกระทบตางๆ เสนอผูบริหาร 

- ประสานและจัดประชุม 

2.4  พัฒนาระบบสารสนเทศสํานักงานอธิการบดี 

- จัดทําฐานขอมูลของสํานักงานอธิการบดี 

- พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเว็บไซตของสํานักงานอธิการบดี 

2.5  ประกันคุณภาพ 

     -      ทบทวนตัวบงชี้กระบวนการพัฒนาแผน 
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     -      จัดเก็บขอมูลตามเกณฑประกันคุณภาพ 

     -      จัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

     -      จัดเตรียมเอกสารรับการตรวจประเมิน 

2.6  แผนการสรางรายได (ภารกิจพิเศษ) 

-     ประสานและออกหนังสือเชิญประชุม 

     -     รวบรวมแผนการสรางรายไดของคณะ สถาบัน สํานัก เสนอตอคณะกรรมการบรหิารเงิน   

           รายได 

     -     ติดตาม รายงานผลการปฏิบัติตามแผนการสรางรายได ปละ 2 ครั้ง 

     -     เสนอขอมูลตอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2.7  พฒันาระบบคุณภาพสํานักงานอธิการบดี 

      -     วางแผนและติดตามกิจกรรมคุณภาพของสํานักงานอธิการบดี 

      -     วิเคราะหพัฒนามาตรฐาน ตัวบงชี้คุณภาพของสํานักงานอธิการบดี 

-   พัฒนาตัวบงชี้คุณภาพและจัดทํารายงานการประเมินตนเองในตัวบงชี้ดานประกัน 

            คุณภาพของสํานักงานอธิการบดี 

      -     ประสานคณะกรรมการตาง ๆ และผูดูแลระบบของหนวยงานในสังกัด 

      -     ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับจัดทํารายงานตามตัวบงชี้การประกันคุณภาพใหแก 

            หนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี 

      -     จัดทําเอกสารการประกันคุณภาพการศกึษาสํานักงานอธิการบดี (ตัวบงชี้/เกณฑการ 

            ประเมิน) และแจงเวียน 
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      -     จัดเก็บขอมูลตามตัวบงชี้ ของสํานักงานอธิการบดีและวิเคราะหขอมูล / ตรวจสอบ 

           ความถูกตองของขอมลู 

      -     ตรวจสอบติดตามสถานะขอมูลใหเปนปจจุบัน และบันทึกรายงานผล 

       -      กํากับติดตามการดําเนินงานประกันคุณภาพของหนวยงานภายในสํานักงานอธิการบดีให 

              บรรลุตามเปาหมายคณุภาพท่ีวางไว และนําผลเสนอผูบริหาร 

     -      จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสํานักงานอธิการบดี 

     -      ติดตามและสนับสนุนการทํารายงานประเมินตนเอง ตามตัวบงช้ีท่ีหนวยงานในสังกัด 

            สํานักงานอธิการบดีรับผิดชอบ 

-   จัดเก็บขอมูลตามตัวบงชี้คุณภาพของมหาวิทยาลัยท่ีหนวยงานในสังกัดสํานักงาน 

            อธิการบดีรับผิดชอบ 

-      ติดตามและสนับสนุนการทํารายงานประเมินตนเอง ตามตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัยท่ี 

            หนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดีรับผิดชอบ 

- จัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อวิเคราะหและจัดทําคูมือประกันคณุภาพของสํานักงานอธิการบดี 

- จัดทํารายงานการประชุมและแจงเวียน 

- จัดพิมพคูมือประกันคุณภาพของสํานักงานอธิการบดี 

-  ติดตามการดําเนินงานประกันคุณภาพของสํานักงานอธิการบดี วิเคราะห 

  ปญหาและแนวทางแกไขเสนอผูบริหารและคณะกรรมการ 

- วิเคราะหและพัฒนาระบบคุณภาพของสํานักงานอธิการบดีและวางแผน 

- พัฒนาเสนอผูบริหารและคณะกรรมการประเมินแผนการพัฒนาระบบคุณภาพของ   

  สํานักงานอธิการบดี 
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2.8  จัดทําฐานขอมูลสารสนเทศการประกันคุณภาพของสํานักงานอธิการบดี 

- รวบรวมขอมูลสารสนเทศการประกันคุณภาพการศกึษาของสํานักงานอธิการ 

- วิเคราะหและจัดขอมูลใหเปนระบบท่ีเขาใจงาย   

- จัดทําฐานขอมูลสารสนเทศ 

- ตรวจสอบและบันทึกขอมูลใหเปนปจจุบัน 

- นําขอมูลขึ้นเว็บไซตของสํานักงานอธิการบดี 

- พัฒนาเว็บไซตของสํานักงานอธิการบดี 

2.9  สนับสนุนการตรวจประเมินคุณภาพท้ังภายในและภายนอก 

- รวมวางแผนการตรวจประเมินคุณภาพกับสํานักประกันคุณภาพ 

- จัดทําหนังสือเชิญเปนผูตรวจประเมินคุณภาพภายใน ระดับสํานักงานอธิการบดี 

- จัดทําหนังสือเชิญผูใหขอมูลแกกรรมการตรวจประเมิน 

- จัดทําหนังสือขอความรวมมือการตรวจประเมิน 

  

 

 

 

 

 

 

 

- จัดเตรียมสถานท่ี อุปกรณ  อาหารวางและเครื่องด่ืมในการประชุมและวันตรวจประเมิน 

- รวมเปนกรรมการตอนรับและบริการพิมพเอกสารในการตรวจประเมิน 

- จัดทําหนังสือเชิญผูใหขอมูลแกกรรมการตรวจประเมิน 

- จัดทําหนังสือขอความรวมมือการตรวจประเมิน 

- จัดเตรียมสถานท่ี อุปกรณ  อาหารวางและเครื่องด่ืมในการประชุมและวันตรวจประเมิน 

- รวมเปนกรรมการตอนรับและบริการพิมพเอกสารในการตรวจประเมิน 

- วิเคราะหและพัฒนาระบบคุณภาพของสํานักงานอธิการบดีและวางแผนพัฒนาเสนอ   
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 ผูบริหารและคณะกรรมการประเมินแผนการพัฒนาระบบคุณภาพของสํานักงาน  

            อธิการบดี 

2.10   ประชุมคณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดีและคณะกรรมการประกันคุณภาพ   

        การศึกษาของสํานักงานอธิการบดี 

- กําหนดแผนการจัดประชุม 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

- กําหนดวาระและจัดทําระเบียบวาระการประชุม 

- จัดทําเอกสารสําหรับการประชมุ                           

- ใหคําแนะนําปรึกษาเกี่ยวกับการประฃุม 

- บันทึกและจัดทํารายงานการประชุม 

- จัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูเพื่องายตอการคนหา 

งานเลขานุการผูบริหาร 

3.1 เลขานุการผูบริหาร 

-   ปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร กลั่นกรอง ตรวจสอบ ดูแลความถูกตองเรียบรอยและ

จัดระบบเสนอหนังสือ  

- การติดตอประสานงานกับบุคคล หนวยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยท่ี 

 เก่ียวกับงานเลขานุการผานทางหนังสือราชการ โทรศัพท โทรสาร อีเมล เปนตน 

- ดูแลการนัดหมายและบันทึกตารางนัดหมายของผูบริหาร เพ่ือใชเปนขอมูลในการ 

 ติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ และเปนการชวยเตือนงานของผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานเลขานุการผูบริหาร 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (6) 

 



                                                                                      (ราง)                                                                         แบบ  3 

ตารางแสดงการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561-2564) 

สํานักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ท่ี ศธ 0581.17/005 ลงวันท่ี  3  มกราคม  2561) 

หมายเหตุ  * การปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงานภายในของสํานักงานอธิการบดี  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง การปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงานภายใน  ของสํานักงานอธิการบดี   ลงวันที่ 12 มกราคม 2564 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง 

-   การใหบริการแกผูมาติดตอกับผูบริหารใหเปนไปดวยความเรียบรอย และมี  

 ประสิทธิภาพ เชน การขอเขาพบ การเรียนเชิญไปรวมงานหรือพิธีตางๆ 

-   การติดตอและประสานการเดินทางไปราชการของผูบริหาร ไปรวมงาน การขออนุมัติ 

 และการยืมเงินทดรองราชการ 

- จัดพิมพเอกสารตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

- การเตรียมขอมูลเพ่ือประกอบการประชุมและการบรรยาย และจัดหาของท่ีระลึก  

 ของขวัญในงานตางๆ 

- จัดทําเอกสารดานการเงินของผูบริหาร เชน การเบิกเงินคาผานทางพิเศษ ขออนุมัติ 

 เบิกเงินงบ สวัสดิการ เปนตน  

 

 

 

 


