
ด่วนทีสุ่ด 
 
 
 

ที่  อว ๐๖๕๑.๑๐๔(2)/๓๙๕๗  

ถึง  หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
 พร้อมหนังสือนี้ กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ขอส่ง
ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัยฯ จ านวน ๔ ฉบับ ดังนี้  
 1. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง ยุบเลิกการจัดตั้งหน่วยงานภายใน ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม 
256๙ 

 2. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยในกอง ส านักงานอธิการบดี ลงวันที่ 
๑๓ กรกฎาคม 256๙ 

 ๓. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยในส านักงานผู้อ านวยการ สถาบันวิจัย
และพัฒนา ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม 256๙ 

 ๔. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยในส านักงานผู้อ านวยการ ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม 256๙ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 
 
                                                   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
                                                               ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๙ 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เรื่อง ยุบเลิกการจัดตั้งหนวยงานภายใน 

------------------------------- 
  เพ่ือใหการบริหารหนวยงานภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เปนไป
ดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชนตอภารกิจของมหาวทิยาลัย 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๗ (๖) (๑๕) และ (๑๗) มาตรา ๒๗ (๑) และ (๒) แหง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ ๒๒ และขอ ๒๔ ของขอบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย หลักเกณฑการจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก และการแบงหนวยงาน                   
ในมหาวิทยาลัยฯ พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกอบกับมติสภามหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ในการประชุม 
คร้ังที่ ๘/๒๕๖๙ เม่ือวันที่ ๑๙ มิถุนายน ๒๕๖๙ จึงออกประกาศไว ดังตอไปนี ้
 ขอ ๑ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งสถาบันวิจัย
พลังงานบริสุทธิ์เพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๔ 
 ขอ ๒ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งศูนยวิจัยและ
พัฒนานวัตกรรมเพ่ือการเปนผูประกอบการอยางยั่งยืน ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๔ 
 ขอ ๓ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งศูนย
นวัตกรรมสมุนไพรทางเลือก ประกาศ ณ วันท่ี ๒๓ กันยายน ๒๕๖๔ 
 ขอ ๔ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งศูนยบมเพาะ
วิสาหกิจ ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๔  
 ขอ ๕ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งศูนยบมเพาะ
วิสาหกิจ (ฉบับท่ี ๒) ประกาศ ณ วันท่ี ๒๓ กันยายน ๒๕๖๔ 
 ขอ ๖ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งสํานักงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิประกาศ ณ วันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๔ 
 ขอ ๗ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งสํานักงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ(ฉบับท่ี ๒) ประกาศ ณ วันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๖ 
 ขอ ๘ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งศูนย
สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม ประกาศ ณ วันท่ี ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๔ 
 ขอ ๙ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งศูนย
สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม (ฉบับที่ ๒) ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๔ 
 ขอ ๑๐ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดต้ังสํานักงาน
บัณฑิตศึกษา ประกาศ ณ วันท่ี ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๔ 
 
 
 
 
 

ขอ ๑๑ ใหยกเลิกประกาศ... 



- ๒ - 

ขอ ๑๑ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งศูนย  
บูรณาการขอมูลเพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตรเขตพ้ืนที่กรุงเทพ ประกาศ ณ วันท่ี ๒๓ กันยายน ๒๕๖๔ 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้ เปนตนไป 

ประกาศ ณ วันที่           กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๙ 

(รองศาสตราจารยฤกษชัย ฟูประทีปศิริ) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

๑๓



ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เรื่อง การแบงหนวยงานยอยในกอง สํานักงานอธิการบดี 

------------------------------- 
เพื่อใหการแบงสวนราชการในสํานักงานผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี เปนไปตามพันธกิจ  

ท่ีไดรับ และสอดคลองกับวิสัยทศันการเปนสถาบันอุดมศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
อาศัยอํานาจตามมาตรา ๘ วรรคแปด มาตรา ๙ วรรคสาม และมาตรา ๒๗(๒) แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ ๒๘ และขอ ๓๕ ของขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก วาดวย หลักเกณฑการจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก และการแบงหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ในการประชุมครั้งที่ ๘/๒๕๖๙ 
เมื่อวันที่ ๑๙ มิถุนายน ๒๕๖๙ จึงใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยฯ เร่ือง การแบงหนวยงานยอยในกอง สํานักงาน
อธิการบดี ประกาศ ณ วันท่ี ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๔ ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบงหนวยงานยอยใน
กอง สํานักงานอธิการบดี (ฉบับท่ี ๒) ประกาศ ณ วันท่ี ๒๓ กันยายน ๒๕๖๔ และยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เรื่อง การแบงหนวยงานยอยในกอง สํานักงานอธิการบดี (ฉบับท่ี ๓) ประกาศ ณ วันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๖๕ และ
ออกประกาศการแบงสวนหนวยงานยอยในกอง สํานักงานอธิการบดี ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ประกาศน้ีเรียกวา “ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การแบง
หนวยงานยอยในกอง สํานักงานอธิการบด”ี 

ขอ ๒ ประกาศนี้ใหใชบังคับนับแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
ขอ ๓ ประกาศฉบับใดที่ขัดหรือแยงกับประกาศฉบับนี้ใหใชประกาศนี้แทน 
ขอ ๔ ในประกาศนี ้
“มหาวิทยาลัย” หมายความวา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
“สวนราชการ” หมายความวา สวนราชการตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ 
“วิทยาเขต”หมายความวา วิทยาเขตที่จัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวง  
“เขตพื้นท่ี”หมายความวา เขตพื้นที่ของมหาวิทยาลัยนอกที่ตั้งหลักซึ่งจัดตั้งขึ้นโดยมติสภา

มหาวิทยาลัย 
“บุ ค ล ากร”  ห ม ายค วาม ว า  ข า ราช การพ ล เรือน ใน สถาบั น อุ ดมศึ กษ า  พ นั ก งาน  

ในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานตามภารกิจ พนักงานราชการ และลูกจางของมหาวิทยาลัย ที่สังกัดมหาวิทยาลัย
ท้ังประเภทวิชาการและประเภทสนับสนุน  

ขอ ๕ สวนราชการมีหนาที ่และใหบุคลากรปฏิบัติหนาที่ ดังเอกสารแนบทายประกาศนี ้
ขอ ๖ ใหแบงสวนราชการและหนวยงานยอยในกอง ภายในสํานักงานอธิการบดี ดังนี้ 

งานบริหารงานทั่วไป  
งานเลขานุการผูบริหาร 
งานวิเทศสัมพันธ 
งานกิจการพิเศษ 
งานประสานงานมหาวิทยาลัย 

(๑) กองกลาง... 



๒ 

(๑) กองกลาง แบงสวนราชการ ประกอบดวย 

ี่ 
(๑.๑)  งานบริหารงานทั่วไป 
(๑.๒)  งานอาคารและสถานท 
(๑.๓)  งานบริการ 
(๑.๔)  งานออกแบบ 

(๒) กองคลัง แบงสวนราชการ ประกอบดวย 
(๒.๑)  งานบริหารงานทั่วไป 
(๒.๒)  งานการเงิน 
(๒.๓)  งานบัญชี 
(๒.๔)  งานงบประมาณ 
(๒.๕)  งานพัสดุ 
(๒.๖)  งานคลังวิทยาเขตจันทบุรี 
(๒.๗)  งานคลังเขตพื้นท่ีจกัรพงษภูวนารถ 
(๒.๘)  งานคลังเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

(๓) กองนโยบายและแผน แบงสวนราชการ ประกอบดวย 
(๓.๑)  งานบริหารงานทั่วไป 
(๓.๒)  งานแผนยุทธศาสตร 
(๓.๓)  งานแผนงบประมาณ 
(๓.๔)  งานติดตามประเมินผลและรายงาน 
(๓.ค)  งานขอมูลสารสนเทศ 
(๓.๖)  งานนโยบายและแผนวิทยาเขตจันทบุร ี
(๓.๗)  งานนโยบายและแผนเขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
(๓.๘)  งานนโยบายและแผนเขตพื้นที่อุเทนถวาย 

(๔) กองบริหารงานบุคคล แบงสวนราชการ ประกอบดวย 
(๔.๑) งานบริหารงานทั่วไป 
(๔.๒)  งานบริหารงานบุคคล 
(๔.๓)  งานทะเบียนประวัต ิ
(๔.๔)  งานพัฒนาบุคลากร 
(๔.๕)  งานสวัสดิการบุคลากร 
(๔.๖)  งานบริหารงานบุคคลวิทยาเขตจันทบุร ี
(๔.๗)  งานบริหารงานบุคคลเขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
(๔.๘)  งานบริหารงานบุคคลเขตพื้นที่อุเทนถวาย 

(๕) กองพัฒนานักศึกษา แบงสวนราชการ ประกอบดวย 
(๕.๑) งานบริหารงานทั่วไป 
(๕.๒)  งานยุทธศาสตรกิจการนักศึกษา 
(๕.๓)  งานกิจกรรมและการปกครอง 
(๕.๔)  งานกีฬาและนันทนาการ 
(๕.๕)  งานสถานพยาบาล 
(๕.๖)  โครงการรณรงคปองกันและแกไขปญหายาเสพติด (to be number one) 

ขอ ๗ ใหสวนราชการ... 



๓ 

ขอ ๗ ใหสวนราชการและหนวยงานยอยในกอง ตามขอ ๖ มีหัวหนางาน หรือตําแหนงท่ีเรียกชื่อ
อยางอ่ืนที่เทียบเทา หรือไมมกี็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติงานจริง  

ขอ ๘ ใหอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เปนผูรักษาการตามประกาศนี้ 
และมีอํานาจออกประกาศหรือคําสั่ง เพื่อปฏิบัติใหเปนไปตามประกาศนี้ ในกรณีที่มีปญหาการปฏิบัติตาม
ประกาศนี้ หรือจําเปนตองตีความประกาศนี้ ใหเปนอธิการบดี เปนผูวินิจฉัย และใหคําวินิจฉัยของอธิการบด ี 
ถือเปนท่ีสุด 

ประกาศ ณ วันที่    กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๙ 

(รองศาสตราจารยฤกษชัย ฟูประทีปศิริ) 
อธิการบดมีหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

๑๓
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เอกสารแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เรื่อง การแบงหนวยงานยอยในกอง สํานักงานอธิการบด ี
------------------------------ 

หนาท่ีสํานักงานอธิการบดี และสวนราชการและหนวยงานยอยภายในสํานักงานอธิการบดี 

สํานักงานอธิการบด ี
   มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการจัดทําแผนพัฒนาของหนวยงานใหสอดคลองกับแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย การสนับสนุนการดําเนินงานตามนโยบายของอธิการบดี ประสานงาน และดูแลการปฏิบัติงาน
ของกองตางๆ ในสํานักงานอธิการบดี ประสานงานกับวิทยาเขต หรือ เขตพื้นที่ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัย ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับงานดานตาง ๆ ในสํานักงานอธิการบดี กําหนดนโยบายและแนวทาง
ในการดําเนินงานในสวนที่เก่ียวของเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือ
ปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

งานบริหารงานทั่วไป 
มีภาระหนาที่รับผิดชอบดานเลขานุการผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี ดานสารบรรณ งาน

การประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดตอประสานงานโดยมีวัตถุประสงคเพื่ออํานวยความ
สะดวกตอผูปฏิบัติงาน การจัดทําคําเสนอของบประมาณ การเบิกจาย งบประมาณ ควบคุมงบประมาณ
ประจําป การบริหารจัดการดานพัสดุ และการรายงานดานการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงานประจําป เว็บไซต 
และสนับสนุนให การปฏิบัติ งานของแตละฝายเป น ไปอย างมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานจัด ทํา 
ขอมูลดานการฝกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห บริหารงานบุคคล รวมถึงการประสานงานดานตางๆ 
ของมหาวิทยาลัย ที่นอกเหนือจากภารกิจที่มิไดกําหนดไวเปนการเฉพาะ และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึง
กําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพื่อให
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานเลขานุการผูบริหาร 
มีภาระหนาที่รับผิดชอบดานงานเลขานุการผูบริหาร มีหนาที่ ดําเนินการจัดทําหนังสือขอ

อนุญาตไปราชการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ เบิกจายคาใชจายในการไปราชการ จัดเตรียมเอกสาร
และอื่นๆ ที่เก่ียวกับการประชุม เบิกจายคาใชจายตางๆ ติดตอประสานงานทางโทรศัพทภายในและภายนอก 
พรอมรับ-สงโทรสารจดหมายอิเล็กทรอนิกสใหกับหนวยงานภายใน ภายนอก และบุคคลตางๆ ตอนรับ
อาคันตุกะ ประสานการนัดหมายตางๆ ของผูบริหารและ อํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารในทุกๆ ดาน ดาน
งานประชุม มีหนาที่ ดําเนินการจัดการประชุมตามที่ผูบริหารสั่งการ และไมอยูในหนาท่ีของหนวยงานหรือ
บุคคล ใดบุคคลหนึ่ง บันทึกการประชุม จัดทํารายงาน และหรือสรุปสาระสําคัญของการประชุมใหผูบริหาร 
ติดตามผลการดําเนินงานตามท่ีหารือในที่ประชุม  จัดเอกสารประชุมใหเปนระเบียบงายตอการสืบคนในการ
อางอิง ดานงานเอกสารและงานธุรการ มีหนาที่ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือราชการ เพ่ือ
ดําเนินการเสนอกอนและหลัง  พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานวาผานกระบวนการจากหนวยงานที่
เก่ียวของ และผูบริหารท่ีกํากับดูแลใหครบถวนกอนเสนอผูบริหารพิจารณา  ดูแลตรวจสอบความถูกตองของ
อักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหนวยงานตางๆ กอนนําเสนอผูบริหารและลงนามในหนังสือ พรอม
ตรวจทานหนังสือจากผูบริหารพิจารณาสั่งการ และลงนามใหครบถวน กอนจัดสงคืนหนวยงาน  ใหขอมูล
เบื้องตนเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร กรณีหนวยงานภายใน หรือภายนอกเชิญประชุม สัมมนา รวม
เปนเกียรติ เปนประธานในพิธีเปด-ปดงาน หากมีการกําหนดเวลาท่ีซ้ําซอนกับภารกิจอ่ืนที่ไดมีการนัดหมาย
ลวงหนาแลว พิมพหนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการตางๆ ใหผูบริหารตามที่ไดรับมอบหมาย 
และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานท่ีเกี่ยวของในหนาที่
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ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติ
เปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานวิเทศสัมพันธ 
มีภาระหนาที่รับผิดชอบดานวิเทศสัมพันธ มีหนาท่ี เปนหนวยกลางในการติดตอกับหนวยงาน

ภายในและภายนอกประเทศ ริเริ่มประสานงาน  และดําเนินการโครงการความรวมมือกับตางประเทศ           
ท้ังทางดานการศึกษา วิจัย ฝกอบรม การแลกเปลี่ยนอาจารยและนักศึกษา การดูงาน การประชุมทางวิชาการ
กับตางประเทศ การแลกเปลี่ยนทางวัฒนธรรม การจดัตั้งและดําเนินการศูนยทางวิชาการสาขาตาง ๆ ในระดับ
ภูมิภาคและนานาชาติ เปนหนวยกลางในการใหบริการดานพิธีการตาง ๆ การอํานวยความสะดวกดานหนังสือ
เดินทางและวีซา สําหรับบุคลากร ผูเชี่ยวชาญ และนักศึกษาชาวตางประเทศ การดําเนินพิธีการทางภาษี
ศุลกากร และเอกสิทธิ์ผูเชี่ยวชาญสําหรับโครงการรวมมือกับตางประเทศ เปนหนวยงานในการตั้ง ขอตั้ง และ
จัดสรรงบประมาณ ตลอดจนดําเนินการเจรจาธุรกิจ ทั้งที่ไดรับการจัดสรรจากรัฐบาล และจากแหลงทุนอื่น ๆ 
และดําเนินการดานงบประมาณอ่ืน ๆ อันเน่ืองกับกิจการตางประเทศ  เปนหนวยงานเลขานุการรับผิดชอบดูแล
เรื่องการจัดสรรทุนการศึกษา ฝกอบรม และดูงาน เปนหนวยงานดูแลและอํานวยความสะดวกใหแกผูเชี่ยวชาญ  
นักศึกษา และอาคันตุกะชาวตางประเทศ ทั้งทางดานที่พัก การเดินทาง การศึกษา และความเปนอยู          
เปนฐานขอมูลดานตางประเทศ อันจะเปนประโยชนในการสรางความรวมมือและประมวลผลงาน เพื่อเผยแพร
กิจกรรม และขอมูลของมหาวิทยาลัยออกสูสายตานานาประเทศตลอดจนอํานวยความสะดวกในการติดตอ
หนวยงานนอกประเทศ รวมไปถึงการหาสถานท่ีศึกษาตอสําหรับอาจารยและนักศึกษา เปนหนวยงานติดตาม
ประเมินผลโครงการความรวมมือกับตางประเทศ การจัดสรรทุนและกิจกรรมดานตางประเทศอ่ืน ๆ เพ่ือการ
วางแผนงานของมหาวิทยาลัยฯ ประสานงานกับหนวยงานภาครัฐและเอกชนเพ่ือใหงานดานตางประเทศดําเนิน
ไปไดอยางมีประสิทธิภาพ และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการ
ดําเนินงานท่ีเกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและ
แนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานกิจการพิเศษ 
มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับประสานงานดานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ที่ตอบสนองตอ

แผนพัฒนามหาวิทยาลัยหรือนโยบายระดับประเทศเชิงรุก การบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน  
การประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักงานอธิการบดี การสรางความยั่งยืนดานพลังงานทดแทนและอนุรักษ
พลังงานเพ่ือใหเกิดการผลิตและการใชพลังงานอยางมีประสิทธิภาพและเปนมิตรตอสิ่งแวดลอม รวมถึง 
การอนุรักษพลังงาน พัฒนาทางเลือกการใชพลังงานแบบผสมผสานและเผยแพรเทคโนโลยีดานพลังงานอยาง
เปนระบบ การสรางงานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม องคความรูดานการดําเนินธุรกิจในโลกการคายุคใหม 
กระจายองคความรูใหกับผูประกอบการในเขตพื้นที่จังหวัดจันทบุรีหรือพ้ืนที่ใกลเคียง พัฒนาฐานขอมูลดาน 
องคความรูและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของอยางเปนระบบตามมาตรฐานสากล ยกระดับคุณภาพการใหบริการสูความเปน
เลิศอยางยั่งยืน การสรางเครือขายและความรวมมือดานการวิจัยและการผลิตสมุนไพร พืชสมุนไพร ภูมิปญญา
การใชสมุนไพรสําหรับการดูแลสุขภาพรวมกับภูมิปญญาทองถิ่น เพ่ือเปนการลดคาใชจายในการรักษาโรค และ
เกิดภูมิปญญารวมกับการผลิตคิดคนผลิตภัณฑสมุนไพร พัฒนาคุณภาพชีวิตดานสุขภาพอยางตอเนื่องและยั่งยืน 
รวมถึงผลิตผลิตภัณฑเครื่องสําอาง อาหารเสริม เครื่องดื่มสมุนไพรและยาภายใตการผลิตที่ครบวงจร เพื่อเปน
การสรางรายไดใหกับมหาวิทยาลัย พัฒนางานนวัตกรรมดานสมุนไพรทางเลือก เพื่อสรางความเปนเลิศทาง
วิชาการและการใชประโยชนเชิงนโยบาย เชิงเศรษฐกิจและสังคม คิดคนพัฒนาสูตรตํารับผลิตภัณฑสมุนไพร 
เพ่ือสงเสริมการใชสมุนไพรทางเลือกและตอยอดสูเชิงพาณิชย ใหการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและ
การฝกปฏิบัติงานของนักศึกษา ศูนยการเรียนรู ฝกอบรมและใหบริการวิชาการแกสังคมดานสมุนไพร 
เพื่อสนับสนุนการใชสมุนไพรครบวงจร เชื่อมโยงระบบฐานขอมูลพืชสมุนไพร ภูมิปญญาการใชสมุนไพร  
องคความรูภูมิปญญาการใชสมุนไพรทางเลือก สงเสริม อนุรักษ ฟนฟูและคุมครองภูมิปญญาสมุนไพรทางเลือก 
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และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานท่ีเกี่ยวของในหนาที่
ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุม เพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติ
เปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานประสานงานมหาวิทยาลัย 
  มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับประสานงานดานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ที่นอกเหนือจาก
ภารกิจที่มิไดกําหนดไวเปนการเฉพาะ และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงาน
และการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาท่ีที่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมี
มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  ๑. กองกลาง 
   มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการดําเนินการควบคุมการรับ-สงเอกสารและหนังสือ
ราชการ ตลอดจนประสานงานกับหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย อํานวยความ
สะดวกในการใหบริการ และจัดทําแผนแมบททางกายภาพของมหาวิทยาลัย รวมถึงกํากับ ติดตามและ 
วิเคราะหผลการดําเนินงานเพ่ือรายงานผลการดําเนินงานตามแผนตออธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ไดรับ
มอบหมาย บริการงานออกแบบอาคาร ออกแบบภูมิทัศน ออกแบบสถาปตยกรรม ออกแบบระบบไฟฟา ใหกับ
ทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัย กําหนดนโยบายและแนวทางในการดําเนินงานในสวนท่ีเกี่ยวของเพ่ือให
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบดานเลขานุการผูอํานวยการกองกลาง ดําเนินงานและสราง
องคความรูดานสารบรรณ งานการประชุมของมหาวิทยาลัย  งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดตอ 
ประสานงานโดยมีวัตถุประสงคเพื่ออํานวยความสะดวกตอผูปฏิบัติงาน การจัดทําคําเสนอของบประมาณ  
การเบิกจาย งบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจําป การบริหารจัดการดานพัสดุ และการรายงานดาน
การเงิน พัสดุ งบประมาณ  รายงานประจําป เว็บไซต และสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของแตละฝายเปนไป 
อยางมีประสิทธิภาพ  รับผิดชอบงานจัดทําขอมูลดานการฝกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห บริหารงาน
บุคคล และจัดทําคูมือการปฏบิัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เก่ียวของใน
หนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือ
ปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๑.๒ งานอาคารและสถานท่ี 
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบดานการจัดทําแผนกายภาพของมหาวิทยาลัย แผนซอมบํารุง
อาคารสถานที่ ครุภัณฑสถานที่ การอํานวยความสะดวกในเรื่องการเตรียมสถานที่ อํานวยความสะดวกในการ
ขน – ยาย จัดทําเรื่องการจัดซื้อจัดจาง การจางเหมาซอมตางๆ ควบคุม ตรวจสอบ ดูแล ซอมบํารุงเครื่อง       
ตัดหญา ปรับปรุงภูมิทัศนภายในบริเวณมหาวิทยาลัย,พัฒนาระบบภูมิทัศน และตัดหญาภายในมหาวิทยาลัย  
ภารกิจของแผนกเรือนเพาะชํา จัดเตรียมตนไม บํารุงรักษา และขยายพันธไมเพื่อปรับปรุงภูมิทัศนของ
มหาวิทยาลัย ตัดหญาภายในมหาวิทยาลัย ภารกิจ อนุรักษพลังงานและซอมบํารุงอาคารสถานท่ี และจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานท่ีเกี่ยวของในหนาที่ที่รับผิดชอบให
ครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



 
๗ 

 
   ๑.๓ งานบริการ 
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบในการอํานวยความสะดวกและใหบริการงานดานยานพาหนะ 
บํารุงรักษาซอมแซมยานพาหนะ ทั้งขนาดเล็กและขนาดใหญ จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การ
เบิกจายนํ้ามันเชื้อเพลิง ดูแลการซอมอาคาร สถานที่ ระบบไฟฟา ระบบประปา ใหสามารถใชงานไดอยาง
สม่ําเสมอ งานรถไถเดินตาม รถไถขนาดใหญ เครื่องทุนแรง และบํารุงรักษา เคร่ืองจักรตางๆ ที่อยูในความดูแล
ของมหาวิทยาลัย และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่
เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางใน
การยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๑.๔ งานออกแบบ     
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการออกแบบและคํานวณดานวิศวกรรมโยธา คนควา 
วิเคราะห วิจยั พัฒนา ทดสอบ หาขอมูลและสถิติตาง ๆ เพ่ือเปนหลักเกณฑประกอบการตรวจสอบ วินิจฉัยงาน
ดานวิศวกรรมโยธา วางโครงการควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรมโยธา สํารวจ ซอมแซม บํารุงรักษา               
ในดานวิศวกรรมโยธา ใหคําปรึกษาแนะนํา ใหบริการวิชาการ สอนหรือฝกอบรม ตลอดจนถายทอดเทคโนโลยี
ในสาขาวิศวกรรมโยธา 
    ดานสถาปตยกรรม สํารวจ จัดทําแบบ ถอดแบบ เพื่อสํารวจปริมาณวัสดุที่ใชในงาน 
เก็บรวบรวมและวิเคราะหขอมูลตาง ๆ เพ่ือประโยชนในการวางแผนออกแบบ ควบคุมงานกอสราง                      
งานปรับปรุงและซอมแซม หรือตรวจการจางตามท่ีไดรับมอบหมาย พรอมรายงานความกาวหนาของงาน                  
ใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด รวมทั้งรวบรวมและจัดเก็บขอมูลเพ่ือการศึกษา วิเคราะห และวิจัยในงานชาง 
    ดานวิศวกรรมไฟฟาและระบบประกอบอาคาร ดําเนินงานสํารวจ เขียนแบบ และ
บริหารงานกอสราง ทดสอบ วิเคราะห และวิจัยคุณสมบัติของวัสดุกอสราง (เชน คอนกรีต เหล็ก หิน ทราย 
ฯลฯ) รวมถึงออกแบบสวนผสม (เชน สวนผสมคอนกรีตและแอสฟลตคอนกรีต) เพ่ือควบคุมคุณภาพวัสดุและ
แนะนําการใชวัสดุอยางถูกตองตามหลักวิชาการ ตรวจสอบและแนะนําวิธีการแกไขปญหาดานวัสดุกอสราง 
ตลอดจนศึกษา คนควา ทดลอง และพัฒนาวัสดุกอสรางใหไดมาตรฐานวิชาชีพ 
    ดานการตรวจสอบโครงสราง ตรวจสอบและทดสอบวัสดุโครงสรางของสิ่งกอสรางท้ัง
ท่ีแลวเสร็จและที่อยูระหวางดําเนินการ รวมทั้งโครงสรางที่ไดรับความเสียหาย (เชน เกิดเพลิงไหม เกิดการวิบัติ 
ฯลฯ) เพ่ือนําผลมาพิจารณาคุณสมบัติและความแข็งแรงของวัสดุโครงสราง ตรวจสอบความสมบูรณของเสาเข็ม
และความสามารถในการรับน้ําหนักบรรทุกของอาคาร กํากับดูแลการสอบวัสดุกอสราง สอบเทียบเครื่องมือที่ใช
ในการทดสอบ และจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศดานวิศวกรรมในงานกอสราง 
    และจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและ 
การดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาท่ีที่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน
และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  ๒. กองคลัง 
   มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การคลัง การพัสดุ การบัญชี และ
การงบประมาณ จัดทํางบการเงิน วิเคราะหตนทุนตอหนวย จัดทําแผนกลยุทธทางการเงินรวมถึงกํากับ ติดตาม
และ วิเคราะหผลการดําเนินงานเพ่ือรายงานผลการดําเนินงานตามแผนตออธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ไดรับ
มอบหมาย และงบประมาณกรณีพิเศษที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ พรอมท้ังกลั่นกรองตรวจสอบ เสนอ
ขอคิดเห็น เสนอแนะ และใหคําปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบขอบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับการเงิน 
การคลัง การบัญชี การบริหารงบประมาณ และการพัสดุ ใหกับทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัย กําหนดนโยบาย
และแนวทางในการดําเนินงานในสวนที่เก่ียวของเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทาง
ในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 



 
๘ 

 
   ๒.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบดานเลขานุการผูอํานวยการกองคลัง งานดานสารบรรณ งาน
การประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดตอประสานงานโดยมีวัตถุประสงคเพื่ออํานวยความ
สะดวกตอผูปฏิบัติงาน การจัดทําคําเสนอของบประมาณ การเบิกจาย งบประมาณ ควบคุมงบประมาณ
ประจําป การบริหารจัดการดานพัสดุ และการรายงานดานการเงิน พัสดุ งบประมาณ  รายงานประจําป 
เว็บไซต และสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของแตละฝายเปนไปอยางมีประสิทธภิาพ  รับผิดชอบงานจัดทําขอมูล 
ดานการฝกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห บริหารงานบุคคล และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึง
กําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพื่อให
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๒.๒ งานงบประมาณ 
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนินงานการบริหาร ควบคุม ตรวจสอบงบประมาณ
รายจายประจําปและการกันเงินเหลื่อมป การกันเงินสํารอง บันทึกรายการตามเอกสารท่ีหนวยงานไดรับการ
จัดสรรงบประมาณ การตัดจายงบประมาณ บันทึกรายการการตัดจายสํารองเงินงบประมาณที่ใชจริงตาม
เอกสารที่ไดรับการอนุมัติ ขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณรายหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัย จัดทําขอมูลสรุปรายการตัดโอนงบประมาณ ตรวจสอบจํานวนงบประมาณตามไตรมาส พิจารณา
รายละเอียดการอนุมัติการตัดโอนงบประมาณ การอนุมัติรายการเบิกจายขั้นที่ ๒ ตรวจสอบความถูกตองของ
รายการที่แสดงในเอกสารที่ขออนุมัติเบิก โดยตรวจสอบในระบบ GFMIS และอนุมัติในระบบ GFMIS เพ่ือทํา
การสั่งการเบิกจายผานระบบ (ปลดบล็อก) ในขั้นท่ี ๒ การอนุมัติรายการสั่งจายผานระบบ KTB Corporate 
Online  ตรวจสอบความถูกตองของรายการที่แสดงในเอกสาร อนุมัติ  Approve และ Confirm การสั่งโอน
หรือสั่งจายในระบบและพิมพขอมูลการอนุมัติผานระบบ และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบาย
ในการบริหารงานและการดําเนินงานท่ีเกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
   ๒.๓ งานการเงิน 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการจัดทําแผนกลยุทธทางการเงิน ของมหาวิทยาลัย/ 
สํานักงานอธิการบดี ดําเนินงานเกี่ยวกับการรับเงินนักศึกษา/รายไดอ่ืนของมหาวิทยาลัย ออกใบเสร็จรับเงิน 
จัดทําทะเบียนคุมรายรับ รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน รายงานบัญชีเงินฝากธนาคาร รายงานการนําสงเงิน 
ควบคุมการใชใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบรายรับกับระบบ VisionNet และรายการรับเงินผานธนาคาร รายงาน
ขอมูลรายรับของทั้ง 4 เขตพ้ืนท่ี เบิกจายเงินงบประมาณแผนดินผานระบบ GFMIS และเงินรายได จัดทําภาษี
หัก ณ ท่ีจาย นําสงภาษีแกสรรพากร นําสงเงินสมทบประกันสังคมแกสํานักงานประกันสังคม และนําสงหนี้สวน
ราชการ หนี้บุคคลท่ี 3 เบิกจายบําเหน็จบํานาญ สวัสดิการขาราชการ และกองทุนตางๆ  โอนเงินแกผูมีสิทธิ์รับ
เงินผานระบบ KTB Corp. จายเช็คและโอนเงินแกผูมีสิทธิ์รับเงิน จัดทําทะเบียนคุมจายเช็ค ทะเบียนคุมการ
จาย รายงานผลการเบิกจาย วิเคราะหและรายงานผลทางการเงินเพ่ือเสนอเปนขอมูลสําหรับการบริหารจัดการ
งบประมาณและตัดสินใจ บริหารเงินฝากบัญชีธนาคารเพ่ือการจัดหารายได และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุม
เพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 



 
๙ 

 
   ๒.๔ งานบัญชี 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินงานวิเคราะห และจัดทํางบการเงินตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ของมหาวิทยาลัย จัดทําบัญชีตนทุนผลผลิต จัดทําบัญชีตนทุนผลผลิตตอหลักสูตร 
จัดทําสมุดรายวันเงินสด ทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนคุมลูกหน้ีตางๆ  ทะเบียนคุมใบสําคัญคางจาย ทะเบียนคุม
เจาหนี้  ทะเบียนคุมรับฝากเงินทุกประเภท เชน รับฝากเงินอุดหนุนวิจัย ภาษีหัก ณ ที่จาย เงินประกัน บันทึก
ใบสําคัญลงบัญชี รับ-จาย จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ทําฐานขอมูลการเบิกจาย ทั้งเงินรายไดและเงินงบประมาณแผนดิน  จัดทําบัญชีแยกประเภทจากงบ
ทดลองทั้ง 5 หมวด ติดใบเสร็จรับเงิน จัดเก็บเอกสารการเบิกจาย จัดเก็บตนเช็ค  ใบเสร็จรับเงินจากนักศึกษา 
คํานวณและบันทึกบัญชีคาเสื่อมราคาสินทรัพย รับผิดชอบวางแผนและจัดเก็บขอมูลทางดานบัญชีเพื่อใช
สําหรับการจัดทําตนทุนของมหาวิทยาลัย  จัดทํารายงานขอมูลตนทุนตอหนวยผลิต และจัดทําคู มือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาท่ีที่รับผิดชอบให
ครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๒.๕ งานพัสดุ 
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบจัดวางระบบและปฏิบัติงาน ใหบริการ เกี่ยวกับการจัดหา 
การซื้อ การจาง การควบคุม การเก็บรักษาการเบิกจายพัสดุและการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ จัดทํา
ทะเบียนที่ดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบพัสดุ ใหอยูในสภาพใชงานได การ
บํารุงรักษาและการพัสดุตางๆ และการจําหนายพัสดุ เมื่อมีการชํารุดเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนตองใชใน
รายการตอไป หรือถาใชตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายในการซอมบํารุงสูงควรจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
ใหคําแนะนําปรึกษาดานการบริหารงานพัสดุ แกหนวยงานตางๆ กําหนดวิธีขั้นตอนแนวปฏิบัติงานพัสดุของ
มหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน ใหเปนไป
ตามแผนปฏิบัติการประจําป ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ ใหอยูในสภาพเรียบรอย
พรอมใชงาน ใหคําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหนาที่ เก็บ
รักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบประสานงาน
และใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอ
โครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับขั้นดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของมหาวิทยาลัยที่
ไดรับมอบหมาย ภารกิจสัญญาและหลักประกัน  มีหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดทําสัญญา หลักประกันสัญญา และการ
ลงโทษผูทิ้งงาน และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่
เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางใน
การยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒.๖ งานคลังวิทยาเขตจันทบุร ี
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบการบริหารการเงินการคลัง การพัสดุ และจัดทํางบการเงิน
ภาพรวม ของวิทยาเขต ซึ่งรวมท้ังงบประมาณแผนดินงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัย และงบประมาณ
กรณีพิเศษที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติพรอมทั้งกลั่นกรองตรวจสอบ เสนอขอคิดเห็นเสนอแนะและใหคําปรึกษา
เก่ียวกับระเบียบขอบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวกับงานดานการเงิน การคลังและการพัสดุ ใหกับทุก
สวนงานในวิทยาเขต ตลอดจนใหบริการขอมูลและถายทอดองคความรูแกผูบริหาร บุคลากรภายในวิทยาเขต 
ปฏิบัติงานดานการเงินบัญชีและพัสดุ บริหารงานงบประมาณของวิทยาเขต ใหคําปรึกษาแนะนําและคอย
ใหบริการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรดานงานคลัง และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการ
บริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในวิทยาเขตมี
มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกันสอดคลองกับนโยบายมหาวิทยาลัย และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 



 
๑๐ 

 
   ๒.๗ งานคลังเขตพ้ืนท่ีจักรพงษภูวนารถ 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบการบริหารการเงินการคลัง การพัสดุ และจัดทํางบการเงิน
ภาพรวม ของเขตพื้นท่ี ซึ่งรวมท้ังงบประมาณแผนดินงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัย และงบประมาณ
กรณีพิเศษที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติพรอมทั้งกลั่นกรองตรวจสอบ เสนอขอคิดเห็นเสนอแนะและใหคําปรึกษา
เก่ียวกับระเบียบขอบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวกับงานดานการเงิน การคลังและการพัสดุ ใหกับทุก
สวนงานในเขตพ้ืนที่ ตลอดจนใหบริการขอมูลและถายทอดองคความรูแกผูบริหาร บุคลากรภายในเขตพื้นที่ 
ปฏิบัติงานดานการเงินบัญชีและพัสดุ บริหารงานงบประมาณของวิทยาเขต ใหคําปรึกษาแนะนําและคอย
ใหบริการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรดานงานคลัง และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการ
บริหารงานและการดําเนินงานท่ีเกี่ยวของในหนาที่ที่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในเขตพื้นท่ีมี
มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกันสอดคลองกับนโยบายมหาวิทยาลัย และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๒.๘ งานคลังเขตพ้ืนท่ีอุเทนถวาย  
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบการบริหารการเงินการคลัง การพัสดุ และจัดทํางบการเงิน
ภาพรวม ของเขตพื้นท่ี ซึ่งรวมท้ังงบประมาณแผนดินงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัย และงบประมาณ
กรณีพิเศษที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติพรอมทั้งกลั่นกรองตรวจสอบ เสนอขอคิดเห็นเสนอแนะและใหคําปรึกษา
เก่ียวกับระเบียบขอบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวกับงานดานการเงิน การคลังและการพัสดุ ใหกับทุก
สวนงานในเขตพ้ืนที่ ตลอดจนใหบริการขอมูลและถายทอดองคความรูแกผูบริหาร บุคลากรภายในเขตพื้นที่ 
ปฏิบัติงานดานการเงินบัญชีและพัสดุ บริหารงานงบประมาณของวิทยาเขต ใหคําปรึกษาแนะนําและคอย
ใหบริการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรดานงานคลัง และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการ
บริหารงานและการดําเนินงานท่ีเกี่ยวของในหนาที่ที่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในเขตพื้นท่ีมี
มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกันสอดคลองกับนโยบายมหาวิทยาลัย และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  ๓. กองนโยบายและแผน 
   มีภาระหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย แผนปฏิบัติการ
ประจําปของมหาวิทยาลัย รวมถึงกํากับ ติดตามและ วิเคราะหผลการดําเนินงานเพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน
ตามแผนตออธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย และประสานงานเกี่ยวกับการจัดทําแผนการรับ
นักศึกษา แผนหลักสูตร และแผนอ่ืนๆ เพ่ือผลิตบัณฑิต วิจัย บริการวิชาการแกสังคม การจัดทํางบประมาณ
รายจายประจําป ท้ังงบประมาณเงินแผนดินและงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัย การติดตามประเมินผล
และรายงาน จัดทําสถิติ สารสนเทศ รายงานการวิเคราะหผลดําเนินงาน รวมถึงวิเคราะหการจัดตั้ง ยุบรวม 
ยกเลิก หนวยงาน ของมหาวิทยาลัย วิเคราะหอัตรากําลัง และวางระบบการจัดสรรทรัพยากรใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย กําหนดนโยบายและแนวทางในการดําเนินงานในสวนที่เก่ียวของเพ่ือใหหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๓.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
    ภาระหนาที่รับผิดชอบดานเลขานุการผูอํานวยการกองนโยบานและแผน งานดาน
สารบรรณ งานการประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดตอประสานงานโดยมีวัตถุประสงค     
เพ่ืออํานวยความสะดวกตอผูปฏิบัติงาน การจัดทําคําเสนอของบประมาณ การเบิกจาย งบประมาณ ควบคุม
งบประมาณประจําป การบริหารจัดการดานพัสดุ และการรายงานดานการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงาน
ประจําป เว็บไซต และสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของแตละฝายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงาน
จัดทําขอมูลดานการฝกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห บริหารงานบุคคล และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุม



 
๑๑ 

 
เพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๓.๒ งานแผนยุทธศาสตร 
    มีภาระหน าที่ รับผิดชอบในการดําเนิ นงานจัดทํ าและปรับปรุงแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย/สํานักงานอธิการบดี  แผนแมบท แผนปฏิบัติการประจําป และประสานงานโครงการตาม
ยุทธศาสตร จังหวัด ภาค และอ่ืนๆ จัดทําแผนรวมกับหนวยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ติดตาม เรงรัด และรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดของแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ที่เก่ียวของในบริบทของ
มหาวิทยาลัย  จัดทํา/ปรับปรุงโครงการจัดตั้งหนวยงานใหม จัดทํากรอบแผนอัตรากําลัง การวิเคราะหอัตรา
กําลังเนนการมีสวนรวมในกระบวนการ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุม
เพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๓.๓ งานแผนงบประมาณ 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินงานจัดหา จัดสรรและจัดทําแผนงบประมาณ  
ท้ังงบประมาณเงินรายไดและงบประมาณเงินแผนดิน ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย การกําหนดระเบียบท่ีเกี่ยว   
ของ เพื่อใหงบประมาณของมหาวิทยาลัยเปนกลไกขับเคลื่อนใหบรรลุตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และภารกิจ
หลักของมหาวิทยาลัย ทั้ง ๔ พันธกิจ คือ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การใหบริการวิชาการแกสังคม 
และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม รวมทั้งตอบสนองตอยุทธศาสตรกระทรวง และยุทธศาสตรชาติ และจัดทําคู
มือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบ
ใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๓.๔ งานติดตามประเมินผลและรายงาน 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินงานติดตามเรงรัด และประมวลผล วิเคราะห 
สังเคราะห ผลการใชจายและการดําเนินงานตามงบประมาณรายจายประจําป การรายงานผลการดําเนินงาน
และการเบิกจายงบประมาณตอผูบริหารและหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือประกอบการตัดสินใจ และเพ่ือใชในการ
วางแผนงบประมาณและแผนดําเนินงานในปถัดไป และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการ
บริหารงานและการดําเนินงานที่ เกี่ยวของในหนาที่ที่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
   ๓.๕ งานขอมูลสารสนเทศ 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินงานพัฒนาและปรับปรุงระบบ สารสนเทศ    
เพื่อสนับสนุนขอมูลสารสนเทศที่ถูกตอง สามารถสืบคนไดอยางรวดเร็ว และนําไปใชในการบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ งานดูแลบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร และจัดทํารายงานตางๆ เพ่ือเปน
ฐานขอมูลในการบริหารมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานสถิติ  รายงานประจําปของกองนโยบายและแผน สํานักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัย งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซตของกองนโยบายและแผน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในกองนโยบายและแผนและเผยแพรขอมูลขาวสาร กฎหมาย ขอปฏิบัติตางๆ เก่ียวกับงานของ
กองนโยบายและแผน ใหเกิดประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูที่สนใจ และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึง
กําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพื่อให
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 



 
๑๒ 

 
   ๓.๖ งานนโยบายและแผนวิทยาเขตจันทบุร ี
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการสนับสนุนเพือ่ใหการดําเนินงานบรรลุภารกิจหลักของ 
มหาวิทยาลัยท้ัง 4 ดาน คือ ดานการจัดการศึกษา ดานการวิจัยและถายทอดเทคโนโลยี ดานการบริการวิชาการ 
และดานการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ดังนี้  จัดทําแผนพัฒนา ประสานนโยบาย จัดทํากลยุทธ บูรณาการการ
จัดทําแผนพัฒนา แผนผังการใชพ้ืนที่ แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานภายในวิทยาเขต เสนอการจัดต้ัง 
ยุบรวม ยกเลิก สวนงาน หนวยงาน หนวยงานยอย วิเคราะห กลั่นกรองโครงการ ตามยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือจัดทําแผนความตองการทรัพยากร ประกอบดวยงบประมาณ อัตรากําลัง และวางระบบการ
จัดสรรทรัพยากรให สอดคลองกับยุทธศาสตรของวิทยาเขต /มหาวิทยาลัย ประเมินผลสําเร็จของหนวยงาน
ภายในวิทยาเขต และประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบาย และแผนตาง ๆติดตาม 
เรงรัด  และประมวลผล วิเคราะห สังเคราะห ผลการใชจายและการดําเนินงานตามงบประมาณรายจาย
ประจําป การรายงานผลการดําเนินงานและการเบิกจายงบประมาณ ของหนวยงานภายในวิทยาเขต จัดทําสถิติ 
สารสนเทศ รายงานการวิเคราะหผลดําเนินการ เพื่อใชจัดทําแผนตางๆ และประเมินผลของหนวยงานภายใน
วิทยาเขตรวมถึงการติดตอประสานงานตางๆที่เกี่ยวของกับหนวยงาน และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึง
กําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพื่อให
หนวยงานภายในวิทยาเขตมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกันโดยสอดคลอง
กับนโยบายมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๓.๗ งานนโยบายและแผนเขตพ้ืนท่ีจักรพงษภูวนารถ 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการสนับสนุนเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุภารกิจหลักของ 
มหาวิทยาลัยท้ัง 4 ดาน คือ ดานการจัดการศึกษา ดานการวิจัยและถายทอดเทคโนโลยี ดานการบริการวิชาการ 
และดานการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ดังนี้  จัดทําแผนพัฒนา ประสานนโยบาย จัดทํากลยุทธ บูรณาการการ
จัดทําแผนพัฒนา แผนผังการใชพื้นท่ี แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานภายในเขตพื้นที่ เสนอการจัดต้ัง 
ยุบรวม ยกเลิก สวนงาน หนวยงาน หนวยงานยอย วิเคราะห กลั่นกรองโครงการ ตามยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือจัดทําแผนความตองการทรัพยากร ประกอบดวยงบประมาณ อัตรากําลัง และวางระบบการ
จัดสรรทรัพยากรให สอดคลองกับยุทธศาสตรของเขตพ้ืนท่ี /มหาวิทยาลัย ประเมินผลสําเร็จของหนวยงาน
ภายในเขตพ้ืนที่ และประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบาย และแผนตาง ๆ ติดตามเรงรัด  และ
ประมวลผล วิเคราะห สังเคราะห ผลการใชจายและการดําเนินงานตามงบประมาณรายจายประจําป การ
รายงานผลการดําเนินงานและการเบิกจายงบประมาณ ของหนวยงานภายในเขตพ้ืนท่ี จัดทําสถิติ สารสนเทศ 
รายงาน การวิเคราะหผลดําเนินการ เพื่อใชจัดทําแผนตางๆ และประเมินผลของหนวยงานภายในเขตพื้นที่ 
รวมถึงการติดตอประสานงานตางๆท่ีเกี่ยวของกับหนวยงาน และจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนด
นโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ที่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงาน
ภายในเขตพื้นที่ มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกันโดยสอดคลองกับนโยบาย
มหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๓.๘ งานนโยบายและแผนเขตพ้ืนท่ีอุเทนถวาย 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการสนับสนุนเพื่อใหการดําเนินงานบรรลุภารกิจหลักของ 
มหาวิทยาลัยท้ัง 4 ดาน คอื ดานการจัดการศึกษา ดานการวิจัยและถายทอดเทคโนโลยี ดานการบริการวิชาการ 
และดานการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ดังนี้  จัดทําแผนพัฒนา ประสานนโยบาย จัดทํากลยุทธ บูรณาการการ
จัดทําแผนพัฒนา แผนผังการใชพื้นท่ี แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานภายในเขตพื้นที่ เสนอการจัดตั้ง 
ยุบรวม ยกเลิก สวนงาน หนวยงาน หนวยงานยอย วิเคราะห กลั่นกรองโครงการ ตามยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือจัดทําแผนความตองการทรัพยากร ประกอบดวยงบประมาณ อัตรากําลัง และวางระบบการ
จัดสรรทรัพยากรให สอดคลองกับยุทธศาสตรของเขตพ้ืนท่ี /มหาวิทยาลัย ประเมินผลสําเร็จของหนวยงาน
ภายในเขตพ้ืนท่ี และประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบาย และแผนตาง ๆ ติดตามเรงรัด และ



 
๑๓ 

 
ประมวลผล วิเคราะห สังเคราะห ผลการใชจายและการดําเนินงานตามงบประมาณรายจายประจําป การ
รายงานผลการดําเนินงานและการเบิกจายงบประมาณ ของหนวยงานภายในเขตพ้ืนท่ี จัดทําสถิติ สารสนเทศ 
รายงาน การวิเคราะหผลดําเนินการ เพื่อใชจัดทําแผนตางๆ และประเมินผลของหนวยงานภายในเขตพื้นที่ 
รวมถึงการติดตอประสานงานตางๆท่ีเกี่ยวของกับหนวยงาน และจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนด
นโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ที่รับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงาน
ภายในเขตพื้นที่ มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกันโดยสอดคลองกับนโยบาย
มหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๔. กองบริหารงานบุคคล 
   มีภาระหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล รวมถึง
กํากับ ติดตาม และวิเคราะหผลการดําเนินงาน เพื่อรายงานผลการดําเนินงานตามแผนตออธิการบดีหรือรอง
อธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย ดําเนินการดานการบริหารงานบุคคล โดยเริ่มตั้งแตกระบวนการสรรหา การบรรจุ
แตงตั้ง การกําหนดตําแหนง การจัดทําทะเบียนประวัติ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การเลื่อน
เงินเดือนขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา การ
เลื่อนขั้นลูกจางประจํา การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ การจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชนของบุคลากร 
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทั้งดานการศึกษาตอ การฝกอบรม การดูงาน และการปฏิบัติการวิจัย กําหนด
นโยบายและแนวทางในการดําเนินงานในสวนที่เกี่ยวของ เพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและ
แนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๔.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบดานเลขานุการผูอํานวยการกองบริหารงานบุคคล งานดาน
สารบรรณ งานการประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดตอประสานงานโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ
อํานวยความสะดวกตอผูปฏิบัติงาน การจัดทําคําเสนอของบประมาณ การเบิกจาย งบประมาณ ควบคุม
งบประมาณประจําป การบริหารจัดการดานพัสดุ และการรายงานดานการเงิน พัสดุ งบประมาณ  รายงาน
ประจําป เว็บไซต และสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของแตละฝายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  รับผิดชอบงาน
จัดทําขอมูลดานการฝกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห บริหารงานบุคคล และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุม
เพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๔.๒ งานบริหารงานบุคคล 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินงานสรรหาบุคลากร ไดแก พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว รวมถึงการบรรจุ จัดทําสัญญาจาง คําสั่งจาง การตอ
สัญญาจาง การลาออก และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการเรียกตัวผูผานการสอบแขงขันหรือ
คัดเลือกมาบรรจุ การตรวจสอบพิมพลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัต ิดานการโอนยายบุคลากร ดําเนินการตัด
โอน รับโอน และใหโอนยายขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พรอมจัดทําคําสั่งท่ีเกี่ยวของ รวมถึงจัดทํา
คําสั่งใหไปชวยราชการ จัดทําเอกสารการแตงตั้งผูบริหาร รักษาราชการแทนและปฏิบัติหนาที่ ประสานงาน
และดําเนินการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกลูกจางชั่วคราว การประกาศผลการคัดเลือก คําสั่งแจง
การรายงานตัวปฏิบัติงาน จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหตรวจสอบหนังสือสําคัญแสดงคุณวุฒิ และจัดทํา
คําสั่งอนุญาตใหลูกจางชั่วคราวลาออก ดานอัตรากําลัง จัดทํากรอบอัตรากําลังขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานราชการ ทุก ๆ ๔ ป กําหนดตําแหนงใหดํารง
ตําแหนงสูงขึ้น วิเคราะหภาระงานแตละหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย การเปลี่ยนตําแหนงและเปลี่ยนสายงาน
ระหวางสายวิชาการและสายสนับสนุน ยุบเลิกตําแหนงกรณีเกษียณอายุราชการและกรณีอ่ืน ๆ ตลอดจน
ปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลังของบุคลากรทุกประเภทใหเปนปจจุบัน รายงานขอมูลบุคลากรที่ไดรับการ



 
๑๔ 

 
แตงตั้งใหเขาสูตําแหนงทางบริหารและทางวิชาการ และใหความเห็นชอบกําหนดตําแหนงท่ีมีสิทธิไดรับเงิน
ประจําตําแหนง ดานฐานขอมูลบุคลากร จัดทําและดูแลฐานขอมูลระบบ MIS E-Manage Vision Net 
ฐานขอมูลผูดํารงตําแหนงบริหารของกรมประชาสัมพันธ ฐานขอมูลตําแหนงทางวิชาการแหงชาติ ฐานขอมูล
บุคลากรรวมกับ อว. และฐานขอมูลพนักงานราชการรวมกับสํานักงาน ก.พ. รวมถึงจัดทําและดูแลเว็บไซตของ
กองบริหารงานบุคคล ดานตําแหนงทางวิชาการ เสนอขอกําหนดตําแหนงผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และศาสตราจารย ประสานงานการแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิ
เพื่อประเมินผลงานทางวิชาการ จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ และจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาท่ีที่รับผิดชอบให
ครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๔.๓ งานทะเบียนประวัต ิ
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนินงานการเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ 
และการเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา ดานการควบคุมบัญชีถือจาย ดําเนินการควบคุมบัญชีถือจายเงินเดือน
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา คาจางลูกจางประจํา และคาตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ประจําปงบประมาณ รวมถึงปรับเปลี่ยนแกไขการเปลี่ยนแปลงขอมูลท่ีเกี่ยวของ การรับรองเงินเดือน  
เงินประจําตําแหนง และเงินคาตอบแทนรายเดือนเหลือจาย การแกไขคําสั่งเลื่อนเงินเดือนใหกับผูท่ีไดรับการ
แตงตั้งหรือเลื่อนระดับยอนหลัง และดําเนินการระบบจายตรงเงินเดือนขาราชการ (CGD Direct Payment) 
ดานการปรับอัตราเงินเดือนและคาตอบแทน ดําเนินการปรับอัตราเงินเดือนขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาตามคุณวุฒิ การปรับอัตราคาตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาตามคุณวุฒิ การขอ
อนุมัติตั้งเบิกเงินงบประมาณอุดหนุน เงินสมทบกองทุนประกันสังคม และหมวดคาตอบแทนพนักงานในสถาบัน
ฯ (ตกเบิก) ประจําเดือน รวมถึงขออนุมัติตั้งเบิกเงินงบประมาณสําหรับการจายเงินเพ่ิมของขาราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ (ตกเบิก) ดานสวัสดิการและบําเหน็จบํานาญ จัดทํา
ขอมูลครอบครัวของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญ รวมทั้ง
เปลี่ยนแปลงแกไขขอมูล เพ่ือเขาสูระบบจายตรงคารักษาพยาบาลของกรมบัญชีกลาง สํารวจเกษียณอายุ
ราชการของบุคลากรทุกประเภทในแตละปงบประมาณและลวงหนา จัดทําขอมูลการขอรับบําเหน็จบํานาญ
กรณีลาออก ปลดออก ไลออก ใหออก เกษียณอายุราชการ เกษียณกอนกําหนด หรือถึงแกกรรม การขอรับ
บําเหน็จตกทอด และการแจงขอมูลเกี่ยวกับสมาชิกกองทุน กบข. และ กสจ. รวมถึงการนําขอมูลเลื่อนขั้น
คาจางของลูกจางประจํา และการเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูลในระบบ e-Pension ดานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ตรวจสอบคุณสมบัติและจัดประชุมพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่ง
ชางเผือก เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และเหรียญจักรพรรดิมาลา ใหแกกรรมการ 
สภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ ขาราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 
ประจําป รอบที่ ๑ ชั้นสายสะพายและชั้นต่ํากวาสายสะพาย และรอบที่ ๒ เฉพาะชั้นสายสะพาย ดําเนินการ
เรียกคืน จัดทําบัญชีรายชื่อผูสงคืน และสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ การรับ การเฉลี่ยจาย การยืม และการ
จัดสงใบประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ ดานทะเบียนประวัติและฐานขอมูลบุคลากร ปรับปรุง
ฐานขอมูลพนักงานราชการ จ.๑๘ จัดทําแฟมประวัติ การเพ่ิมขอมูลในทะเบียนประวัติ การจัดทําบัตรประจําตัว 
การขอแกไขคํานําหนานาม ชื่อตัว ชื่อสกุล การเพ่ิมวุฒิ จัดทําขอมูลสถิติบุคลากร ควบคุมและบันทึกขอมูลคําสั่ง
ตาง ๆ ลงแฟมประวัติรายบุคคล รวมถึงดําเนินการดานการลากิจ การลาพักผอนไปตางประเทศ และแจงผลการ
ตรวจสอบประวัติและพิมพลายนิ้ วมือใหหนวยงานตนสังกัดทราบ สําหรับขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และลูกจางประจํา และจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาท่ีที่รับผิดชอบให



 
๑๕ 

 
ครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๔.๔ งานพัฒนาบุคลากร 
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนินงานจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยและสํานักงานอธิการบดี สํารวจความตองการของผูท่ีประสงคจะไปศึกษาตอท้ังในและ
ตางประเทศ เสนอรายชื่อผูขอรับทุนการศึกษาตอคณะกรรมการทุนการศึกษา ฝกอบรม และดูงาน  
เพื่อพิจารณาทุน จัดทําสถิติผูไปศึกษาตอ ผูอยูระหวางชดใชทุนการศึกษา และผูขอเขารับการฝกอบรมและ 
ดูงาน สรุปงบประมาณที่ใชในการพัฒนาบุคลากรในแตละปงบประมาณ รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละ 
ไตรมาส จัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และสัญญาฝกอบรมและดูงาน ติดตามผลการศึกษาของผูลาศึกษาตอและ
ผูรับทุนการศึกษาจนกวาจะสําเร็จการศึกษา ตลอดจนจัดทําแฟมประวัติของผูลาศึกษาตอ และจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงาน การดําเนินงานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีที่รับผิดชอบให
ครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๔.๕ งานสวัสดิการบุคลากร 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินงานการจัดสวัสดิการภายในมหาวิทยาลัย การ
สรรหาขาราชการและบุคลากรดีเดน การกูเงินจากธนาคารอาคารสงเคราะหและธนาคารออมสิน จัดทํา
ขอตกลงระหวางธนาคารอาคารสงเคราะหกับมหาวิทยาลัย และหนังสือตอบรับเขาโครงการสวัสดิการเงินกูตาง 
ๆ รวมถึงจัดทําหนังสือผานสิทธิและรับรองเงินเดือนสําหรับการกูเงินโครงการสวัสดิการเงินกูเพื่อท่ีอยูอาศัย 
(สวัสดิการไมมีเงินฝาก) ของธนาคารอาคารสงเคราะห ดานงานประกันสังคม จัดทําหนังสือการขึ้นทะเบียน
ผูประกันตนรายใหม และผูที่เคยยื่นแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตนใหแกผูท่ีเขามาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
นําสงสํานักงานประกันสังคม จัดทําหนังสือแจงขอบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลสําหรับผูประกันตน 
ตลอดจนดําเนินการขอรับเงินทดแทนและสิทธิประโยชนตาง ๆ จากสํานักงานประกันสังคม และจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาท่ีที่รับผิดชอบให
ครอบคลุมเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๔.๖ งานบริหารงานบุคคลวิทยาเขตจันทบุร ี
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการประสานงานการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลใหมีสมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ พัฒนาบุคลากรทุกระดับใหมีความ
รอบรูอยางตอเนื่อง มีคุณภาพชีวิตที่ดี และพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลดวย ICT เพื่อมุงสู
ประสิทธิภาพสูงสุด โดยมีภาระหนาท่ี ดังนี้ ดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล โดยเริ่มตั้งแตกระบวนการ
สรรหา การบรรจุแตงตั้ง การกําหนดตําแหนง การจัดทําทะเบียนประวัติ การเลื่อนขั้นเงินเดือน และสวัสดิการ
บุคลากร ดําเนินการเกี่ยวกับอัตรากําลังภาพรวมของมหาวิทยาลัย ตลอดจนดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา
บุคลากร ไดแก การศึกษาตอ และการฝกอบรมและดูงาน และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบาย
ในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในเขต
พ้ืนท่ีมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกันสอดคลองกับนโยบายมหาวิทยาลัย 
และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 
๑๖ 

 
   ๔.๗ งานบริหารงานบุคคลเขตพ้ืนท่ีจักรพงษภูวนารถ 
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการประสานงานการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลใหมีสมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ พัฒนาบุคลากรทุกระดับใหมีความ
รอบรูอยางตอเนื่อง มีคุณภาพชีวิตที่ดี และพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลดวย ICT เพื่อมุงสู
ประสิทธิภาพสูงสุด โดยมีภาระหนาท่ี ดังนี้ ดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล โดยเริ่มตั้งแตกระบวนการ
สรรหา การบรรจุแตงตั้ง การกําหนดตําแหนง การจัดทําทะเบียนประวัติ การเลื่อนขั้นเงินเดือน และสวัสดิการ
บุคลากร ดําเนินการเกี่ยวกับอัตรากําลังภาพรวมของมหาวิทยาลัย ตลอดจนดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา
บุคลากร ไดแก การศึกษาตอ และการฝกอบรมและดูงาน และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบาย
ในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในเขต
พ้ืนท่ีมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกันสอดคลองกับนโยบายมหาวิทยาลัย 
และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๔.๘ งานบริหารงานบุคคลเขตพ้ืนท่ีอุเทนถวาย 
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการประสานงานการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลใหมีสมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ พัฒนาบุคลากรทุกระดับใหมีความ
รอบรูอยางตอเนื่อง มีคุณภาพชีวิตที่ดี และพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลดวย ICT เพื่อมุงสู
ประสิทธิภาพสูงสุด โดยมีภาระหนาท่ี ดังนี้ ดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล โดยเริ่มตั้งแตกระบวนการ
สรรหา การบรรจุแตงตั้ง การกําหนดตําแหนง การจัดทําทะเบียนประวัติ การเลื่อนขั้นเงินเดือน และสวัสดิการ
บุคลากร ดําเนินการเกี่ยวกับอัตรากําลังภาพรวมของมหาวิทยาลัย ตลอดจนดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา
บุคลากร ไดแก การศึกษาตอ และการฝกอบรมและดูงาน และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบาย
ในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในเขต
พ้ืนท่ีมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกันสอดคลองกับนโยบายมหาวิทยาลัย 
และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  ๕. กองพัฒนานักศึกษา 
   มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนานักศึกษา รวมถึงกํากับ ติดตามและ 
วิเคราะหผลการดําเนินงานเพ่ือรายงานผลการดําเนินงานตามแผนตออธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ไดรับ
มอบหมาย การพัฒนาศักยภาพของนักศึกษา การจัดกิจกรรมที่ตอบสนองตอการเปนบัณฑิตท่ีพึงประสงค      
การใหบริการและจัดสวัสดิการในดานตาง ๆ แกนักศึกษา เชน การจัดหาทุนการศึกษา บริการใหคําปรึกษาแนะ
แนวอาชีพและการจัดหางาน จัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และจัดอบรม
ความรูตาง ๆ แกนักศึกษา กําหนดนโยบายและแนวทางในการดําเนินงานในสวนท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๕.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบดานเลขานุการผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา งานดาน    
สารบรรณ งานการประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดตอประสานงานโดยมีวัตถุประสงค    
เพื่ออํานวยความสะดวกตอผูปฏิบัติงาน การจัดทําคําเสนอของบประมาณ การเบิกจายงบประมาณ ควบคุม
งบประมาณประจําป การบริหารจัดการดานพัสดุ และการรายงานดานการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงาน
ประจําป เว็บไซต และสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของแตละฝายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงาน
จัดทําขอมูลดานการฝกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห บริหารงานบุคคล และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุม
เพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 



 
๑๗ 

 
   ๕.๒ งานยุทธศาสตรกิจการนักศึกษา 
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบการประชาสัมพันธและสื่อสารองคกรตอนักศึกษา การ
สงเสริมธุรกิจและการเปนผูประกอบการของนักศึกษา การสงเสริมภาวะการมีงานทําของนักศึกษา การ
สนับสนุนและสงเสริมกิจกรรมนักศึกษาเพื่อสรางอัตลักษณของการเปนนักศึกษา มทร.ตะวันออก การสงเสริม
กิจกรรมเพ่ือเปาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนักศึกษาของมหาวิทยาลัย และจัดทํา              
คู มือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่ เกี่ยวของในหนาที่ที่
รับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไป
ในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๕.๓ งานกิจกรรมและการปกครอง 
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบในการการบริหารจัดการ กํากับ ควบคุม ดูแลการดําเนินงาน
ขององคการนักศึกษาและสโมสรนักศึกษา การประสานงานสมาคมศิษยเกา งานศิษยเกาสัมพันธ  การสนับสนุน
และใหบริการ ดานทุนการศึกษาและหารายไดใหนักศึกษาระหวางเรียน การใหบริการดานนักศึกษาวิชาทหาร
และผอนผันทหาร การใหบริการดานวินัยนักศึกษา รวมถึงระบบสารสนเทศสําหรับกิจกรรมนักศึกษา และ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ที่
รับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติ
เปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๕.๔ งานกีฬาและนันทนาการ 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินงานจัดทําแผนการสนับสนุนสงเสริมการกีฬา  
และการออกกําลังกาย บริการสงสริมการออกกําลังกาย และจิตสําหรับนักศึกษา การจัดเตรียมสนามกีฬา                 
การบริหารจัดการดําเนินงานและหารายไดจากการใหบริการการใชงานอาคาร สนามกีฬา โรงยิม ฟตเนส ฯลฯ 
ครุภัณฑ วัสดุการกีฬา การซอมแซมบํารุงรักษา การใหบริการสถานที่อาคารกิจกรรมนักศึกษา โรงยิม                  
การใหบริการสนามกีฬา รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ที่
รับผิดชอบใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไป
ในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ๕.๕ งานสถานพยาบาล 
    มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบในการใหบริการตรวจรักษาเบื้องตน ทําแผล จายยา และ
เวชภัณฑในการรักษาพยาบาล แกนักศึกษา คณาจารยและบุคลากร ใหคําปรึกษาดานสุขภาพ เพศศึกษา                
การคุมกําเนิด ตรวจสอบ และจัดหาวัสดุ อุปกรณ เวชภัณฑในการตรวจรักษาพยาบาล ประสานงานการจัดหา 
รถรับ – สง (Refer) กรณีตองสงตัวผูปวยไปรับการรักษาตอที่โรงพยาบาลในเครือขาย จัดเตรียมเครื่องมือ               
การรักษาพยาบาลภาคสนาม และจัดทําขอมูลสถิติการรับบริการพยาบาล นํามาวิเคราะหแนวโนมการ                  
เกิดโรคตาง ๆ เพ่ือหาแนวทางการสงเสริมสุขภาพ ปองกัน และควบคุมโรคในมหาวิทยาลัย รวมถึงการดูแลและ
สงเสริมการมีสุขภาวะท่ีดี ท้ังทางรางกายและจิตใจ สงเสริมความเทาเทียมทางเพศ และจัดทําคู มือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาท่ีที่รับผิดชอบ               
ใหครอบคลุมเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๕.๖ โครงการรณรงคปองกันและแกไขปญหายาเสพติด (to be number one) 
    มีภาระหนาที่รับผิดชอบดานการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในกลุมวัยรุนและ
เยาวชน ดวยองคความรูและเทคโนโลยีท่ีมีคุณภาพ โดยการมีสวนรวมของทุกภาคสวน เพ่ือเสริมสรางภูมิคุมกัน
ทางจิตที่ดี มีคุณภาพ และมีประสิทธิผล ดานการสงเสริมการแสดงความสามารถ กลาคิด กลาทํา กลา
แสดงออก และชวยสรางเสริมความภาคภูมิใจ โดยใชสื่อ ดนตรี และกีฬา ในการเขาถึงเยาวชน และกระตุนให
เยาวชนเขามารวมกลุมกัน สรางความรูและทักษะในการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด ซึ่งเปนภูมิคุมกันที่



 
๑๘ 

 
สําคัญสําหรับเยาวชนในชุมชนใหปลอดภัยจากปญหายาเสพติด ตามแนวคิด "เพ่ือนชวยเพ่ือน" สรางศูนยรวมให
วัยรุนรวมกลุมกัน ทํากิจกรรมที่สนใจ สรางสรรคและเกิดความสุข สรางเครือขาย TO BE NUMBER ONE ท่ีมี
ศักยภาพ เพื่อใหการดําเนินงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ตอเน่ือง และ
ยั่งยืน รณรงค เผยแพร และประชาสัมพันธ เพ่ือสรางกระแส "เปนหนึ่งโดยไมพึ่งยาเสพติด" พัฒนาและถายทอด
องคความรู เทคโนโลยีดานการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด รวมถึงบูรณาการงานดานการปองกันและ
แกไขปญหายาเสพติดในกลุมเยาวชนและวัยรุนระหวางหนวยงานที่เกี่ยวของ และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
รวมถึงกําหนดนโยบายในการบริหารงานและการดําเนินงานที่เกี่ยวของในหนาที่ท่ีรับผิดชอบใหครอบคลุม
เพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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