
     
 
 
 

 
 
 
 

 
รายละเอียดขอบขายภารกจิสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยทกัษิณ 

 
 



 

 
 
 

งานการประชุม 
 

1.   ภารกจิดานแผนการประชุม 
- กําหนดแผนการจัดประชุมประจําป 

- กําหนดแผนการเสนอเนื้อหาวาระ  เร่ืองนโยบายประจําป 

- กําหนดแผนการเตรียมการประชุมในแตละครั้ง 

- กําหนดแผนปฏิบัติการประจําปของภารกจิตาง ๆ ของสาํนักงาน  
 

2.  ภารกิจดานระเบียบวาระการประชุม 
- ตรวจสอบเรื่องและเอกสารประกอบการประชุมที่สงเขาระเบียบวาระการประชุม  และ

ติดตามและประสานหนวยงานที่สงเรื่องเพือ่หาขอมูลเพิม่เติม (กรณีขอมูลไมครบถวน) 

- สรุปเร่ืองที่บรรจุเขาระเบียบวาระการประชุม  และจัดระเบียบวาระการประชุม 

- เสนอระเบียบวาระการประชุมตอ เลขานกุาร อธกิารบดี และประธานที่ประชุม 

- ศึกษาและวิเคราะหเร่ืองที่เสนอเขาระเบยีบวาระการประชุม 

- สรุป ตั้งประเดน็และอางอิงระเบียบ ขอบังคับ กฎหมายหรือมติที่เกีย่วของประกอบการ

พิจารณา 

- จัดเตรียมระเบียบ ขอบังคบั และเอกสารอื่น ๆ ที่เกีย่วของกับเร่ืองที่เสนอเขาระเบยีบวาระ

การประชุม 

- จัดทําตนฉบับเอกสารประชมุ โดยจัดพิมพเอกสาร และตรวจทานเบื้องตน 

- เสนอตนฉบับตอผูชวยเลขานุการ เลขานุการ พิจารณาตามลําดับ 

- จัดทําสาํเนาเอกสารประชุมตามจํานวนกรรมการ จัดเรียงเอกสาร และเขาเลม 

- จัดสงเอกสารประชุมใหกรรมการศึกษาลวงหนา อยางนอย 3 วนัทาํการ 

- ติดตามผลการจัดสงเอกสารประชุมใหกรรมการ 
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3.  ภารกิจดานรายงานการประชุม 
- บันทกึการประชุม 

- สรุปมติการประชุม และจัดทาํรายงานประชุม เสนอ เลขานุการสภามหาวิทยาลัย

พิจารณา 

- ปรับปรุง แกไข ตามสั่งการ 

- แจงเวียนกรรมการสภามหาวทิยาลยัเพื่อพิจารณารับรองรายงานการประชุม (เฉพาะผูเขา

ประชุม) 

- จัดสงรายงานการประชุมใหกรรมการที่ไมเขาประชุม เพือ่ทราบมติการประชุม 

- สรุปผลการแจงเวยีนรับรองรายงานการประชุม เสนอเลขานุการสภามหาวทิยาลัย 

- เสนอนายกสภามหาวทิยาลัย ลงนามกาํกับในรายงานการประชุม 

- เสนอรายงานประชุมฉบับสมบูรณตอที่ประชุมในการประชุมคร้ังถัดไป  (กรณีกรรมการ

รับรองโดยมีการแกไข จะดําเนินการแกไขกอนเสนอสภามหาวทิยาลยัพิจารณา) 

- จัดเก็บรายงานการประชมุเขาแฟมเพื่อสะดวกตอการสบืคนขอมูล 
 

4.  ภารกิจดานการดําเนนิงานตามมติ 
- แจงมติใหผูเกีย่วของทราบและดําเนนิงานตามมติในสวนที่เกี่ยวของ 

- จัดทําคําสัง่ ประกาศ ระเบยีบ ขอบังคับ ทีอ่อกตามมติสภามหาวทิยาลัย  เสนอนายก 

      สภามหาวิทยาลัย พิจารณาลงนาม 

- จัดทําหนงัสือสงคําสั่ง ประกาศ ระเบยีบ ขอบังคับที่ออกตามมติสภามหาวิทยาลยั 

- สงสําเนาคาํสัง่ใหผูไดรับการแตงตั้งในตําแหนงตาง ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยใหความ

เห็นชอบ พรอมทั้งแนบเอกสารตาง ๆ ที่เกีย่วของ เชน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลยั

ทักษิณ  ขอบังคับ หรือ ระเบยีบที่เกี่ยวของ 

- สงสําเนาประกาศ ระเบยีบ ขอบังคับ ใหกรรมการสภามหาวิทยาลัย และรองอธิการบดี  

 ผูชวยอธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก/วทิยาลยั รองคณบดี  

 รองผูอํานวยการ สถาบัน/สํานัก/วทิยาลยั หวัหนาภาควิชา  เลขานุการคณะ สถาบัน/ 

 สํานัก/วิทยาลัย   ผูอํานวยการกลุมงาน หัวหนาสํานักงาน และหัวหนางานตาง ๆ   เพื่อ 

ทราบและดําเนินการ ในสวนที่เกี่ยวของ 
 
5.  ภารกิจดานแจงเวียนรับรองเรื่องตาง ๆ 

สภามหาวทิยาลัย ไดมีมติอนุญาตใหดาํเนินการแจงเวยีนกรรมการสภามหาวทิยาลัย  

พิจารณารับรองรายงานการประชุม  พิจารณาการสําเรจ็การศึกษาและใหปริญญา  และพจิารณาระเบียบ 

ขอบังคับตาง ๆ   กรณีนอกเหนือจากดังกลาวจะตองเสนอขออนุญาตนายกสภามหาวทิยาลยัเปนกรณี ๆ  
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- ตรวจสอบเรื่องและเอกสารประกอบการประชุมที่เสนอใหดําเนินการแจงเวียนกรรมการ

เพื่อพิจารณารบัรอง   

- ติดตามและประสานไปยงัหนวยงานที่สงเรื่องเพื่อหาขอมูลเพิ่มเติม (กรณีขอมูลไม

ครบถวน) 

- ตรวจสอบมติสภามหาวทิยาลัย วาไดลงมติอนุญาต/อนุมัติใหดําเนนิการในเรื่องดงักลาว

หรือไม อยางไร เพื่อใหสามารถดําเนนิการไดอยางถกูตองและเหมาะสม 

- จัดทําหนงัสือแจงเวียน เสนอ เลขานกุารสภามหาวทิยาลัย ลงนาม   

- จัดสงหนังสือแจงเวียนพรอมแนบแบบตอบรับเพื่อกรอกผลการพิจารณา และเอกสาร

ประกอบ   การพิจารณาตาง ๆ ที่เกี่ยวของ โดยใหกรรมการไดมีเวลาศกึษาอยางนอย  5 – 

7 วันทําการ   

- สรุปผลการแจงเวยีนการพิจารณา  

- จัดทําหนงัสือเสนอนายกสภามหาวทิยาลยั เพื่อทราบผลการพิจารณา และลงนามกํากับ 

- แจงมติใหหนวยงานที่เสนอเรื่องทราบ  (กรณีเปนการเวียนระเบียบ และขอบังคับ  

ดําเนนิการจัดทําหนงัสือสงระเบียบ และขอบังคับ ใหกรรมการสภามหาวทิยาลยั  

      รองอธิการบดี  ผูชวยอธกิารบดี คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน/สํานกั/วทิยาลัย รองคณบดี  

 รองผูอํานวยการสถาบนั/สํานัก/วทิยาลัย หวัหนาภาควชิา  เลขานกุารคณะ สถาบนั/

สํานัก/ วิทยาลัย  ผูอํานวยการกอง หวัหนาสาํนกังาน หัวหนางานตาง ๆ   เพื่อทราบและ 

 ดําเนินการในสวนที่เกีย่วของ) 
 

 

งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัยและประสานงาน 
 
 

1.  ภารกิจดานเลขานกุารสภามหาวิทยาลยัและประสานงาน 
กอนการประชุม 
- จัดทําหนงัสือขอความอนุเคราะหใชสถานที่จัดประชุม 

- จัดทําหนงัสือขอความอนุเคราะหรถเพื่อใชรับรองกรรมการสภามหาวทิยาลยั และผูเขา

ประชุม 

- จัดทําหนงัสือแจงกําหนดการประชุม พรอมสํารวจวาระการประชุม 

- จัดทําหนงัสือเชิญประชุม 

- จัดทําหนงัสือขอความอนุเคราะหหองพักรับรองพิเศษ ณ ทาอากาศยานหาดใหญ 

- จัดทําหนงัสือสงเอกสารประชุม 

- ประสานจองหองพัก และตั๋วเครื่องบินใหแกกรรมการ 
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- ติดตอประสานกับกรรมการ ผูเขารวมประชุม เพื่อขอทราบขอมูลในการเดินทางเพือ่

เตรียมการรับรองเร่ือง ตั๋วเครื่องบิน สถานที่พกั  และรถรับ-สง 

- ขออนุญาตใชรถ และจัดทาํรายการรับรองกรรมการจากสนามบิน – ที่พกั – ที่ประชุม – 

สนามบนิ พรอมจัดผูรับรองทีเ่หมาะสมในแตละภารกิจ 

- อํานวยความสะดวกและตอนรับในการรับ – สง กรรมการและผูเขารวมประชุม 

- จัดทําเอกสารประชุม เขาเลม และติดแถบแสดงหมายเลขแตละวาระ 

- จัดเตรียมสถานที่ประชุม และจัดเอกสารประชุมประจําทีน่ั่งภายในหองประชุม 

- ตรวจสอบเครื่องเสียงและโสตทัศนูปกรณภายในหองประชุม ใหอยูในสภาพทีพ่รอมใช

งาน 

- ตรวจสอบจํานวนผูเขาประชุม 

- จัดทําหนงัสือเสนอ ผูชวยเลขานุการ เลขานุการ นายกสภามหาวทิยาลัย เพื่อทราบรายชื่อ 

 ผูขออนุญาตลาประชุม 

- จัดทําหนงัสือขออนุญาตใหผูเกี่ยวของเขารวมประชุม 

- จัดเตรียมวัสดุและอุปกรณตาง ๆ เพื่อใหพรอมใชในวันประชุม 

- จัดทําหนงัสือขออนุมัติเบิกคาเบี้ยประชุม แก 

1) นายกสภามหาวทิายลยั อุปนายกสภามหาวทิยาลยั กรรมการผูทรงคณุวุฒิ  

ประธานกรรมการสงเสริมกจิการมหาวิทยาลัย 

2) ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลยั 

3) กรรมการโดยตําแหนง 
4) กรรมการประเภทผูบริหาร 
5) กรรมการประเภทคณาจารย 
6) เลขานุการและผูชวยเลขานกุาร 
7) ผูบริหารที่เขารวมประชุม 

- จัดทําหนงัสือขออนุญาตเดินทางของกรรมการและขออนุมัติคาใชจายในการเดนิทาง   

 คาชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิง  คาพาหนะในการเดินทาง 

- จัดทําหนงัสือขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

- จัดทําหนงัสือขออนุมัติคารับรองอาหารค่ําแกแขกผูมีเกยีรติ (กรรมการสภามหาวิทยาลัย) 

- จัดทําหนงัสือขออนุมัติคารับรองอาหารกลางวันแกแขกผูมีเกียรต ิ(กรรมการสภา

มหาวิทยาลยั) 

- จัดทําหนงัสือขออนุญาตใหบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และขออนุมัติ

คาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

- จัดทําหนงัสือขออนุมัติเบิกคาจัดสงเอกสารประชุม   
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- จัดทําขอซื้อ-ขอจาง คาถายเอกสาร 

- จัดทําปายชื่อประจําทีน่ั่งของกรรมการ และผูเขารวมประชุม 

- จัดทําแผนผงัที่นัง่ประชุม 

- จัดทําซองคาเบี้ยประชุม และคาใชจายตาง ๆ  และบรรจุเงิน ตรวจสอบความถกูตอง 

- จัดทําหลักฐานเซน็รับคาเบีย้ประชุม  

1) นายกสภามหาวทิยาลยั อุปนายกสภามหาวทิยาลยั กรรมการผูทรงคณุวุฒิ  

      ประธานกรรมการสงเสรมิกิจการมหาวทิยาลยั 

2) ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลยั 

3) กรรมการโดยตําแหนง 
4) กรรมการประเภทผูบริหาร 
5) กรรมการประเภทคณาจารย 
6) เลขานุการและผูชวยเลขานกุาร 
7) ผูบริหารที่เขารวมประชุม 

- จัดทําหลักฐานเซน็รับคาพาหนะในการเดนิทาง คาชดเชยน้าํมันเชื้อเพลิง รายงานการ

เดินทาง  

- จัดทําทะเบยีนลงรายชื่อสําหรับกรรมการและผูเขารวมประชุม 

- จัดทําหลักฐานเซน็รับคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1) คาตอบแทนแกบุคลากรสังกดัสํานักงานสภามหาวทิยาลัย 

2) คาตอบแทนแกบุคลากรหนวยงานอื่นที่มาชวยปฏิบัติภารกิจแกสํานักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

3) คาตอบแทนแกพนักงานขับรถ 

 
ระหวางการประชุม 
- อํานวยความสะดวกแกกรรมการและผูเขาประชุม ระหวางการประชมุ 

- ตรวจสอบจํานวนผูเขาประชุม 

- อํานวยความสะดวกในการลงชื่อในทะเบยีนผูเขาประชมุ 

- จายคาเบีย้ประชุม คาใชจายในการเดินทาง 

- เสนอระเบียบวาระการประชุม ดวยระบบ IT ภายในหองประชุม 

- ดูแลใหบริการอาหารวาง และอาหารกลางวัน  

- ประสานการเชิญผูเขารวมประชุมเมื่อถงึวาระ 

- จัดเตรียมระเบียบ ขอบังคบั และเอกสารอางอิงอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวของเพื่ออํานวยความสะดวก

ในการพิจารณาเรื่องตาง ๆ ของที่ประชุม 
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หลังการประชุม 
- จัดทําหนางบเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ดงันี ้

1) คาเบี้ยประชุมแก นายกสภามหาวิทยาลยั อุปนายกสภามหาวิทยาลยั กรรมการ

ผูทรงคุณวุฒ ิและประธานคณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลยั 

2) คาเบี้ยประชุมแก ที่ปรึกษาสภามหาวทิยาลัย 

3) คาเบี้ยประชุมแก กรรมการสภามหาวทิยาลัยโดยตาํแหนง 
4) คาเบี้ยประชุมแก กรรมการสภามหาวทิยาลัยประเภทผูบริหาร 
5) คาเบี้ยประชุมแก กรรมการสภามหาวทิยาลัยประเภทคณาจารย 
6) คาเบี้ยประชุมแก เลขานุการและผูชวยเลขานุการ 
7) คาเบี้ยประชุมแก ผูบริหารที่เขารวมประชุม 

8) คาใชจายในการเดินทาง 
9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

10) คารับรองอาหารค่ําแกแขกผูมีเกียรต ิ

11) คาอาหารกลางวนัแกแขกผูมีเกียรต ิ

12) คาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
13) คาจัดสงเอกสาร 
14) คาถายเอกสารและเย็บเลม 

- จัดเก็บเอกสารตาง ๆ ที่เกีย่วของไวอยางมีระบบ ระเบยีบ เพื่อสะดวกในการคนควา 

อางอิง 

- งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

- จัดเตรียมการประชุมคร้ังตอไป 
 
 

2.  ภารกิจดานเลขานกุารสํานกังาน 
-   ปฏิบัติหนาที่เลขานุการของสํานักงานสภามหาวทิยาลัย  

  -   ปฏิบัติหนาที่เลขานุการของเลขานกุารสภามหาวิทยาลัย 
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งานบริหารจัดการ 
 

 
ภารกิจดานระบบการบริหารจัดการ 
         

1.  ระบบการบริหารจัดการภายในสํานักงาน 
   1.1 การบรหิารจัดการภายในสํานกังาน 
- ดําเนนิการกําหนดนโยบายการบริหารงานของสํานักงาน โดยใหบุคลากรในสงักัดไดมี

สวนรวมในการกําหนดนโยบายการบริหารงานเพื่อนําไปสูการปฏิบัติไดอยางมี

ประสิทธิภาพและเปนรูปธรรม 

- กําหนดวิสัยทศัน พนัธกิจ ปณิธาน วัตถุประสงค ของสาํนักงาน เพื่อการบริหารจัดการ

แบบมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน 

- เผยแพรนโยบายการบริหารของสํานกังานใหเปนที่รับทราบทัว่ไป   

- สรางความเขาใจแกบุคลากรในสังกัดใหเกดิความเขาใจและมีจิตสํานกึในการปฏิบัติงาน

ตามนโยบายไดอยางมีประสิทธิภาพ 

- พัฒนาระบบงานใหเปนปจจุบัน ทันสมัย และสอดคลองกับสภาวการณที่เปลี่ยนแปลงอยู

เสมอ 

- ติดตามการดาํเนนิงานใหเปนไปอยางตอเนื่อง และแลวเสร็จภายในเวลาอนัเหมาะสม 

- กําหนดแผนปฏิบัติการประจําปตามภารกิจตาง ๆ ของสํานักงาน 

 
       1.2  โครงสราง พนัธกิจ และขอบเขตหนาที ่

- ดําเนนิการกําหนดและจัดรูปแบบโครงสราง พนัธกิจ และขอบเขตหนาที่ของสํานักงาน 

- วางระบบการบริหารจัดการภายในสํานักงาน 

- จัดทําแผนภูมโิครงสรางอัตรากําลงั 

- กําหนดหนาทีแ่ละขอบขายงาน (Job Description) ของบุคลากรแตละตําแหนง 

- กําหนดกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

- ทบทวนการกาํหนดขอบขายงานของบุคลากรตามความจําเปนและ/หรือสภาวการณ 

ที่เปลี่ยนแปลงไปเพื่อปรับโครงสราง พันธกิจ รวมทัง้การบริหารจัดการใหสอดคลองและ 

เอื้อตอการดําเนินงานของสาํนักงาน 
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2.  ยุทธศาสตรการพัฒนาสํานักงาน 
-     จัดทํายทุธศาสตรสํานกังานสภามหาวทิยาลยั  โดยพิจารณาใหสอดคลองกับแผน 

      ยทุธศาสตร ของมหาวทิยาลยั 

- ดําเนนิการใหเปนไปตามแผนยทุธศาสตรของสํานกังานสภามหาวทิยาลัย 

- วิเคราะหและประเมินผลการดําเนินงานตามยทุธศาสตรสํานักงานสภามหาวทิยาลยั 

- นําผลเสนอมหาวิทยาลัย และปรับปรุงการดําเนินงานของสํานักงานยทุธศาสตร ให

เปนไปอยางมปีระสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

- ปรับแผนยุทธศาสตรของสํานักงานสภามหาวิทยาลัยใหมีความเหมาะสมและสอดคลอง

กับสภาวการณที่เปลี่ยนแปลงไป 

 
3.  ระบบประกันคุณภาพภายในสํานักงาน 

-     วางระบบและกลไกการประกันคุณภาพของกลุมงาน 

- จัดทําคูมือการประกันคุณภาพภายในสาํนักงาน ประจําป 

- แตงตั้งคณะกรรมการประเมนิคุณภาพภายในสํานักงาน 

- พัฒนาระบบและกลไกการประเมินใหมีความเขมขน เพือ่ประโยชนในการพัฒนาองคกร  

      และบุคลากร 

- นําผลการประเมินตนเองมาพัฒนาคุณภาพภายในสํานกังานอยางตอเนื่อง 

- เผยแพรผลการประเมินคุณภาพภายในสาํนักงาน 

 
 

ภารกิจดานธุรการ 
 

1.  รับ – สงหนังสือ 
- รับ – สง หนงัสือราชการทีม่าถึงสาํนกังานสภามหาวทิยาลัยทกุชนิด ทัง้หนังสือราชการ

ภายในและภายนอกมหาวทิยาลัย 

- ตรวจสอบความถูกตอง และจัดลําดับความสําคัญ เรงดวน ของหนงัสอืราชการ เพื่อใหได

ขอมูลประกอบการพิจารณากอนเสนอ ผูบังคับบัญชา 

- ประทับตรารับ ลงทะเบียนรบั เสนอผูบงัคบับัญชา 

- จัดเรื่องเขาแฟมและเสนอตามสายการบังคบับัญชา 

- รับทราบและบันทกึการวินจิฉัยสั่งการไวเปนหลกัฐานเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

กอน-หลัง 

- จัดทําทะเบยีนหนังสือรับ ทัง้ภายในและภายนอก 

- จัดทําทะเบยีนหนังสือสง ทัง้ภายในและภายนอก 
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2.  ราง – โตตอบ/เสนอ 

- ราง/พิมพ และทําหนงัสือราชการประเภทตาง ๆ ทัง้หนงัสอืราชการภายในและหนังสือ

ราชการภายนอก 

- ตรวจสอบ และเสนอผูบงัคับบัญชาพิจารณาลงนาม 

- ดําเนนิการดานงานพิมพตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
3.  ผลิตเอกสาร สง/แจงเวียน 

- นําเอกสารที่ไดรับมอบหมายมาดําเนนิการถายสําเนา ตามจํานวนหนวยงานและบคุลากร

ที่เกีย่วของ 

- จัดเอกสารจัดเขาชุด ตรวจสอบความถกูตองเรียบรอยเพือ่แจงเวียนตอไป 

- นําสงหนังสือราชการภายนอกตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

- จัดทําสาํเนาลงเลขทีห่นงัสือเวียนสงใหหนวยงานและบคุลากรมหาวทิยาลยั เพื่อทราบ

และ 

 ถือปฏิบัติ 

- ติดตามเรื่องทกุเรื่องที่ไดจัดสงไปยังหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อดําเนนิการใหแลว

เสร็จทันตามกาํหนดเวลา และจัดทําสถิติไวอยางเปนระบบ 

- ดําเนนิการเกีย่วกับการจัดทําแบบฟอรมตาง ๆ และทะเบียนตาง ๆ 

 

 
4.   ตลาดนดัหนังสือ 

- ลงทะเบียนหนังสือที่จะสงออก และหรือแจงเวยีน 

- สงหนังสือราชการใหหนวยงาน และบุคคลที่เกีย่วของ ณ ตลาดนัดหนังสือราชการ วันละ 

2 เวลา (10.00 น. และ 14.00 น. ทกุวนัราชการ) 

- รับหนงัสือราชการจากหนวยงานตาง ๆ และบุคคล ณ ตลาดนัดหนังสือราชการ และทีม่า

สงโดยตรงที่กลุมงาน 

- นําหนงัสือราชการที่รับมาลงทะเบยีน และดําเนนิการตามภารกิจดานธุรการตอไป 

 
5.  เก็บรักษา คนควา ยมื และทําลายเอกสาร 

- เก็บรวบรวมหนังสือราชการที่อยูระหวางปฏิบัติอยางเปนระบบ และสะดวกในการใชงาน 

- เก็บรวบรวมหนังสือราชการที่ดําเนินการแลวเสร็จ โดยจดัหมวดหมูของหนังสือเพื่อความ

สะดวกในการสืบคน 

- จัดทําทะเบยีนหนังสือเก็บเพื่อสะดวกในการคนหา 
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- เก็บรักษาคาํสัง่ ประกาศ ระเบียบ และขอบงัคับตาง ๆ ที่ออกโดยสภามหาวิทยาลัย 

- คนหาเรื่องเดมิเพื่ออางอิง หรือเพื่อประกอบการดําเนินการตอไป หรือเร่ืองสืบเนื่อง 

- จัดทําหลักฐานการยืมเอกสาร จัดทาํบัญชี และสํารวจเอกสารที่ไมมีความจาํเปนตองใช

ในราชการตอไป หรือหนังสอืที่มีอายุเกนิ 10 ป เพื่อเสนอขออนุมัติทําลาย 

- บํารุงรักษา ซอมแซมเอกสารที่ชํารุดใหคงสภาพเดิมและใชการได 

- ใหบริการแกหนวยงานที่ติดตอขอขอมูลตาง ๆ  

- เก็บเอกสารในสถานทีท่ี่ปลอดภัย และคนหาไดสะดวก 

- สํารวจเอกสารที่ไมมีความจําเปนตองใชในราชการตอไป หรือหนังสือทีค่รบอายุการเก็บ  

เพื่อจัดทาํบัญชีของทําลายเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

- เสนอชื่อกรรมการทาํลายหนงัสือตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

ตลอดจนประสานงานอํานวยความสะดวกตอคณะกรรมการทาํลายหนงัสือ ในการ

พิจารณาหนังสือที่ขอทําลาย และใหความเหน็ 

- จัดทําหนงัสือเสนอกองจดหมายเหตุแหงชาติใหความเหน็ชอบ และดําเนินการทําลาย

หนงัสือราชการเมื่อไดรับอนุมัติ ภายใตการควบคุมของคณะกรรมการทําลายหนังสอื 

- ดําเนนิการทําลายหนงัสือภายใตการควบคุมของคณะกรรมการ 
 
 

ภารกิจดานบริหารงานบุคคล 
 

1.   บริหารงานบุคลากร 
- วิเคราะหภาระงานและความตองการบุคลากรของสํานกังานทั้งในปจจุบันและอนาคต 

- นําผลการิเคราะหมาจัดทําแผนจัดหาบุคลากรตามพันธกิจและปริมาณงานของสํานักงาน 

 ทัง้ระยะสัน้และระยะยาว 

- กําหนดคุณสมบัติของบุคลากรที่จะสรรหามาปฏิบัติงานใหสอดคลองกับพันธกิจของ

สํานักงาน 

- กําหนดกระบวนการและวธิกีารสรรหาบุคลากรที่ชัดเจน โปรงใส 

- จัดสรรภาระงานใหเหมาะสมกับจํานวนบคุลากรที่มีอยูในสํานักงาน 

- ดูแลและจัดเก็บใบลงเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากรในสํานักงาน 

- บันทกึและรวบรวมสถิติการลาปวย ลากิจและลาพักผอนของบุคลากรในสังกัด ประจําป 

 งบประมาณ 

- ดําเนนิการเกีย่วกับการลาของบุคลากรในสังกัดทกุประเภท ทัง้การตรวจสอบวนัลา  

 การลงบันทึกการลา การเกบ็รวบรวมใบลาสงกองบริหารงานบุคคล 

- จัดทําคําสัง่แตงตั้งผูรักษาราชการแทน 
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- จัดทําหนงัสือรับรองเงินเดือนของบุคลากรในสํานักงาน 

- จัดทําหนงัสือรับรองการปฏิบัติงานของลกูจางชั่วคราว 

- จัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในสํานักงาน 

- ดําเนนิการเกีย่วกับการขออนุญาตเดินทางไปราชการของผูชวยเลขานุการ เลขานุการ 

และบุคลากรในสังกัดสํานกังาน    

- จัดทําแฟมทะเบียนประวัติของบุคลากรในสังกัด 

- ดําเนนิการประสานการออกหนงัสือใหขาราชการในสังกดั เขารับการรกัษาพยาบาลใน

สถานพยาบาลของทางราชการ 

 
2.  ทะเบยีนประวัติบุคลากร 

- จัดทําแฟมทะเบียนประวัติของบุคลากรในสังกัด 

- จัดทําแฟมทะเบียนประวัติของกรรมการสภามหาวทิยาลัย ในแตละสมัย 

- จัดทําแฟมทะเบียนประวัติผูบริหารที่แตงตัง้โดยสภามหาวิทยาลัย 
 
3.  สวัสดิการบุคลากร 

- รับรองการเบกิคารักษาพยาบาลของบุคลากรในสงักัด 

- ดําเนนิการเบิกจายเงนิสวัสดิการสําหรบับุคลากรในสังกัดตามระเบียบฯ 
 

4.  สรรหาและพัฒนาบุคลากร 
- สํารวจ และวิเคราะหสถานภาพของสํานกังานดานอัตรากําลงั เพื่อประโยชนในการจัดทํา

คําของบประมาณ  

- สํารวจ และวิเคราะหสถานภาพของสํานกังานดานอัตรากําลงั เพื่อวางแผนดาน

อัตรากําลัง  

- วางแผน กําหนดเปาหมายในการพัฒนาศกัยภาพบุคลากรของสํานกังาน 

- วางแผนจัดโครงการสงบุคลากรเขารวมอบรม/สัมมนา เพื่อเพิ่มพนูความรูและ

ประสบการณ อยางนอย 1 หลักสูตรตอป 

- วางระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานบคุลากร เพื่อการพัฒนางานและการพิจารณา

ความดีความชอบ ที่สะทอนคุณภาพและปริมาณงาน 

- จัดทําโครงการศึกษาดูงาน และจัดอบรมบุคลากร  

 
 
 
 

 12 



 

ภารกิจดานคลังและพัสดุ 
 

1.  บริหารงบประมาณแผนดิน 
- กําหนดแผนงบประมาณ  และแผนการใชจายเงินงบประมาณที่ชัดเจน 

- วางระบบการบริหารการเงนิและงบประมาณอยางคุมคา 

- ดําเนนิการทบทวนและปรับแผนเมื่อมีเหตผุลและความจําเปน 

- มีการเก็บสถิตกิารใชเงนิในหมวดตาง ๆ เพือ่เปนขอมูลพืน้ฐานในการจดัทําคําขอ

งบประมาณ 

- วางระบบการบริหารการเงนิและงบประมาณอยางคุมคา 

- จัดทําคําขอตัง้งบประมาณทุกหมวดรายจาย  

- กําหนดระบบการควบคุมภายใน 

- กําหนดระบบตรวจสอบภายใน 

- บริหารงบประมาณของสํานกังาน ใหการใชจายเปนไปอยางคุมคา ประหยัด โปรงใส และ

ตรวจสอบได 

- ดําเนนิการกําหนดแผนเวลาในการใชจายเงินงบประมาณที่ชัดเจน 

- ดําเนนิการติดตามการใชเงนิตามแผนเวลา 

- กําหนดการเบกิจายคาใชจายทุกรายไดถูกตองและรวดเร็ว 

- ดําเนนิการทบทวนและปรับแผนเมื่อมีเหตผุลและความจําเปน 

- มีการเก็บสถิตกิารใชเงนิในหมวดตาง ๆ เพือ่เปนขอมูลพืน้ฐานในการจดัทําคําขอ

งบประมาณ 

 
2.  บริหารงบประมาณเงนิรายได 
- กําหนดแผนงบประมาณ  และแผนการใชจายเงินงบประมาณที่ชัดเจน 

- วางระบบการบริหารการเงนิและงบประมาณอยางคุมคา 

- ดําเนนิการทบทวนและปรับแผนเมื่อมีเหตผุลและความจําเปน 

- มีการเก็บสถิตกิารใชเงนิในหมวดตาง ๆ เพือ่เปนขอมูลพืน้ฐานในการจดัทําคําขอ

งบประมาณ 

- วางระบบการบริหารการเงนิและงบประมาณอยางคุมคา 

- จัดทําคําขอตัง้งบประมาณทุกหมวดรายจาย  

- กําหนดระบบการควบคุมภายใน 

- กําหนดระบบตรวจสอบภายใน 
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- บริหารงบประมาณของสํานกังาน ใหการใชจายเปนไปอยางคุมคา ประหยัด โปรงใส และ

ตรวจสอบได 

- ดําเนนิการกําหนดแผนเวลาในการใชจายเงินงบประมาณที่ชัดเจน 

- ดําเนนิการติดตามการใชเงนิตามแผนเวลา 

- กําหนดการเบกิจายคาใชจายทุกรายไดถูกตองและรวดเร็ว 

- ดําเนนิการทบทวนและปรับแผนเมื่อมีเหตผุลและความจําเปน 

- มีการเก็บสถิตกิารใชเงนิในหมวดตาง ๆ เพือ่เปนขอมูลพืน้ฐานในการจดัทําคําขอ

งบประมาณ 

 
3.  การเงินและบัญช ี

- วางระบบการรายงานทางการเงนิและผลการดําเนินงาน 

- จัดทําบัญชีควบคุมเงินยืมทดรองจายตลอดป 

- รายงานการใชเงินประจําเดอืน 

- จัดทําบัญชีคมุการใชจายงบประมาณเงนิรายไดของสาํนักงานที่ไดรับจัดสรร 

- จัดทําบัญชีคมุการใชจายงบประมาณเงนิแผนดินของสํานักงานที่ไดรับจัดสรร 

- การบันทึกขอมูล ระบบบัญชี 3 มิต ิ

- จัดทํารายงานงบประมาณ : รายรับ – รายจาย ของสํานกังาน 

- รายงานการเบกิจายงบประมาณตามแผน 

 
4.  พสัดุ 

การบรหิารพสัดุ 
- วางแผนการใชสินทรพัยอยางคุมคา ประหยัด และใชไดในระยะเวลานาน 

- ดําเนนิการนําโปรแกรมทางคอมพิวเตอรมาใชในการควบคุมบัญชีครุภัณฑ 

- ปรับปรุงทะเบยีนครุภัณฑใหเปนปจจุบนัอยางสม่ําเสมอ 

- บํารุงรักษา ซอมแซมครุภัณฑใหมีอายุการใชงานนานคุมคา 

- จัดทําสถิตกิารซอมบํารุงรักษาครุภัณฑ 

- จําหนายครุภัณฑที่ชาํรุด เสือ่มสภาพ ไมคุมกับคาซอมบํารุง 

- จัดระบบการจดัซื้อจัดจางทีถู่กตองเหมาะสม 

- ควบคุม ดูแล การใหบริการถายสาํเนาเอกสาร ตลอดจนดูแลรักษาความสะอาด การ

บํารุงรักษา ใหอยูในสภาพทีใ่ชงานไดดีตลอดเวลา 

- สํารวจความตองการใชวัสดุตาง ๆ เพื่อนําขอมูลเปนประโยชนในการจัดซื้อ จัดจาง 

เพิ่มเตมิใหเพยีงพอและเหมาะสมกับการใชในการปฏิบตัิงานใหมีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพ 
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การจัดซ้ือ - จัดจางพสัดุ 
- จัดหารูปแบบรายการและรายละเอยีดตามระเบียบพัสดุ 

- ประสานกับผูมีความรูความสามารถเฉพาะทางในการกาํหนดรูปแบบรายการและ

รายละเอียดครุภัณฑ/วัสดุ 

- ดําเนนิการสํารวจราคาพัสดุที่จะซื้อ 

- ประสานกับบริษัท หางราน ขอใบเสนอราคา 

- ดําเนนิการจัดทํารายงานการขอซื้อ / ขอจาง 

- ดําเนนิการกันเงิน 

- ดําเนนิการจัดซื้อจัดจาง 

- เสนอชื่อบุคคลเปนกรรมการเปดซองสอบราคา หรือกรรมการพจิารณาผล กรรมการตรวจ

รับ 

- ประสานกับกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนนิการตรวจรับ 

- ดําเนนิการทําหนางบเบิกจาย 

- จัดทําสถิติความถี ่และงบประมาณที่ใชในการซอมบํารุงครุภัณฑ 

- จัดทําบัญชีคมุการเบิกวัสดุใชในสํานักงาน 

 
ภารกิจดานประชาสัมพันธและสารสนเทศ 

1.   Web site สํานกังาน 
- จัดทําแผนปฏบิัติการประชาสัมพันธ และกาํหนดขอบขายหนาที่ของการประชาสัมพนัธ 

- จัดทําฐานขอมูลตาง ๆ ที่เกีย่วของกับสํานักงาน และของสภามหาวทิยาลยัเพื่อเผยแพร

ลงใน Web site ของสํานักงาน 

 
2.  บริการขาวสารสภามหาวิทยาลยั 

- รับผิดชอบงานเอกสารประชาสัมพนัธและเผยแพรทัง้ในสวนของขอมูล การจัดพิมพ การ

ออกแบบรูปเลม จัดทาํสําเนา จัดเรียงและเขาเลม รวมถงึการจัดสงและเผยแพรไปยงั

หนวยงานตาง ๆ ทัง้หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ดังนี ้

1)  จัดทําสารสภามหาวทิยาลยั 

2) จดหมายขาวสภามหาวทิยาลัย ฉบับประจําเดือน 

3) จดหมายขาวสภามหาวทิยาลัย ฉบับพิเศษ 
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3. ประชุมอิเล็กทรอนกิส 
- ประสานงานและดําเนนิการพัฒนาระบบและรูปแบบการประชุมใหมีความสะดวก 

รวดเร็ว  คลองตัว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยการนําเทคโนโลยสีารสนเทศมา 

ใชสนับสนนุการประชุมสภามหาวิทยาลยั 
 

4.  พัฒนาระบบฐานขอมลู 
- นําระบบสารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงาน 

- จัดใหมีระบบสารสนเทศขอมูลขาวสาร และการจัดการเอกสารดวยการสรางระบบ

ฐานขอมูลขาวสาร และการจัดการเอกสาร ดวยการสรางระบบฐานขอมูลเอกสาร

อิเล็กทรอนกิส 
 
 

งานติดตามและประเมินผล 
 
 
1.  ภารกิจดานติดตามผล และประเมินผลการดําเนินงานตามมติ ขอสังเกตและขอเสนอแนะ และ 
    เรื่องทีส่ภามหาวิทยาลยัมอบหมาย ในสวนของฝายเลขานุการ 
   
2.  ภารกิจดานติดตามผล และการประเมินผลการดําเนินงานตามมติ ขอสงัเกตขอเสนอแนะ และ 
     เรื่องที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย จากผูเกี่ยวของดานตาง ๆ ดังนี ้

- ดานการดําเนนิงานของอธิการบดี 

- ดานนโยบาย 

- ดานวชิาการ 

- ดานการเงนิและงบประมาณ 

- ดานระเบยีบและขอบังคับ 

- ดานวจิัย 

- ดานทํานุบํารุงศิลปะวัฒนธรรม 

- ดานบริการวิชาการ 

เมื่อเสร็จส้ินการประชุมในแตละครั้ง ฝายเลขานุการจะแจงมติ ขอสังเกตและขอเสนอแนะ และ 

เร่ืองที่สภามหาวทิยาลยัมอบหมายใหผูเกีย่วของทราบ และดําเนนิการ ภายหลงัจากการประชุม 3 วัน   

และติดตามนาํผลการดําเนนิรายงานใหสภามหาวทิยาลัยทราบในการประชุมคร้ังถดัไป 
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3. ภารกจิดานรายงานผลและประเมินผลการดําเนินงานสภามหาวทิยาลัยประจาํป 
สรุปการดําเนนิงานของสภามหาวิทยาลยัประจําป 

 
....................................................................................................... 
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