
กองกลาง 
 

ประวัติความเป็นมา  กองกลาง 
 กองกลาง  เป็นหน่วยงานระดับกอง  สังกัดส านักงานอธิการบดี  ได้จัดตั้งขึ้นตามประกาศ  
กระทรวงศึกษาธิการ   เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย  พ.ศ.2549  ประกาศ ณ วันที่  22 
พฤษภาคม พ.ศ. 2549  ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีออกเป็น 6 กอง ดังนี้  กองกลาง  กองคลัง  
กองนโยบายและแผน  กองบริหารงานบุคคล  กองพัฒนานักศึกษา  และกองอาคารสถานที่ 
 

ปรัชญา 
บริการดี  มีน้ าใจ ใฝ่คุณธรรม 

 

วิสัยทัศน์ 
กองกลาง  เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนพันธกิจของส านักงานอธิการบดี 
มุ่งม่ันการให้บริการ  โดยใช้เทคโนโลยีในการบริหารจัดการอย่างเป็นทางการ 

 

พันธกิจ 
ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ของมหาวิทยาลัย 
ให้บรรลุวัตถุประสงค์อ านวยความสะดวกในการให้บริการเกี่ยวกับ 
งานบริหารทั่วไป  งานอ านวยการและเลขานุการ  งานอาคารสถานที่ 

 

วัตถุประสงค์ 
1.  เพ่ือให้มีระบบสารบรรณที่ทันสมัย  และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและ

ภายนอก 
2.  เพ่ือให้บริการด้านอาคารสถานที่  ด้านยานพาหนะและการรักษาความปลอดภัยเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
3.  เพ่ือให้บริการสนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย

ด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค์การจัดตั้งกองลาง   ส านักงานอธิการบดี 
 เพ่ือเป็นหน่วยงานกลางในการให้บริการด้านงานสารบรรณ  เป็นศูนย์กลางรวบรวมข้อมูลข่าวสารเพ่ือ
เผยแพร่ไปยังหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  การติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานและระหว่าง
ผู้บริหารกับบุคลากรในมหาวิทยาลัยทุกระดับ  อ านวยความสะดวกด้านยานพาหนะ  ด้านอาคารสถานที่  และ
ด้านการรักษาความปลอดภัย  เป็นหน่วยงานกลางในการจัดกิจกรรมและพิธีการต่างๆ 
 

 
การแบ่งส่วนราชการในกองกลาง 



 การแบ่งส่วนราชการในกองกลาง   ได้ด าเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  เรื่องการ
แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  พ.ศ. 2551  ประกาศ  ณ  วันที่  19 มกราคม  พ.ศ.2551   
ให้แบ่งส่วนราชการในกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  และมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครได้มีการปรับเปลี่ยน
โครงสร้างของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  ตามมติสภามหาวิทยาลัย  เมื่อวันที่                    พ.ศ. 2557
ให้งานอาคารสถานที่เป็นหน่วยงานเทียบเท่าระดับกอง  จึงท าให้กองกลาง  ส านักงานอธิการบดีมีหน่วยงาน
ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานอ านวยการและเลขานุการ 

 
โครงสร้างการแบ่งหน่วยงาน  กองกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โครงสร้างการบริหารงาน   กองกลาง 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง 

งานบริหารทั่วไป งานอ านวยการและเลขานุการ 

- งานธุรการและสารบรรณ 
- หน่วยยานพาหนะ 

- งานอ านวยการ 
- งานเลขานุการผู้บริหาร 

ส านักงานอธิการบดี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของกองกลาง 
งานบริหารทั่วไป   

1. ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 
2. ท าหน้าที่เลขานุการและบริหารทั่วไป 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเบิกจ่ายและพัสดุของกองกลาง 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับประสานติดตาม  และจัดท ารายงานประกันคุณภาพการศึกษาควบคุมภายใน

และการบริหารความเสี่ยงของส านักงานอธิการบดีและของมหาวิทยาลัย 
6. ประสานติดตามและรายงานเรื่องเร่งด่วนต่อผู้บังคับบัญชา(ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ

มอบหมายหรือแต่งตั้ง) 
7. ปฏิบัติงานร่วมมือหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
8. ประสานและด าเนินการเกี่ยวกับงานยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
9. ประสานและด าเนินการเกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยของมหาวิทยาลัย 
10. ด าเนินการจัดท ารายงานความเสี่ยงจากการบริหารและปฏิบัติงานทุกภารกิจ 

 
งานอ านวยการและเลขานุการ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเลขานุการของอธิการบดี / รองอธิการบดี / ผู้ช่วยอธิการบดี 
2. ท าหน้าที่ เลขานุการในการประชุมคณะกรรมการการบริหารของส านักงานอธิการบดีและ

ผู้ช่วยเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
3. ติดต่อประสานงานการประชุมของอธิการบดี  รองอธิการบดี  และผู้บริหารของมหาวิทยาลัย 

ผูอ้ านวยการกองกลาง 
ข้าราชการสายสนับสนุน 1 อัตรา 

งานบริหารทั่วไป 
 จ านวน  21  อัตรา 

งานอ านวยการและเลขานุการ 
จ านวน  10  อัตรา 

- อาจารย ์       - อัตรา 
- ข้าราชการสายสนับสนุน    1 อัตรา 
- พนักงานราชการ                   - อัตรา 
- พนักงาน ม.  สายวิชาการ             - อัตรา 
- ลูกจา้งประจ า                           7 อัตรา 
- พนักงาน ม. สายสนับสนุน          13 อัตรา 

- อาจารย ์       - อัตรา 
- ข้าราชการสายสนับสนุน    1 อัตรา 
- พนักงานราชการ                   - อัตรา 
- พนักงาน ม.  สายวิชาการ             - อัตรา 
- ลูกจา้งประจ า                           - อัตรา 
- พนักงาน ม. สายสนับสนุน            9 อัตรา 

 



4. ติดตามเร่งรัดและรายงานผลการด าเนินงานที่อธิการบดี  รองอธิการบดีและผู้บริหารมหาวิทยาลัย
สั่งการ 

5. ติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย 
6. ปฏิบัติงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


