
     โครงสร้างการแบ่งงาน  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
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ผู้อ านวยการกองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 

งานบริหารทั่วไป งานอ านวยการและเลขานุการ 

- หน่วยงานธุรการและสารบรรณ 

   มีภาระหน้าที่ในการรับ – ส่ง จดัเก็บหนังสือเอกสารต่าง ๆ 

ของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบ ควบคุมความถูกต้องของหนังสือ

ราชการ ค าสั่ง ประกาศ  ออกเลขที่หนังสือ ค าสั่ง ประกาศ

ของมหาวิทยาลัย  และส านักงานอธิการบดี  สนับสนุนการ

ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ และด าเนินงาน ด้าน

งบประมาณ  ด้านการพสัดุ  การจดัท าแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ  การตดิตามและประเมินผลการด าเนินงาน    

การบริหารงานบุคลากร ของกองกลาง  การบริหารจัดการ

ระบบโทรศัพท์  ดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ  

การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลยั  

- หน่วยงานประกันคุณภาพ 

  มีภาระหนา้ที่ ด้านการสนับสนุนการด าเนินงานเกีย่วกับ  

การบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายในของกองกลาง และ

ของส านักงานอธิการบดี การประกันคุณภาพ ของส านักงาน

อธิการบดี  
 

- หน่วยงานยานพาหนะ 

  มีภาระหนา้ที่ในการให้บริการยานพาหนะแก่หน่วยงาน 

ผู้บริหาร บุคลากร และนักศึกษา การจดต่อทะเบียนรถยนต์ 

จัดท าประกันภัยรถยนต์ ควบคุมการบ ารุงรักษายานพาหนะ 

ควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง จัดท าสถิติการให้บริการรถยนต ์

- หน่วยงานเลขาผู้บริหาร 

  มีภาระหนา้ที่ อ านวยความสะดวกและ

สนับสนุนการปฏิบตัิงานของผู้บรหิาร

มหาวิทยาลยั โดยมีหน้าที่หลัก ไดแ้ก่ รับ-ส่ง 

หนังสือ การจัดท าก าหนดนัดหมาย การจัดท า

และจัดเก็บหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ติดต่อ

ประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงาน ให้การ

รับรองแขก  ร่วมเป็นฝ่ายต้อนรับและพิธีการ

ในการจัดกิจกรรมของมหาวิทยาลยั และหน้าท่ี

อื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

- หน่วยงานอ านวยการ 

  มีภาระหนา้ที่สนับสนุนการปฏิบตัิงานของ

ผู้บริหาร ปฏิบตัิหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลยั และ

เลขานุการคณะกรรมการบริหารส านักงาน

อธิการบดี  โดยมีหน้าท่ีหลัก ได้แก่ การ

เตรียมการและจดัการประชุมคณะกรรมกร

บริหารมหาวิทยาลัย  คณะกรรมการบริหาร

ส านักงานอธิการบดี  ประสานและด าเนินการ

จัดงานพิธีการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย บริหาร

จัดการห้องประชุม อาคาร 100 ปีการฝึกหดั

ครูไทย  ประสานและด าเนินการเบิกจ่ายเงิน

สวัสดิการตามที่ผู้บริหารสั่งการ 


