
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานนโยบายและแผน 
คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
งานบริหารและวางแผน 
 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดูแลการบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานการเงิน บัญชี 
พัสดุ งานบุคลากร งานนโยบายและแผน งานงบประมาณติดตามและประเมินผล งานสารสนเทศ งานการ
ประชุม และงานอาคารสถานที่ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน  ดัง
รายละเอียดต่อไปนี้ 

1) งานสารบรรณ  
งานสารบรรณและธุรการเป็นหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบด้านงานเอกสารของคณะ

เกษตรศาสตร์ โดยท าหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การรับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การร่าง
และโต้ตอบหนังสือ การจัดเก็บเอกสาร งานส่งเอกสารทางไปรษณีย์ งานส าเนาเอกสาร งานเดินเอกสาร การ
ให้บริการเกี่ยวกับการใช้โทรศัพท์ ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานที่ต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบ แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ก าหนด ให้การสนับสนุน ให้บริการประสานกับสาขา และฝ่ายต่าง ๆ  ภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน ซึ่งเป็นลักษณะงานที่ต้องเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด งานส่วนใหญ่เป็นงานที่เร่งด่วน มี
เงื่อนไขในเรื่องเวลา ความส าคัญของงานจึงอยู่ที่การน าเสนอได้อย่างถูกต้องแม่นย าและรวดเร็ว ไปยังผู้บริหาร
แต่ละฝ่าย รวมถึงขั้นตอนการน ามาด าเนินการตามค าสั่งการ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องหรือเผยแพรงานไดรวดเร็ว
ทันเวลา และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2) งานประชาสัมพันธ์  
มีหน้าที่ในการอ านวยความสะดวกการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร และกิจกรรมที่คณะได้ด าเนินการ 

3) งานการเงิน บัญชี 
งานการเงิน เป็นงานบริการที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ที่ต้องศึกษาและปฏิบัติ

ให้ถูกต้อง และเกิดประโยชนสูงสุดแกหน่วยงาน ตลอดจนมีการจัดการเกี่ยวกับการรับ และการจ่ายเงินของ
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ ภารกิจหลักของงานการเงิน คือ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ ตรวจสอบสถานภาพทางการเงิน ตลอดจนแนะน าให้ค าปรึกษาแกบุคลากรอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงินให้ถูกต้อง 

 
 



4) งานพัสดุ  
มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดย จัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับว่า

ด้วยการพัสดุ อย่างมีประสิทธิภาพและคล่องตัว  รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าเอกสารเกี่ยวกับ
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจรับมอบงาน ขอเบิกจ่ายเงิน และจัดท ารายงานผลเกี่ยวกับการพัสดุ การส่ง
ต่อเอกสารการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เอกสารสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 

5) งานบุคลากร  
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจปฏิบัติงานและ/หรือประสานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร

บุคคล เช่น การก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การปรับเพ่ิมวุฒิ การจัดระบบงาน การ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง 
โอนย้าย การจัดท าทะเบียนประวัติผ่านระบบ ACC3D การจัดหา แก้ไข เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับ
ราชการ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ ค่าตอบแทนของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้างของลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว การได้รับเงินประจ า
ต าแหน่ง การเลื่อนต าแหน่ง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน 
การขอรับทุนการศึกษา การลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ทั้งภายในและต่างประเทศ การ
ด าเนินการเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน การลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ การท าบัตรประจ าตัวของบุคลากรทุกประเภท เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ และระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ที่เก่ียวข้อง 

6) งานนโยบายและแผน  
มีหน้าที ่จ ัดท าแผนกลยุทธ์การพัฒนาคณะ ซึ ่งจะต้องจัดท าให้มีความสอดคล้องกับแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ระยะ 4 ปี) และแผนปฏิบัติงานประจ าปี การจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี  ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ 
วิธีการจัดท างบประมาณ และแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

7) งานงบประมาณติดตามและประเมินผล  
7.1  ติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติงาน ความก้าวหน้าและปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานตามแผนงบประมาณ  ผลผลิตและโครงการของคณะ  ให้สอคล้องตามยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณตามแผนบริหารราชการแผ่นดิน  และแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ
คณะ  

7.2  ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน ให้ได้ตามเป้าหมายที่
รัฐบาลก าหนด สรุปปัญหาอุปสรรคที่ท าให้การใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามเป้าหมาย วิเคราะห์และจัดท า
รายงาน รวมทั้งข้อจัดท าเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาเสนอต่อมหาวิทยาลัย และแจ้งเวียนหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการบริหารจัดการงบประมาณให้มีประสิทธิภาพตามเป้าหมายที่รัฐบาล
ก าหนด 

 



7.3  ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี ตามแผน
งบประมาณ ผลผลิต โครงการ เพ่ือใช้ในการก ากับติดตามผลการด าเนินงานโครงการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
งานประจ าปี บรรลุค่าเป้าหมาย/ตัวชี้วัดโครงการที่ตั้งไว้  และจัดท าสรุปผลการด าเนินงานโครงการรายไตร
มาส รวมทั้งเสนอมาตรการและวิธีการส าหรับโครงการที่ไม่ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี              
เสนอมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ ผลการด าเนินงานโครงการ และมาตรการและวิธีการ
ส าหรับโครงการที่ไม่ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

 

8) งานสารสนเทศ  
การปฏิบัติงานครอบคลุมขั้นตอนการบริการในหลายๆ ด้าน ดังนี้ 

8.1 การใหบ้ริการการเรียนการสอน การจัดหาอุปกรณ์หรือโปรแกรมที่เอ้ือต่อการเรียนการ
สอน การให้บริการการแก้ไขปัญหาการใช้งานอุปกรณ์ภายในห้องเรียน  

8.2 การให้บริการ ฮาร์ตแวร์/ซ่อมบ ารุง/ดูแลอุปกรณ์/โทรศัพท์ภายใน งานจัดหาอุปกรณ์
ตามความต้องการของผู้ใช้งาน งานซ่อมบ ารุงอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการแก้ไขปัญหาของอุปกรณ์ 
และวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือด าเนินการแก้ไขได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว งานดูแลอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือให้อุปกรณ์สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่ามากที่สุด 

8.3 ซอฟแวร์/พัฒนาเว็บไซต์/ติดตั้งเครื่อง/ลงโปรแกรม งานวางแผนโครงสร้างและพัฒนา
เว็บไซต์ น าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ตามความเหมาะสมของข้อมูล งานติดตั้งเครื่องและอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
งานลงโปรแกรมตามที่ผู้ใช้งานต้องการให้เกิดความเหมาะสมกับลักษณะการใช้งาน การตั้งค่าและแก้ไขปัญหา
การใช้งาน e-office การพัฒนาระบบสารสนเทศ การใช้งานโปรแกรมประยุกต์ตามความเหมาะสมกับลักษณะ
งาน 

8.4 ระบบเครือข่าย/เน็ตเวิร์ค การใช้งานระบบเครือข่ายภายในคณะเกษตรศาสตร์ และ
มหาวิทยาลัย การส ารวจและพัฒนาจุดให้บริการอินเตอร์เน็ตทั้งในรูปแบบสายและไร้สาย 

8.5 การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  งานติดตั้งอุปกรณ์โสตฯ งานระบบภาพและเสียงห้อง
ประชุมคณะเกษตรศาสตร์ โปรแกรม แอปฟิเคชั่น ควบคุมดูแลอุปกณ์โสตฯ เมื่อมีการใช้งาน งานเชื่อมต่อ
ระบบ Video Conference ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน จัดท าคู่มือการใช้งานระบบและแนะน า
วิธีการใช้งาน  Video Conference 

8.6 งานประชาสัมพันธ์และงานออกแบบสื่อทุกรูปแบบ การน าเสนอข้อมูลกิจกรรม ลง
ประชาสัมพันธ์จุลสาร, แผ่นพับ, โปสเตอร์, ไวนิล, เว็บไซต์, ภาพนิ่ง, ภาพวีดีโอ, ข้อมูล Presentation ใน
รูปแบบของ Powerpoint, สไลด์ภาพ, สื่อมัลติมีเดียภาพเคลื่อนไหว สร้าง content ที่น่าสนใจลงในสื่อสังคม
ออนไลน์ พร้อมทั้งติดตั้ง ซ่อมแซม พัฒนาและปรับปรุงรูปแบบสื่อและอุปกรณ์ให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา ถาม-
ตอบ ข้อสงสัยหรือปัญหาที่เกี่ยวกับคณะเกษตรศาสตร์ผ่านทาง E-Mail, Website, facebook หรือ Social 
Network สื่อสังคมออนไลน์อ่ืนๆ 



8.7 การให้บริการถ่ายภาพ/วีดีโอ/ตัดต่อ/กราฟฟิก งานถ่ายภาพ ถ่ายวีดีโอจัดเตรียม
อุปกรณ์ ถ่ายกิจกรรม งานกราฟฟิกออกแบบตามความเหมาะสมของสื่อท่ีผู้ใช้งานมีความต้องการใช้งาน 

 

9) งานการประชุม  
งานการประชุม เป็นภารกิจที่ส าคัญอย่างหนึ่ง การประชุมเป็นแหล่งระดมความคิดในการ

วางแผน วางนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติหรือระดมความคิด เพ่ือให้การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย แต่ละงาน
ส าเร็จผลตามเป้าหมาย ฉะนั้นการจัดการประชุม การเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก เรียบเรียง
รายงานการประชุม  และการเขียนรายงานการประชุมที่กระชับรัดกุม จะสนองให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุม
ตามเป้าหมาย 

10) งานอาคารสถานที่ 
มีหน้าที่ ตรวจสอบงานแจ้งซ่อม ลงพ้ืนที่ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่ช ารุด และด าเนินการ

ซ่อมแซมครุภัณฑ์ต่างๆ ของคณะเกษตรศาสตร์ 
  
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้ทราบขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือให้หน่วยงานบริหารงานได้มีประสิทธิภาพ  

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สามารถด าเนินงานได้มีคุณภาพถูกต้องรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
1.2 สามารถบริหารจัดการงานเอกสาร ให้มีประสิทธิภาพ ภายในเวลาที่ก าหนด  

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 งานเป็นระบบ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ 
2.2 ประสานงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  

 
 
 


