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ฝายบริหาร 

มหาวิทยาลัยศรีปทุม วิทยาเขตชลบุรี

สํานักงานบัญช ี

สํานักงานบริการคอมพิวเตอร 

สํานักงานการคลงั 

- งานบัญชีรายรับ 
- งานบัญชีรายจาย 

- งานการเงิน 
- งานงบประมาณ 
- งานเงินเดือนและออกเช็ค 

- งานบริการและซอมบํารุง 
- งานพัฒนาโปรแกรม 
- งานระบบฐานขอมลูและเครือขาย 
- งานบริการหองปฏิบัติการ 
- งาน e-Learning และ Web Site 

- งานบุคลากร 
- งานสวัสดิการและทุนการศึกษา
บุคลากร 

- งานนิติการ 
- งานฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
 

-   งานบริการวิชาการแกสังคม 

สํานักงานรองอธิการบดี 

 สํานักงานวิจัยและแผน 

- งานสารบรรณกลาง 
-  งานรับรองและจัดเลี้ยง 
- งานประชุม 

- งานแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
-   งานประกันคุณภาพการศึกษา 
    และรายงานประจําป 
-   งานวิจัย 
 

สํานักงานเทคโนโลยีทางการศึกษา 

- งานบริการโสตทัศนูปกรณ 
-  งานผลิตเอกสารและสื่อสิ่งพิมพ 

สํานักงานอาคารสถานที่ 

- งานอาคาร  
- งานภูมิทัศนและจราจร 
-  งานระบบสาธารณูปโภค 

-  งานรักษาความปลอดภัย 

             ฝายวิชาการ 

สํานักงานวิชาการ 

สํานักงานทะเบียน 

- งานจัดการสอนและการสอบ 
- งานหลักสูตร 
-  งานวิเทศสัมพันธ 
 

- งานรับลงทะเบียนเรียน 
-  งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 
- งานเทียบโอน 
- งานประมวลผลการศึกษา 
- งานตรวจสอบและออกเอกสารสําคัญ 
- งานรับสมัครนักศึกษาใหม 

สํานักงานหองสมุด 

- งานบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
- งานวารสารและหนังสือพิมพ 

                ฝายกิจการนักศึกษา 

สํานักงานประชาสมัพันธและการตลาด 

- งานประชาสัมพันธและเผยแพรขาวสาร 
- งานการตลาดและแนะแนว 
- งานวิทยุชุมชน 
 

สํานักงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

สํานักงานกิจการนกัศึกษา 

- งานสโมสรนักศึกษาและชมรม 
- งานกีฬา 
- งานศิลปวัฒนธรรม 
- งานวินัยปกครอง 
- งานศิษยเกาสัมพันธ 
 

- งานทุนนักศึกษา 
- งานพยาบาลและสวัสดิการนักศึกษา 
- งานใหคําปรึกษาและสหกิจศึกษา 

สํานักงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

คณะ/บัณฑิตวิทยาลัย/ 
สํานักวิชาศึกษาทั่วไป 

สํานักงานบุคคล 

- งานพัสดุและซอมบํารุง 
- งานจัดซื้อ 
- งานยานพาหนะ 
-  งานศิลปกรรม 

สํานักงานพัสดุ 



คําอธิบายภาระงานของหนวยงาน 
 

สํานักงานบัญชี   มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี  
- งานบัญชีรายรับ   ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําบัญชีรายรับ  การวิเคราะหและจําแนก 

บัญชี ตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท และการนําเงินฝากเขาบัญชี     
รวบรวมขอมูลบัญชี  เพื่อเปนขอมูลสนับสนุนงานดานการบริหาร 
รวบรวมและสรุปรายรับเพื่อเปนขอมูล   การวางแผนดานการเงิน
ของผูบริหาร 

 
- งานบัญชีรายจาย ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําบัญชีรายจาย  การวิเคราะหและจําแนก

บัญชี ตรวจสอบการจายเงินทุกประเภท และติดตามการชําระหลักฐาน
คาใชจาย  รวบรวมการสรุปคาใชจาย  เพื่อการวางแผนการตัดสินใจ
ของผูบริหาร 
 

สํานักงานการคลัง   มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
- งานการเงิน     ดําเนินงานเกี่ยวกบัการรับเงินคาเลาเรียน  และเงินรายรับทุกประเภท 

ของมหาวิทยาลัย  และนําเขาบัญชีมหาวิทยาลัย  การจายเงินตาม
งบประมาณและคาใชจายของมหาวิทยาลัย  การจัดทําเอกสาร 
เกี่ยวกับการเบกิจายเงิน  ติดตามทวงหนี้สินท่ีเกิดจากการกูยืมเงิน
ประเภทตาง ๆ    ของมหาวิทยาลัย  การจําหนายคูมือลงทะเบียน 
ใหบริการการติดตอและอ่ืน ๆ  เกี่ยวกับงานการเงินแกนกัศึกษา
และบุคลากรที่มาติดตอเพื่อเบิกจายเงินทุกประเภท     การจัดทํา
สรุปรายรับและรายจายประจาํวันสงสํานักงานบัญชี 
 

- งานงบประมาณ   ดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมประมาณการรายจายของทุก 
หนวยงานเพ่ือเสนอของบประมาณประจําป   การตรวจสอบ 
การใชจายเงินงบประมาณของแตละหนวยงานใหตรงตามท่ี 
ไดรับอนุมัติ    การติดตามทวงถามการชําระหลักฐานการใช
งบประมาณ     สรุปการใชงบประมาณของแตละหนวยงาน 
เสนอมหาวิทยาลัยทุกส้ินปการศึกษา 

 
 

งานเงินเดือน ... 
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- งานเงินเดือน    ดําเนินงานเกี่ยวกบัการจดัทําอัตราเงินเดือนเสนอผูมีอํานาจพจิารณา 
การจัดทําเอกสารเพื่อเบิกจายเงินเดือน เงินคาลวงเวลาและอ่ืน ๆ ท่ี
จายพรอมเงินเดือน  และนําเขาบัญชีของบุคลากร การจัดทําบัญชี
นักศึกษากองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา    ตรวจสอบสัญญาการกูยืมฯ    
และติดตามเงินกองทุนกูยืมฯ เพื่อนําเขาบัญชีมหาวิทยาลัยและเพื่อ
จายใหนกัศึกษา  การจัดทําเช็คมหาวิทยาลัยเสนอผูมีอํานาจลงนาม
และตรวจสอบการออกเช็คมิใหเกิดความซ้ําซอน 
 

สํานักงานอาคารสถานท่ี  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
- งานอาคาร    ดําเนินงานเกี่ยวกบัการทําความสะอาดสถานท่ีภายในอาคารการดแูล 

เปด - ปดหองเรียน  หองประชุมและหองตาง  ๆ เพื่อใชในการเรียน 
การสอน  การสอบและกิจกรรมตาง ๆ  ของมหาวิทยาลัย การนํา
ตารางเรียนและตารางการขอใชหองประชุมข้ึนWeb มหาวิทยาลัย  
การจัดวัสดุอุปกรณเคร่ืองเขียนประจําหองเรียน   การใหบริการน้ําดื่ม
แกอาจารยผูสอนการจัดสถานท่ีเพือ่การจดักิจกรรมของมหาวิทยาลัย
ทุกประเภท   การคํานวณคาแรงพนักงาน   การจัดหาชดุเคร่ืองแบบ
พนักงาน  การดูแลบานพกัรับรองของมหาวิทยาลัย 
 

- งานภูมิทัศนและจราจร   ดําเนินงานเก่ียวกับการรักษาความสะอาดถนน สวนและบริเวณ 
ภายนอกอาคาร  การดูแลบํารุงรักษา  จัดหาและตกแตงสวนและ
สถานท่ีพักผอนภายนอกอาคารเพื่อใหมีความรมร่ืนสวยงาม การ
จัดระบบการจราจรและท่ีจอดรถภายในมหาวิทยาลัย  การดูแล 
และบํารุงรักษาสภาพถนนภายในมหาวิทยาลัย 

 
- งานระบบสาธารณูปโภค  ดําเนินงานเก่ียวกับการดูแล  ตรวจสอบ บํารุงรักษา จัดหา  ติดต้ัง   

ซอมแซมอุปกรณ ประปา ไฟฟา โทรศัพท เคร่ืองปรับอากาศ   ลิฟท   
อุปกรณดับเพลิง  จัดเก็บประวัติการบํารุงรักษาซอมแซมอุปกรณ
เกี่ยวกับงานสาธารณูปโภค 

 
 
 

งานรักษาความ... 
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- งานรักษาความปลอดภัย  ดําเนินงานเกี่ยวกับการดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี และ 

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัยท้ังหมด  ท้ังเวลากลางวัน  และกลางคืน  
การเบิกจายคาจางในการรักษาความปลอดภยัของพนักงาน  การจัดทํา
รายงานการรักษาความปลอดภัย 

 

สํานักงานพัสดุ    มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
- งานพัสดแุละซอมบํารุง   ดําเนินงานเก่ียวกับการตรวจรับและใหเลขทะเบียนครุภณัฑของ 

มหาวิทยาลัย   การจัดทําทะเบียนคุมการรับ - จาย - ยืม ครุภัณฑ  
ตรวจสอบครุภัณฑประจําป  การดูแลจัดทําและเก็บประวัติการ
บํารุงรักษาและงานซอมบํารุงครุภัณฑ 

 
- งานจัดซ้ือ     ดําเนินงานเก่ียวกับการสืบราคาจัดทําใบส่ังซ้ือและสัญญาซ้ือขาย   

วัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑของมหาวิทยาลัย  การตรวจรับครุภัณฑ
รวมกับคณะกรรมการ  การจัดทําบัญชีการจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ  
ครุภัณฑของมหาวิทยาลัย  การจัดจําหนายวัสดุอุปกรณแตงกาย  
เคร่ืองใชสํานกังาน หนังสือตํารา เคร่ืองเขียน ชุดกฬีาของนักศึกษา       
การตรวจสอบสินคาคงเหลือ การจัดทําบัญชีรายรับ-รายจายของ
สินคา 

 
- งานยานพาหนะ   ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดรถเพื่อใหบริการในภารกจิของมหาวิทยาลัย 

การดูแลบํารุงรักษารถของมหาวิทยาลัย และรถประจําตําแหนง   
การจัดทําทะเบียนคุมประวติัการซอมบํารุง  การจัดการตอทะเบียน
และประกนัภยัประจําป  การจัดหารถเชาใหกับหนวยงาน   

 
- งานศิลปกรรม    ดําเนินงานเกี่ยวกบัการจดัทําปายประเภทตาง ๆ  เพื่อเผยแพรขาวสาร 

และประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
การจัดทํางานศิลปกรรมและตกแตงสถานท่ี เพื่อใชในการจดักิจกรรม
ตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 

 
สํานักงานบุคคล... 
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สํานักงานบุคคล   มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
- งานบุคลากร ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําอัตรากําลังคนของมหาวิทยาลัย  การ

จัดทําประกาศรับสมัครบุคคลเขาทํางานและเผยแพรขาวสารการ
รับสมัคร การจัดสอบคัดเลือกหรือสอบสัมภาษณผูสมัครงาน  การ
รับรายงานตัวบุคคลเขาทํางาน  การจัดปฐมนิเทศผูปฏิบัติงานใหม     
การจัดทดสอบสอนเพ่ือเปนอาจารย การจัดทําเอกสารสัญญาวาจาง   
ทดลองงาน การตรวจสอบวฒิุการศึกษาของบุคลากรใหมกอนการ
บรรจุ  การบรรจุแตงต้ังโอนยาย ถอดถอนออกจากงาน พนจากหนาท่ี    
ลงโทษทางวินัย   แจงรายช่ืออาจารยสงสํานักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาเอกชน การออกหนังสือรับรองการทํางาน  การจัด 
ทําบัตรบุคลากร  การจัดเกบ็เอกสารสัญญาวาจางและเอกสารตาง ๆ 
เกี่ยวกับประวัติบุคลากร   การปรับปรุงขอมูลประวัติ และจํานวน
บุคลากรใหเปนปจจุบัน การประเมินผลการทํางานและการพิจารณา 
ความชอบประจําป  ประสานงานเพ่ือการไปอบรม/สัมมนา ของ
บุคลากร  จัดเก็บและรวบรวมขอมูลแฟมสะสมงานของบุคลากร 
 

- งานสวัสดกิารและทุนการศึกษาบุคลากร ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดสวสัดิการดานตาง ๆ   ใหแกบุคลากร
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  เชน  การจัดสวัสดิการดานประกัน 
สังคม  งานกองทุนสํารองเล้ียงชีพ  การขอตําแหนงทางวชิาการ 
การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  การคํานวณเงินบําเหนจ็ และอ่ืน ๆ 
การจัดทําประกาศและเผยแพรขาวสาร   การใหทุนการศึกษาแก
บุคลากร และบุคคลภายนอกในแตละปการศึกษา  การจดัทําสัญญา
รับทุนศึกษาตอ  ติดตามผลการศึกษาและความกาวหนาในการศึกษา
ของผูรับทุนจนสําเร็จการศึกษา   การรับรายงานตัวกลับเขาทํางาน
ภายหลังสําเร็จการศึกษา  การปรับหรือเล่ือนวุฒิการศึกษา การคํานวณ
ระยะเวลาทํางานและเงินเพือ่ชดใชทุน 
 

- งานนิติการ    ดําเนินงานดานกฎหมายเกีย่วกบัคดีความตาง ๆ   ระหวางมหาวิทยาลัย 
กับบุคคลหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยตามท่ี
มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 

งานฝกอบรม... 
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- งานฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร  ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดอบรมและพัฒนาศักยภาพบุคลากรใน 
ดานตาง ๆ  ใหเกิดความชํานาญ  ประสิทธิภาพ  วิสัยทัศน  โลกทัศน  
และความสุขในการทํางาน  นําความรูใหม ๆ มาเผยแพรใหบุคลากร
ทราบ  กระตุนใหบุคลากรมีการพัฒนาศักยภาพตนเองอยางตอเนือ่ง 

 

สํานักงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย       มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
- งานบริการวชิาการแกสังคม  ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดอบรมใหแกบุคคลภายนอก เกี่ยวกับ 

ความรูดานตาง ๆ  ท้ังท่ีเปนความตองการของชุมชนและการ
เปล่ียนแปลงของยุคสมัย   เพือ่เปนการบริการวิชาการใหแกชุมชน 
ซ่ึงเปนการสรางช่ือเสียงและแสดงศักยภาพของมหาวิทยาลัย โดยมี
รูปแบบการใหบริการแบบไมคิดคาใชจาย  และคิดคาใชจายและ
แบบจัดเก็บคาใชจายจากผูเขาอบรมหรือหนวยงานท่ีใชบริการ 

 

สํานักงานบริการคอมพิวเตอร  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

- งานบริการและซอมบํารุง  ดําเนินงานเกี่ยวกับการวางแผน  และกําหนดจํานวนเคร่ืองคอมพิวเตอร 
และอุปกรณตอพวงทางคอมพิวเตอร  การใหบริการในการจัดหา
และติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวงทางคอมพิวเตอร
เพื่อใชในการทํางานประจําและกิจกรรมเฉพาะกิจของมหาวิทยาลัย  
การดูแลบํารุงรักษาและซอมแซมเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณ
ตาง ๆ ใหอยูในสภาพดแีละใชการไดตลอดเวลา   การใหคําปรึกษา
ในการใชงานเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ   การใหความรู
แกบุคลากรในการดูแลบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร  การตรวจสอบ
และปองกันไวรัสคอมพิวเตอรภายในมหาวิทยาลัย   
 

- งานพัฒนาโปรแกรม   ดําเนินงานเก่ียวกับการพฒันาและจัดหาโปรแกรม   Application   
Software เพื่อใชในการทํางานของหนวยงานภายในมหาวทิยาลัย  
การใหความรูและฝกอบรมแกบุคลากรในการใชโปรแกรมเพื่อการ
ทํางาน  การตดิตามและตรวจสอบการใชโปรแกรมท่ีสํานักงาน
บริการคอมพิวเตอรพัฒนาและจัดหา 
 

 
งานระบบฐาน... 
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- งานระบบฐานขอมูลและเครือขาย ดําเนินงานเกี่ยวกบัการติดต้ังและเดินสายสัญญาณทางอิเล็กทรอนิคส 
เพื่อใชในการสื่อสารขอมูลและเครือขาย การดูแลระบบเครือขาย
และการเช่ือมตออินเทอรเนต็ การดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขาย 
(Server)  สําหรับใหบริการอินเทอรเน็ต   การดูแลวางแผนและ
ปองกันความปลอดภัยในการใชงานบนระบบอินเทอรเน็ต  การ
ตรวจสอบและปองกันไวรัสคอมพิวเตอรทางระบบเครือขาย   การ 
จัดทําหมายเลขอินเทอรเน็ตใหกับบุคลากรและนกัศึกษา  การวางแผน
กําหนดแนวทางการพัฒนาระบบงานการใชงานเครือขายคอมพิวเตอร
ของมหาวิทยาลัย  การดูแลการจัดเก็บขอมูลสํารองตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย 
 

- งานบริการหองปฏิบัติการ  ดําเนินงานเกีย่วกับการจัดทําแผนงานการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร   
การใหบริการและกํากับดแูลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรเพื่อการเรียน 
การสอน  การดูแลบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอรภายในหองปฏิบัติการ  
การดูแล Software ประกอบการเรียนการสอนใหใชงานไดตามปกติ     
การใหบริการพิมพเอกสารจากหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร  

 
- งาน e-Learning และ Web Site  ดําเนินงานเก่ียวกับการดูแล Web Site  ของมหาวิทยาลัย   การจัด 

ระบบกระบวนการเรียนการสอนตาง ๆ ท่ีใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอร
และเทคโนโลยีการส่ือสารระหวางผูสอนกับผูเรียน  การดูแลระบบ
การบริหารจัดการบทเรียนออนไลน   การพัฒนาระบบ  e-Learning    
ใหสอดคลองกบันโยบายของมหาวิทยาลัยและใหความรูแกบุคลากร
ในการใชระบบการติดตามขาวสารความคืบหนา  ความเคล่ือนไหว
ของเทคโนโลยีสารสนเทศและเผยแพรใหแกบุคลากรทราบ 

 
สํานักงานเทคโนโลยีทางการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
- งานบริการโสตทัศนูปกรณ ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดหา  ติดต้ังและผลิตอุปกรณโสตทัศนูปกรณ

เพื่อใชในการเรียน  การสอน  การทํางานของมหาวิทยาลัย  รวมท้ัง
การใหความรูแกบุคลากรในการใชโสตทัศนูปกรณและควบคุม

การใชงานโสตทัศนูปกรณในหองประชุมตาง ๆ  ของมหาวิทยาลัย       
 

ดูแลบํารุง... 
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ดูแลบํารุงรักษา ตรวจสอบอุปกรณโสตทัศนูปกรณใหอยูในสภาพ
ดีใชการไดตลอดเวลา ใหบริการจัดติดต้ังและควบคุมการใชเคร่ืองมือ
เกี่ยวกับการบันทึกภาพ  แสง  สี  เสียง ในการทํางานและกิจกรรม
ตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 
- งานผลิตเอกสารและส่ือส่ิงพิมพ  ดําเนินงานเก่ียวกับการผลิตส่ิงพิมพและผลิตส่ือส่ิงพิมพท่ีทันสมัย  

เหมาะสมเพ่ือใชในการเรียน  การสอน  การทํางานของมหาวิทยาลัย 
อาทิ การผลิตเอกสาร ตําราและส่ิงพิมพตาง ๆ ของมหาวทิยาลัย     
และใหบริการดานการถายสําเนาเอกสารแกหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 
 

สํานักงานวิชาการ   มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

- งานจัดการสอนและการสอบ          ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําตารางสอน/ตารางสอบ และคูมือการลง 
ทะเบียนเรียน การตรวจสอบการจัดวิชาเรียนใหเปนไปตามหลักสูตร  
และแผนการเรียน  ภาระงานสอนและรายวิชาท่ีรับผิดชอบเฉพาะ
บุคคล ประสานงานกับสํานักงานอาคารสถานท่ีในการจัดหองเรียน 
หองสอบ  การตรวจสอบประมาณการคาสอน  ภาระงานสอนและ 
การขออนุมัติเบิกคาสอนพเิศษ การจัดสอบ  จัดกรรมการดาํเนนิการ
สอบและกรรมการคุมสอบ การจัดทําขอสอบ การตรวจขอสอบ
ปรนัยดวยเคร่ืองตรวจขอสอบ  จัดเก็บตัวอยางขอสอบและสมุด
คําตอบ  การรวบรวมผลการสอบ และประกาศผลการสอบท่ีไดรับ
อนุมัติแลวใหนักศึกษาทราบ 

 
- งานหลักสูตร    ดําเนินงานเกี่ยวกบัการรวบรวมขอมูลในการเปดหลักสูตร การ 
     ปรับปรุงหลักสูตร  การรับรองมาตรฐานการศึกษาและการประเมิน 

คุณภาพการศกึษาของแตละหลักสูตร จัดทําคูมือหลักสูตรนักศึกษา  
 

- งานวเิทศสัมพันธ   ดําเนินงานเกีย่วกับการแสวงหาความรวมมือ และความตกลงกบัองคกร 
     และสถาบันตาง ๆ  ท้ังภายในและตางประเทศ   เผยแพรขาวสาร 
     เกี่ยวกับความตกลงรวมมือของมหาวิทยาลัยกับองคกรและสถาบัน 
 

ตาง ๆ ใหแก... 
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     ตาง ๆ ใหแกบุคลากรและนักศึกษาทราบ  รับผิดชอบงานการตาง  
     ประเทศของมหาวิทยาลัย  อาทิ  การจดัประชุมนานาชาติ  การรับรอง 
     แขกชาวตางประเทศของมหาวิทยาลัย  เปนตน 

 

สํานักงานทะเบียน   มีหนาท่ีรับผิดชอบ   ดังน้ี 
- งานรับลงทะเบียนเรียน ดําเนินการเก่ียวกับการรับคํารองและรับลงทะเบียนนักศึกษา 

การเพิ่ม - ถอนรายวิชา การเปล่ียนวิชาเรียน บันทึกและตรวจสอบ
ขอมูลรายวิชาท่ีเปดสอน คาบํารุงการศึกษา คาหนวยกิต และคา 
ธรรมเนียมตาง ๆ  ในแตละภาคการศึกษาใหถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย  พรอมท้ังจัดทํารายช่ือนักศึกษาเขาหอง
สอบของแตละภาคการศึกษา 
 

- งานทะเบียนประวัตินกัศึกษา  ดําเนินการเก่ียวกับการบันทึกและจดัเก็บขอมูลประวัตินกัศึกษา 
จัดทําขอมูลสถิตินักศึกษา  และรายช่ือนกัศึกษาแยกตามประเภท
ตาง ๆ  รวบรวมเอกสารและขอมูลเพื่อจัดทําบัตรนักศึกษาใหกับ 
นักศึกษาใหม 

 
- งานเทียบโอน    ดําเนินการเก่ียวกบัการเทียบโอนหนวยกติ ท้ังภายในและภายนอก 
     มหาวิทยาลัย โดยมีหนาท่ีดาํเนินการเกี่ยวกับเอกสารเทียบโอนและ 

ประสานงานกับคณะท่ีเกี่ยวของ   รวมท้ังจดัทําขอมูลรายวิชาเทียบ 
โอนกรณียายคณะ ยายสาขา ลาออก สมัครเขาใหม  และเทียบโอน 
ตางสถาบันใหเปนไปตามหลักสูตรและระเบียบของมหาวิทยาลัย 

 
- งานประมวลผลการศึกษา  ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบผลการเรียนนกัศึกษา  คิดสภาพ 

นักศึกษา   ตรวจสอบนักศึกษาขอสําเร็จการศึกษาและจัดทํารายช่ือ
ผูสําเร็จการศึกษาเสนอสภามหาวิทยาลัยอนมัุติใหเปนผูสําเร็จ
การศึกษา   ดําเนนิการเกี่ยวกบังานพิธีประสาทปริญญาบัตร 

 
- งานตรวจสอบและออกเอกสารสําคัญ ดําเนินงานเก่ียวกับการตรวจสอบวุฒิการศกึษาของนักศึกษาใหม 

ตรวจสอบรับรองวุฒิของนกัศึกษามหาวิทยาลัยศรีปทุม วทิยาเขต  
 

ชลบุรี  ใหกับ... 
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ชลบุรี ใหกับหนวยงานท่ีขอตรวจสอบวฒิุการศึกษาของนักศึกษา  
ออกหนังสือรับรองของนักศึกษาท้ังฉบับท่ีเปนทางการและไมเปน
ทางการ จัดทําใบปริญญาบัตรสําหรับผูสําเร็จการศึกษา  

 
- งานรับสมัครนักศึกษาใหม  ดําเนินการเก่ียวกับการรับสมัครและรับลงทะเบียนนักศึกษาใหม 

ภายในมหาวิทยาลัย การใหขอมูลเกี่ยวกับการสมัครเขาเรียนใหแก 
นักศึกษาและผูปกครอง  ดําเนนิการเกีย่วกับการจดัปฐมนเิทศนักศึกษา
ใหม ใหสําเร็จตามวัตถุประสงคและนโยบายของมหาวทิยาลัย 

 

สํานักงานหองสมุด   มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
- งานบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดําเนินงานเก่ียวกับการการบริการและงานเทคโนโลยีสารนิเทศ  มี

หนาท่ีใหบริการยืม-คืนหนงัสือ  ส่ือตางๆ ของหองสมดุ   การติดตาม
ทวงถามหนังสือและส่ือคางสง  จัดช้ันหนงัสือ  บริการตอบคําถาม
และชวยการคนควา  บริการหองศึกษาคนควาอิสระ  การจัดทํา
ฐานขอมูลสมาชิกหองสมุด จดัทําฐานขอมูลส่ือไมตีพิมพของหองสมุด  
การดูแลบริหารจัดการอัตโนมัติของหองสมุด  จัดทําและดูแลเว็บไซต
ของหองสมุด  ปรับปรุงขอมูลรายการทรัพยากรสารนิเทศใน e-library  
จัดกิจกรรมหองสมุดและจดันิทรรศการเผยแพรความรูตาง ๆ 

 
- งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ  ดําเนินงานเก่ียวกับงาน การจดัซ้ือ – จัดหาหนังสือและส่ือเพื่อให 

บริการในหองสมุด  จัดเตรียมหนังสือใหมเพื่อใหบริการ  วิเคราะห
หมวดหมูหนังสือ  ทําฐานขอมูลหนงัสือและส่ือในหองสมุด  การ
ซอมบํารุงหนังสือและวารสารใหอยูในสภาพท่ีดีพรอมใหบริการ    
การคัดหนังสือจําหนายออกและจัดแนะนําหนังสือใหม 
   

- งานวารสารและหนังสือพิมพ  ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ - จัดหาวารสารและหนังสือพิมพ   
เพื่อใหบริการในหองสมุด  การใหบริการวารสารฉบับปจจุบันและ
ฉบับลวงเวลา การจัดทําฐานขอมูลวารสารและดรรชนวีารสาร  
การจัดทํา - จัดเก็บจุลสารและกฤตภาค  การจัดช้ันวารสารและ
หนังสือพิมพ  การบริการแนะนําวารสารใหม  และการใหบริการ
ฐานขอมูลตาง ๆ ของหองสมุด 

สํานักงาน... 



12 
 

สํานักงานกิจการนักศึกษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

- งานสโมสรนักศึกษาและชมรม        ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดระเบียบวิธีการพิจารณาการจดักิจกรรม 
ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยของสโมสรนักศึกษาและชมรม   
การกําหนดวิธีการสรรหาคณะกรรมการสโมสรนักศึกษาและชมรม  
การใหคําปรึกษาแนะนําแกอาจารยท่ีปรึกษาสโมสรนักศึกษาและชมรม    
การกํากับดแูลและใหคําปรึกษาการจัดกิจกรรมของสโมสรนักศึกษา
และชมรม   ตลอดจนการสนบัสนุนกิจกรรมท่ีกอใหเกดิการสรางสรรค
และเกดิประโยชนแกนกัศึกษาโดยสวนรวม 
 

- งานกฬีา       ดําเนินการเก่ียวกับการสงเสริมความรู และทักษะดานกฬีาใหกับ 
นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย   การประสานงานกับ
หนวยงานกีฬาภายนอกในการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขัน การ
จัดหาสถานท่ีและอุปกรณกฬีาเพื่อสนับสนุนการออกกําลังกายและ
ใชเวลาวางใหเกิดประโยชนของนักศึกษาและบุคลากร  การควบคุม 
ดูแลความประพฤติและระเบียบวนิัยของนกัศึกษาทุนกฬีาในการ
เสริมสรางช่ือเสียงใหกับมหาวิทยาลัย 
 

- งานศิลปวัฒนธรรม ดําเนินการเก่ียวกับการเผยแพรศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของไทย  
การอนุรักษขนบธรรมเนียมประเพณแีละวฒันธรรมไทยใหคงอยู   
การจัดกจิกรรมตาง ๆ  เพื่อสงเสริมศิลปวัฒนธรรมและประเพณี
ไทย การปลูกฝงคานิยมและความภาคภูมิใจใหนักศึกษา บุคลากร
เกิดความซาบซ้ึงในศิลปวัฒนธรรมไทย  รวมถึงการสงเสริมให
นักศึกษาไดรวมกิจกรรมทางศาสนาอยางตอเนื่อง  

 
- งานวนิัยปกครอง      ดําเนินการเก่ียวกับ  การสอดสองดูแลและควบคุมใหนักศึกษาประพฤต ิ

ปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยวินยันักศึกษา  การจัดกิจกรรม
เพื่อรณรงค กระตุนเตือน และสรางจิตสํานึกใหนักศึกษาประพฤติดีมี
วินัยแตงกายถูกตองตามระเบียบมหาวิทยาลัย การปองกนัเหตุทะเลาะ
วิวาท และปองกันสารเสพติดในมหาวิทยาลัย การสงเสริมและพัฒนา
นักศึกษาใหมีระเบียบวินยัในตนเองและรูจักเคารพสิทธิผูอ่ืน  การจัด  
 

ต้ังคณะกรรมการ ... 
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ต้ังคณะกรรมการพิจารณาโทษทางวินยันกัศึกษาท่ีกระทําผิดระเบียบ
วินัยของมหาวทิยาลัย 
 

- งานศิษยเกาสัมพันธ   ดําเนินการเก่ียวกับการเสริมสรางความสัมพันธระหวางศิษยเกากับ 
มหาวิทยาลัย  การปรับปรุงขอมูลศิษยเกา  การประสานความรวมมือ 
กับศิษยเกาใหมีสวนรวมในการจัดกจิกรรมเพื่อประโยชนตอการศึกษา  
สถาบันและสังคม   ตลอดจนการเผยแพรขาวสารความเคล่ือนไหว 
ความกาวหนาและทิศทางการพัฒนามหาวทิยาลัยใหศิษยเกาทราบ 
 

สํานักงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ   ดังน้ี 

- งานทุนนักศึกษา                                     ดําเนินงานเก่ียวกับทุนการศึกษาของมหาวทิยาลัย การรับสมัคร
และคัดเลือกนกัศึกษาเพ่ือขอรับทุนการศึกษา การจัดเก็บทะเบียน
ประวัตินกัศึกษาทุน การควบคุมการลงทะเบียนเรียน  การเบิกเงิน
คาใชจายตาง ๆ ของผูท่ีไดรับทุนการศึกษา และมีหนาท่ีดําเนินการ
เกี่ยวกับกองทนุเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาและทุนการศึกษาประเภท
ตาง ๆ ของรัฐบาล   

- งานพยาบาลและสวัสดิการนักศึกษา ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดสวสัดิการตามท่ีมหาวิทยาลัยกาํหนด  
การใหบริการผอนผันการรับราชการทหาร  การรับสมัครนักศึกษา
วิชาทหาร (รด.) การขอผอนผันการเรียกระดมพลเพื่อฝกวิชาทหาร   
การใหบริการดานการประกนัอุบัติเหตุ  การใหบริการดานการปฐม
พยาบาลเบ้ืองตน การใหบริการดานสุขภาพและอนามัย  การประสาน
ความรวมมือกบัหนวยงานดานสาธารณสุข 

 

- งานใหคําปรึกษาและสหกิจศึกษา             ดําเนินงานเก่ียวกับการใหคําปรึกษาดานสุขภาพจิตและดานอ่ืน ๆ   
      การจัดบริการทดสอบจิตวิทยา  การจัดบริการทดสอบความถนัด 
      ทางดานอาชีพ  การบริการใหคําปรึกษาดานการประกอบอาชีพ    
      การใหบริการรับสมัครงานและบริการขาวสารการรับสมัครงาน   
      การประสานงานกับหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนในดานการรับ 
      สมัครงานและการประกอบอาชีพ ชวยนักศึกษาในการหางานท้ัง 

ระหวางเรียน... 
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      ระหวางเรียนและปดภาคเรียน  ติดตามและเก็บขอมูลการไดงานทํา  
      และท่ีทํางานของบัณฑิต   ดําเนินงานธุรการเก่ียวกับการจดัสหกิจ 
      ศึกษาเปนศูนยกลางใหความรูขอมูล  และประสานงานเกี่ยวกับสหกิจ 
      ศึกษากบัคณะในการชวยนกัศึกษาหาสถานประกอบการใหนกัศึกษา 
      เขารวมโครงการ จัดประชุมรวมกับคณะและสถานประกอบการ  เก็บ 
      ขอมูลเกี่ยวกับนักศึกษาท่ีเขารวมในโครงการสหกิจศึกษา 
 

สํานักงานประชาสัมพันธและการตลาด มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังน้ี 
- งานประชาสัมพันธและเผยแพร  ดําเนินงานเก่ียวกับการเผยแพรใหขอมูลและเผยแพรขาวสารตาง ๆ 
   ขาวสาร ของมหาวิทยาลัยใหหนวยงานและบุคคลภายนอกไดรับทราบอยาง 

ท่ัวถึง  ประชาสัมพันธขาวสารของหนวยงานภายในใหแกนักศึกษา
และบุคลากรของมหาวิทยาลัยไดรับทราบอยางท่ัวถึง    ตอนรับบุคคล
และหนวยงานภายนอกท่ีมาเยี่ยมชม  หรือศึกษาดูงาน การจัดทําส่ือ
ประเภทตาง ๆ  เพื่อใชในการเผยแพรขาวสารและประชาสัมพันธ
มหาวิทยาลัย เปนศูนยขอมูลขาวสารภายในมหาวิทยาลัย 

 

- งานการตลาดและแนะแนว  ดําเนินงานเก่ียวกับการวางแผนการตลาด  และการสรางภาพลักษณ 
ของมหาวิทยาลัย  ออกแนะแนวใหขอมูลการศึกษาตอของมหาวิทยาลัย   
ประสานงานและสรางความสัมพันธอันดีกบัโรงเรียนและชุมชน   

 
- งานวิทยุชุมชน    ดําเนินการจัดรายการวิทยุชุมชนศรีปทุม  เพื่อใหเปนบริการทาง 

วิชาการแกสังคม  และเผยแพรขาวสารชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย 

 
สํานักงานรองอธิการบดี  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
- งานสารบรรณกลาง ดําเนินงานดานการรับ – สงหนังสือ ท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยตามระเบียบงานสารบรรณ โดยนําระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเขามาใชท้ังดานการรับ – สงหนงัสือ การจดัเกบ็ – ทําลาย
เม่ือครบวาระ โดยขออนุมัติจากผูบังคับบัญชากอน รับผิดชอบดาน
งานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย นําคําส่ัง ประกาศท่ีรองอธิการบดี 
วิทยาเขตลงนามแลวข้ึนระบบ e-Office  เพื่อใหหนวยงานตาง ๆ  

 
และบุคลากร... 
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และบุคลากรรับทราบ จัดเกบ็คําส่ัง ประกาศ และเอกสารสําคัญ
ของมหาวิทยาลัย 
 

- งานรับรองและจัดเล้ียง   ดําเนินงานดานการรับรองและจัดเล้ียงในการประชุมคณะกรรมการ 
     บริหาร คณะกรรมการผูบริหาร คณะกรรมการบริหารสํานักงาน  
     และในการประชุมอ่ืน ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ตลอดจนการ 
     จัดเล้ียงรับรองแขกของมหาวทิยาลัยในวาระตาง ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัย 
     มอบหมาย จดัหาของขวัญ ของท่ีระลึก แจกันดอกไมแสดงความยินดี 
     เพื่อมอบใหแกหนวยงาน บุคคลสําคัญหรือบุคคลภายนอกท่ีมีความ  
     สัมพันธอันดีกบัมหาวิทยาลัยในวาระตาง ๆ จัดหาของท่ีระลึกใน 
     นามมหาวิทยาลัยเพื่อใหหนวยงานตาง ๆ เบิกไปมอบใหแกวิทยากร  
     หรือหนวยงานที่เกีย่วของใชในการจดักิจกรรม 
 
- งานประชุม    ดําเนินงานดานการประชมุ รับผิดชอบจดัเตรียมการประชุม นดัหมาย 
     การประชุม เปนเลขานุการการประชุมของคณะกรรมการบริหาร  
     คณะกรรมการผูบริหาร คณะกรรมการบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัย 
     ศรีปทุม วิทยาเขตชลบุรี และทําหนาท่ีประสานงานในการประชุม 

ผูบริหารระหวางวิทยาเขต และการประชุมอ่ืน ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัย 
     กําหนด โดยนาํระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใชในระบบงาน 
     ประชุม 
 

สํานักงานวิจัยและแผน     มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
- งานแผนพัฒนามหาวทิยาลัย  ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนปฏิบัติ 

งานประจําปของมหาวิทยาลัย ติดตามและประเมินแผนพัฒนาและ
แผนปฏิบัติงานประจําปของมหาวิทยาลัย และหนวยงานตาง ๆ 

 
- งานประกันคุณภาพการศกึษา  ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําการประกันคุณภาพการศึกษาตาม 
   และรายงานประจําป   นโยบายของมหาวิทยาลัย  จัดกิจกรรมเพ่ือสนับสนุนและสงเสริม 

การประกนัคุณภาพการศึกษาของมหาวทิยาลัย และหนวยงานตาง ๆ
และจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัย 

 งานวิจยั… 
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- งานวจิัย    ดําเนินงานเกี่ยวกบัการสงเสริม สนับสนุน ประสานงาน  และจัดสรร 
ทุนในการทําวิจัย และการผลิตผลงานทางวิชาการของบุคลากร      
ติดตามผลการทําวิจยัและผลงานทางวิชาการของบุคลากร  ใหขอมูล 
ขาวสารเกี่ยวกบังานวิจัยและแหลงทุนวิจัยจากภายนอกมหาวิทยาลัย     
คัดเลือกผลงานวิจัยของบุคลากรเพื่อสงเขาแขงขันงานวิจัยท่ีสถาบัน 
หรือองคกรตาง ๆ จัด และจัดทําวิจยัเพื่อการพัฒนามหาวิทยาลัย 

 
งานธุรการของทุกหนวยงาน  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
- งานงบประมาณ   ดําเนินงานเก่ียวกับการเสนอประมาณการคาใชจายแตละประเภท 

ใหมหาวิทยาลัยพิจารณา  การเบิกจายเงินงบประมาณ  การชําระ
หลักฐานการใชจายเงินงบประมาณ  การจดัทําบัญชีคาใชจายการ
จัดทําทะเบียนคุม  วัสดุ  อุปกรณของหนวย 

 
- งานครุภณัฑ    ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําบัญชีและทะเบียนครุภณัฑของหนวย 

การดูแลรักษาและสงซอมบํารุงในกรณีชํารุด   การสงครุภัณฑคืน
งานพัสดุของสํานักงานอาคารสถานท่ีในกรณีไมไดใชงานหรือ 
ซอมไมได  การตรวจสอบครุภัณฑของหนวยงานประจําปรวมกับ
สํานักงานพัสดุ 

 
- งานประชาสัมพันธ   ดําเนินงานเกี่ยวกบัการเผยแพรขาวสารและประชาสัมพนัธกิจกรรม 

และงานของหนวยงาน ใหแกนักศึกษา  บุคลากรและบุคคลภายนอก
ทราบ ในรูปแบบส่ือตาง ๆ    อาทิ  Webpage การติดบอรดประชาสัมพันธ    
การสงขาวสารใหสํานักงานประชาสัมพันธ   การสงขาวสารไป
ภายนอกและอ่ืน ๆ 

 
- งานสารบรรณ    ดําเนินงานเกีย่วกับการรับหนงัสือเขาและสงหนังสือออกของหนวยงาน 

ใหเลขท่ีและจดัทําทะเบียนคุมหนังสือเขาและหนังสือออก จัดเก็บ
หนังสือออก ประกาศและคําส่ังมหาวทิยาลัย ตลอดจนเอกสารสําคัญ
ตาง ๆ  อาทิ  ระเบียบ ขอบังคับมหาวิทยาลัย กฎกระทรวง   รายงาน
การประชุมและอ่ืน ๆ  

 


